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Resumo

Estégio realizado no Departamento de Recursos Humanos do VidaMar
Resort Hotel Madeira, hotel com um grande destaque e qualidade na sua

prestacao de servico.

Neste estagio procurou-se estabelecer contacto entre a estagiaria e as
funcbes e responsabilidades de um assistente/técnico de recursos humanos,
bem como de um diretor do mesmo. E ainda neste contexto, que se fez a ligagéo
entre a parte tedrica, fornecida pelo ISAL — Instituto Superior de Administracao

e Linguas, com o contexto pratico desenvolvido agora em estagio curricular.

O principal objetivo do estagio foi proporcionar o contacto direto com um
dos principais motores de uma empresa, as pessoas. Recursos humanos € um
dos departamentos fundamentais para a boa estruturacdo da empresa, apesar
de muitas vezes ser considerado insignificante. Estes remetem para a legislacéo
laboral, a pratica e politicas que tem como objetivo a administracdo de

comportamentos, conflitos e as suas resolucdes.

Esta experiéncia revelou-se uma aprendizagem muito enriquecedora,
uma vez que permitiu o contacto direto com a realidade de uma empresa, bem

como a realidade de gerir pessoas através dos conceitos adquiridos.

Palavras-chaves: Legislacdo, Pessoas, Conflitos, Solucdes, Gerir.
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Abstract

Internship at the Human Resources Department of VidaMar Resort Hotel

Madeira, hotel with great prominence and quality in its service.

In this internship we tried to establish a connection between the intern and
the functions and responsibilities of a human resources assistant/technician, as
well as a the leader of that same departement. It is also in this context that the
link was made between the theoretical part, provided by ISAL - Instituto Superior
de Administracdo e Linguas, with the practical context developed in the curricular

internship.

The main objective of the internship was to provide direct contact with one
of the main engines of a company, the people. Human resources is one of the
fundamental departments for the good structuring of the company, although it is
often considered insignificant. They refer to labor legislation, practice and policies

aimed at managing behaviors, conflicts and their resolutions.

This experience has proved to be a very enriching learning experience, since it
has allowed direct contact with the reality of a company, as well as the reality of

managing people through the acquired concepts.

Keywords: Legislation,People,Conflict,Solutions,Management.
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Glossario

ADRH — Assistente de Dire¢céo de Recursos Humanos
CT- Cédigo do Trabalho

CS - Carlos Saraiva

DG - Diretor Geral

DO — Diretor de Operacoes

DRH — Direcao de Recursos Humanos/ Diretora de Recursos Humanos
DRT — Direcao Regional de Trabalho

ISAL — Instituto Superior de Administracao e Linguas

RAM — Regidao Autonoma da Madeira

RH — Recursos Humanos

S.A. — Sociedade Anonima

SGQ - Sistema de Gestao de Qualidade

MCH — Mapa de Controlo de Horas

S.S. — Seguranca Social

IRS — Imposto sobre o Rendimento de pessoas Singulares
IRC — Imposto sobre o Rendimento de pessoas Coletivas
FCT — Fundo de Compensacéo de Trabalho

ME — Mecanismo Inteligente

FGCT - Fundo Garantia de Compensacéao de Trabalho

CIT - Certificado de Incapacidade Temporaria

Julia Rodrigues — Relatorio de Estagio 2020
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“Nao basta dar os passos que nos devem levar um dia ao objetivo, cada
passo deve ser ele proprio um objetivo em si mesmo, ao mesmo tempo

que nos leva para diante. “

Johann Goethe

Julia Rodrigues — Relatorio de Estagio 2020
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Introducéo

Este estagio, que € um estdgio curricular, surge no terceiro ano da
licenciatura de Gestdo de Empresas do ISAL, no 6° semestre, com uma duracao
de 400 horas de estagio. Este permite-nos ter um contacto profissional numa

area e empresa a nossa escolha.

Este estdgio permitiu adquirir mais conhecimento na area que mais
interesse me suscitou, logo desde o inicio da licenciatura, a area dos recursos

humanos.

O presente relatério de estagio tem por base a compreensao e analise
das atividades desenvolvidas no Departamento de Recursos Humanos ao longo
destas 400 horas, que equivale a 2 meses e meio de formacao, no VidaMar
Resort Hotel Madeira. Escolhi este hotel por ser reconhecido tanto a nivel
regional como nacional e por se distinguir na qualidade do seu servico aos seus

clientes.

O principal objetivo deste estagio foi adquirir mais conhecimento e
compreensao da area de Recursos Humanos — “a arte de gerir pessoas’,
desenvolver aptiddes e experiéncias que permitam exercer a profissdo de
Assistente/Técnico de Recursos Humanos, e quem sabe um dia exercer o cargo

de Diretora de Recursos Humanos.

O Departamento de Recursos Humanos é fulcral em empresas com um
grande nimero de colaboradores, como o caso do VidaMar Resort Hotel. E nele
gue os colaboradores conseguem encontrar apoio tanto pessoal como
profissional, é onde é possivel mediar os conflitos quando estes ndo sao
resolvidos dentro do proprio departamento do(s) colaborador(s) ou entre os
mesmos, é muitas vezes nos RH que se chega a uma solucéo de algum tipo de

conflito.

Inicialmente, sera feita uma caracterizacdo da empresa e ap0s esta, irei
descrever as tarefas/atividades desenvolvidas ao longo deste dois meses e

meio.

10
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Figura 1 — Localizacédo, adaptada www.vidamarresorts.com, 2020.

1 — Caracterizacdo da empresa

1.1 - Empresa: Carlos Saraiva — Madeira — Exploracdo Turistica, S.A.
1.2 — Local de Estagio: VidaMar Resort Hotel Madeira

1.3 — Slogan: “No6s fazemos a diferenga.”
1.4 — NIF: 511269420
1.5 — Sector de Atividade: CAE-55111 — Hotéis com restaurante

1.6 — Website: www.vidamarresorts.com

1.7 — Email: info@madeira.vdm.pt
1.8 — Duracéo: 400 horas
1.9 — Horéario de Estagio: 9n00 as 13h00 e das 14h00 as 18h00, de

segunda-feira a sexta-feira.

1.10 - Folgas: Sabado e Domingo.
1.11 - Localizacdo: Estrada Monumental 175 177, 9000-100 Funchal,
Portugal

11
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1.12 - Departamentos e Seccoes:

O VidaMar Resort Hotel Madeira € constituido por varios departamentos/

seccdes existentes com varios tipos de profissdo, entre os quais:

e Administracao;

e Direcéao;

e Recursos Humanos;

¢ Financeiro;

e Contabilidade;

e Marketing;

o F&B;

e Economato;

e Comercial;

e Rececao, Real¢cbes Publicas, Porteiro e Bagageiro;
e Governantas;

e SPA, Ginasio Cabeleireiro;

e Lavandaria, Engomadeiras e Costura,
e Manutencéo;

e Aquadtica;

e Restaurante, Cozinha e Copa.

e Nadador-Salvador.

2 — Historia

O VidaMar Resort Hotel Madeira, nem sempre foi conhecido por esta
designacao, por isso vamos percorrer um pouco da sua historia/cronologia até

chegarmos a sua denominacao atual.

O hotel abre portas, pela primeira vez, em dezembro de 1999 sob o
franchising Crowne Plazza Hotels & Resorts, sendo que o seu proprietario inicial
era Alexandre Rebelo. Uma inauguracao unica, que marcava o fim de um século

(Séc.XX) e o inicio de outro (Séc.XIX). Contudo, as obras de construgdo nao

12
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estavam finalizadas, ap0s a inauguracgéo o hotel encerrou para a conclusédo das

mesmas.

Reabriu dia 15 de fevereiro de 2000, durante os anos seguintes o frachising

foi mantido até que em 2006 foi vendido.

Foi vendido em junho de 2006, a Carlos Saraiva, assim aquela estrutura
hoteleira deixa de se chamar de Crowne Plazza Hotels & Resorts passando a ter
o0 nome CS Hotel — Carlos Saraiva Hotel, fazendo assim parte da empresa Carlos

Saraiva Administrador, S.A.

Apesar de ter sido uma compra gratificante para Carlos Saraiva,
considerando-o um bom investimento, ndo tardou para que o novo proprietario

assistisse a diminuicéo dos lucros.

Em 2008, instaurou-se uma crise que 0 pais ndo esperava, esta crise

econdmica atingiu cada um de nos pessoalmente e a toda a economia nacional.

Em 2010, o CS Hotel passou por um periodo muito conturbado e turbulento,
devido a crise que se tinha estabelecido em todo o territorio nacional. N&o
conseguindo esquivar-se a crise, 0s problemas econémico-financeiros comecam
a emergir e tornando-se cada vez mais evidentes. Nao existia outra solucéo,
Carlos Saraiva teve que entregar os ativos de Portugal Continental, ficando

apenas sob a sua custédia o hotel da RAM.

Apés a entrega dos capitais, 0 nome de designacéo deixou de ser CS Hotel
e passou a chamar-se VidaMar Resort Hotel Madeira, nome que é mantido até
hoje. A mudanca de nome desta unidade hoteleira era crucial para que esta se
pudesse manter competitiva no mercado regional. Esta mudanca de nome foi
uma estratégia de marketing para que nao existisse qualquer tipo de associacéo
entre o hotel (VidaMar) e os antigos problemas econdémico-financeiros que o

hotel atravessou (CS Hotel).

Apés estes anos considerados muito conturbados, esta unidade hoteleira tem
se mantido competitiva até hoje, mais que isso tem se destacado de ano para

ano no mercado regional.

13
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Figura 2 — Fachada do Hotel, adaptada TripAdviser, 2020.

3 - Arquitetura, espagos e servicos

O VidaMar Resort Hotel Madeira, esta localizado a 5 minutos do centro do

Funchal.

Este é composto por duas torres, a H1 e a H2, sao torres gémeas. Segundo
uma lenda, o primeiro proprietario do hotel tinha a preocupacéo de deixar partes

iguais do hotel aos seus dois filhos, de forma a evitar conflitos entre os mesmos.

A arquitetura é simétrica, tanto no exterior como no interior de ambas as
torres. O hotel possui uma estrutura moderna, contemporanea, uma decoracao

luxuosa, espacosa, luminosa, espacos amplos e uma beleza intemporal.

Apesar dos seus 20 anos de existéncia continua a possuir uma beleza visual
gue o distingue de todas as outras unidades hoteleiras por maior parte das suas
paredes serem de vidro, o que permite uma luz natural no hotel 24h/24h por dia.

14
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Para além da sua elegancia e imponente estrutura, que capta a atencdo de

imediato de quem por I4 passa.

Para mais da imensa luz natural, possui uma vista privilegiada sobre o
Oceano Atlantico. Contém inimeras areas verdes e lagos, sendo que num dos
lagos vivem peixes koi, peixes provenientes do Japao, o que enfatiza mais a sua

beleza e diferenciagéo.

O hotel tem a capacidade de ocupacéo para cerca de 1 200 h6spedes, com
cerca de 300 quartos/suites e emprega cerca de 300 colaboradores,
ultrapassando assim o seu numero limite dos mesmos. Dos seus 300
guartos/suites divididos para fumadores e ndo fumadores, sendo que a maior
percentagem dos quartos é para ndo fumadores e detém ainda areas onde os

hospedes podem usufruir de Wi-Fi gratuita.

Contém um dos maiores centros de congresso da europa e por este motivo

ter ja recebido inUmeras das maiores e mais importantes concentragoes.

E composto por 5 restaurantes, distintos uns dos outros. Tem o Ocean, que
€ um restaurante buffet, € um restaurante tanto com espaco interior como
exterior e com vista sobre os jardins e piscinas do hotel e sobre o magnifico

Oceano Atlantico.

Figura 3 — Restaurante Ocean, adaptada www.vidamarresorts.com, 2020.

15
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A Casa das Espetadas, que permite aos héspedes e quem nos visita de fora,

disfrutar de uma vasta combinacao de pratos tradicionais madeirenses.

Infelizmente, ndo € um restaurante que esteja aberto o ano inteiro, é o Unico
restaurante do hotel que € sazonal, pois s6 abre na época de verdo, desde maio

até outubro. E sazonal por ter s6 espaco exterior.

Figura 4 — Restaurante Casa das Espetadas, adaptada TripAdvisor, 2020.

O Mamma Mia, € um restaurante de gastronomia italiana, aqui séo

preparados pratos tradicionalmente italianos, desde massas a pizzas. E um

restaurante tanto com espaco interior, como exterior.

Figura 5 — Restaurante Mamma Mia, adaptada www.vidamarresorts.com,
2020.

16
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O Koi, que é um restaurante de gastronomia japonesa, dai a existéncia dos
peixes koi num dos lagos que o hotel detém. Restaurante apenas com espaco

interior.

Figura 6 — Restaurante Koi, adaptada www.vidamarresorts.com, 2020.

Por fim, temos o Sabor a Mar, é um restaurante que como o0 proprio nome

indica esta ligado aos sabores do oceano.

Figura 7 — Restaurante Sabor a Mar, adaptada www.vidamarresorts.com,
2020.

O hotel tem ainda bares onde é possivel disfrutar de varios tipos de bebidas,
preparadas por barmans com imensa experiéncia na area e ainda ter um bom

momento de conversa e de descontracéo.

17
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O Ocean Lounge Bar, € uma excelente op¢do para tomar um cocktail
enquanto disfruta da apaixonante vista que o hotel detém sobre os jardins e 0

Oceano Atlantico.

Figura 8 — Bar Ocean Lounge Bar, adaptada www.vidamarresorts.com ,

2020.

Para disfrutar de um momento de relaxamento depois do jantar enquanto
toma uma bebida, o hotel tem o Lisboa Bar, tal como o Ocean Lounge Bar, tem

os melhores barmans a preparar a sua bebida.

Figura 9 — Bar Lisboa Bar, adaptada TripAdvisor, 2020.

18
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Para além de uma excelente restauracdo, o hotel possui imensas areas de
lazer para todos 0s gostos, piscinas interiores e exteriores, areas sociais no
interior e exterior nas suas magnificas areas verdes. Ainda salas de leitura, onde

disponibiliza de forma gratuita livros aos seus hospedes.

Para cuidados pessoais dos hdspedes o hotel tem um cabeleireiro, ginasio e
um SPA extenso com uma vasta lista de tratamentos. O Thalasso Sea SPA é
capaz de fornecer inlmeros tipos de servicos, é o Unico SPA na madeira que
detém a famosa Talassoterapia, propriedades terapéuticas naturais da agua do

mar.

O SPA tem areas externas para proporcionar uma maior sensagcao de
relaxamento como o SPA Café para disfrutar de um cha com vista mar apos uma
sesséo de relaxamento e uma varanda destinada a massagens com vista mar.
Este SPA é composto ainda por jacuzzis, banho turco, sauna e duches de

contraste.

Figura 10 — Piscina Talassoterapia, adaptada TripAdviser, 2020.

Apesar do hotel ter inimeros espacos destinados aos mais graudos, ndo se
esquece dos seus héspedes de palmo e meio. Para estes héspedes que

necessitam de um pouco mais de cuidado, o hotel o criou o espaco designado

19
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de Aquatica Kids Club, neste espaco as criangas encontram um ambiente

colorido, divertido, alegre, seguro e protegido.

Este espaco estd preparado para receber criancas dos 3 aos 11 anos de
idade, € um servico gratuito e desenvolve atividades ludicas e pedagdgicas
adaptadas as diversas idades. Este espaco complementa-se com uma piscina
destinada para as criancas. E um espaco que esta aberto todos os dias,

encerrando apenas das 13h00 as 14h00.

Figura 11 — Aquatica Kids Club, adaptada www.vidamarresorts.com, 2020.

4 — Logotipo

YW\

VIDAMAR

RESORT HOTEL
* kK kK

MADEIRA

Figura 12 — Logotipo, disponibilizada pelo Departamento RH, 2020.
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O logotipo do hotel representa as duas torres existentes, sendo que a
primeira torre representa o V de Vida e a outra torre desenhada representa o M

de Mar, dando assim origem ao nome VidaMar.

Contudo, mais que representar o nome do hotel no seu logétipo,
representa um objetivo para o hotel, que ainda nédo foi colocado em prética
devido a elevada ocupac&o que este tem tido. E um log6tipo ambiguo, porque o
objetivo escondido, € que uma torre deveria de se destinar apenas a estadia de

casais e a outra torre a casais com filhos.

5 - Missao e Visao

s

A missao do VidaMar Resort Hotel Madeira é marcar pela diferenca,
procurando satisfazer as necessidades de cada cliente e dos seus
colaboradores, sem colaboradores realizados ndo existem clientes satisfeitos.
Procura sempre exceder as suas expectativas e as expectativas por parte dos
outros, ou seja, procura fornecer aos colaboradores e aos hospedes apoio,
experiéncias Unicas e um ambiente agradavel, onde pequenos gestos marcam

a diferenca.

Valorizar o0s colaboradores individualmente, pois acreditam que
colaboradores satisfeitos desempenham melhor o seu papel e proporcionam

uma melhor estadia a cada hdspede.

Em suma, a missdo do VidaMar é proporcionar uma hotelaria auténtica,
fazendo a diferenca na vida das pessoas com quem contactam dia apés dia. E
nesta missao que o hotel assenta, afim de tornar o VidaMar o melhor alojamento
da Madeira (Anexo A).

E de salientar que para além da missdo geral da empresa, o hotel tem para
cada departamento uma missdo sO dele. A missdo do Departamento de
Recursos Humanos € cuidar, motivar e envolver 0s nossos colaboradores para
melhorar as suas competéncias e capacidades, entregando um bom servi¢o aos

nossos clientes, com alegria e dedicagéao (Anexo B e C).
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6 —Valores

Os valores defendidos pelo VidaMar Resort Hotel sdo muito profundos e

sobre tudo estdo muito relacionados com a igualdade e o bem-estar de todos.

Em primeiro temos a honestidade, que defende a igualdade nas tomadas
de decisdo para que ninguém seja mais beneficiado em detrimento do outro, ser
sincero, colocar-se no lugar do outro, dizer a verdade e ser frontal na medida

correta.

Em segundo temos o respeito, saber ouvir e saber aceitar a diferenca,

saber aceitar criticas, aceitar opinides, dar a iniciativa, ouvir e ser ouvido.

Em terceiro temos a confianca, elogiar e partilhar, antecipar as
necessidades, dar e receber, prestar atencéo, valorizar, ir ao encontro do outro,
estar disponivel e presente, ajudar a atingir os objetivos pessoais, apoiar e
encontrar solugbes em conjunto promovendo assim o trabalho em equipa, a

unido e a cooperacao.

Em quarto temos o tocar as pessoas, transmitir seguranga, aceitar os
erros, festejar 0 sucesso, saber guardar segredos, saber partilhar
conhecimentos, acreditar que é possivel fazer e dar a oportunidade e a liberdade

de criar e realizar, crescendo assim em conjunto.

Em quinto temos o carinho, aceitar o outro tal como €, reconhecer, festejar
0 sucesso do outro, comunicacdo personalizada, elogiar verdadeiramente o

outro, importar-se com o préximo e reconhecer.

O VidaMar procura fazer a diferenca, na vida das pessoas com quem
contacta no seu dia-a-dia. Tornando assim, a sua hotelaria auténtica e

diferenciada, com base em valores humanos.
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7 — Organograma
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Figura 13 — Organograma do VidaMar Resort Hotel, imagem

disponibilizada pelo Departamento de RH, 2017.

O organograma é um esquema formal, quase que um esquema
hierarquico, da organizacdo de uma empresa. Estes servem para mostrar a
disposicdo das unidades funcionais de uma empresa, a hierarquia e as

interligac@es entre eles.

O organograma é mais do que um esquema formal, ele permite fazer uma
analise da estrutura da organizacdo, dando uma informacdo organizada das

chefias dos departamentos e respetivas ligacoes.

O VidaMar Resort Hotel tem como proprietario o Sr. Carlos Saraiva,
relembrando que era o mesmo proprietario que o CS Hotel, este aparece em

primeiro lugar no organograma e logo abaixo entram-se 0s socios/acionistas.
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Apesar deste ser o proprietério, este nomeou um administrador/diretor
geral, que é incumbido de gerir todo o hotel. O nomeado para este cargo € o Sr.
Brian Eustace, que é responsével pela gestéo total do hotel, é ele o responsavel
por trazer inovagdes ao hotel e assegurar os seus lucros. Ele é apoiado por Vitor

Cartaxo, um informatico “pessoal’.

Logo apés o Sr. Brian surge a direcéo do hotel, temos o diretor de hotel e
no mesmo patamar encontram-se varios departamentos, como o departamento
comercial, de F&B, o financeiro e recursos humanos. Cada um destes
departamentos tem um diretor que é responsavel pela sua coordenacao de forma

a melhorar a sua rentabilidade e o seu departamento.

Seguidamente, surgem o0s responsaveis de setor, estes estao
especializados e preparados para as suas fungdes. Por ultimo, estdo todos os
colaboradores que completam as mais diversas areas, formando assim o maior

grupo deste organograma.
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8 - Analise SWOT

e Produto unico e diferenciado;

e Restauracao com diversidades de
cozinhas;

e Centro de congressos com
equipamentos de alta tecnologia;

e Excelente vista mar;

e Mudltiplas atividades a realizar no
hotel.

Muitos colaboradores sem

formacao académica;

N&o tem um foco especifico
mercado emissor;

Néao efetua promocdes a clientes
regulares;

N&o estabelece parceria com
empresas de animacao turistica;
N&ao acompanha a estadia dos

héspedes na regiao.

e Clima ameno e favoravel;

e Aumento do turismo regional;

e Novas operadoras aéreas com
rotas para a Madeira;

e Excelente patriménio cultural,
gastronémico e histérico;

e Povo madeirense conhecido pela

sua hospitalidade.

Isolamento regional (sermos uma
ilha);
Crescimento das redes hoteleiras;

Catéstrofes naturais na llha;
Aumento dos numeros de
destinos turisticos;

Diminuicdo do poder de compra

dos consumidores.
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9 - Recursos Humanos

A gestéo de recursos humanos trata os colaboradores como elementos
cruciais para organizagao, por iSso procura otimizar o sistema social e tenta
conciliar os objetivos individuais de cada um com 0s objetivos gerais, ou seja, 0S

objetivos da empresa.

Para isto procura técnicas capazes de promover eficiéncia e a eficacia dos
colaboradores, tais como o planeamento, coordenacéo e controlo. Os recursos
humanos devem de procurar conquistar e manter os seus colaboradores na

empresa trabalhando e dando sempre o maximo de si.

Os recursos humanos tém como responsabilidade planear, dirigir,
coordenar os recursos humanos da empresa, planear e organizar procedimentos
relativos a gestdo dos recursos humanos, tais como: o recrutamento, selecao,
formacdo, promocao, transferéncias, demissdo, entre outras. Deve planear e

organizar negociacdes e procedimentos para determinar a estrutura salarial.

E de sua responsabilidade a verificacdo de programas de higiene, satde
e seguranca no trabalho. Elaborar e gerir orcamentos, controlar pessoas e
assegurar a utilizacao eficiente dos recursos. Deve de seguir a legislacao laboral
e assegurar o cumprimento das normas de trabalho. E ter sempre presente a
sua missdo, que procura cuidar e motivar os seus colaboradores para a

organizacao ter um servico de exceléncia.

10 — Acolhimento

O acolhimento ocorreu nos trés primeiros dias de estagio, que foram uteis

para entender toda da estrutura da empresa e o seu funcionamento.

No primeiro dia foi apresentada toda a estrutura fisica da organizagéo,
onde se situada cada area, cada departamento, cada espaco, de forma a facilitar
a deslocacdo a qualquer lugar quando necessario. Para além desta “visita

guiada” a todo o hotel, no seu decorrer foi feita sempre uma explicagcao da
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funcionalidade de cada area, o seu horario e no caso dos departamentos/areas
de servico, uma explicagdo da sua importancia e quais as funcbes neles
desempenhadas, e apresentacdo dos respetivos colaboradores e diretores.
Neste mesmo dia, foi dado a conhecer a histéria do hotel desde do inicio até aos

dias de hoje, que ja foi referida anteriormente.

No segundo e terceiro dia, foi feita a apresentacédo de toda a estrutura e
fungbes do departamento de recursos humanos do hotel. Por parte da diretora
dos recursos humanos foi entregue um manual do estagiario, manual que
contém 14 paginas, que de uma forma muito sucinta informa como criar relacdes
com os colaboradores, area de entrada e saida dos colaboradores, area e
horéario da alimentacdo, como é que os colaboradores de cada area se devem
apresentar ao servico (dress code — codigo de vestimenta), e ainda contém um

pequeno mapa do hotel (Anexo D).

Foi dado a conhecer o arquivo diario e o arquivo dos Recursos Humanos,
a forma de organizacao e referéncia ao porqué de tais documentos terem de ser
guardados durante alguns anos, as funcdes mais desempenhadas no dia-a-dia

dos recursos humanos, os softwares utilizados e as suas funcionalidades.

E de acrescentar que para além do manual do estagiario a empresa detém
um manual de acolhimento, que foi um manual criado destinado aos novos
colaboradores que venham a integrar a equipa VidaMar. Este manual contém as
mesmas que o manual do estagiario, sendo que este é mais completo por se
destinar a um novo colaborador que ird permanecer por um longo periodo na
organizacdo. E também de salientar que estes manuais s&o criados desde o seu
conteudo até ao manual final pelo Departamento de Recursos Humanos do
Hotel.

11 - Arquivo

O arquivo dos Recursos Humanos € uma sala que se situa ao lado dos
gabinetes da Diretora de Recursos Humanos e da Assistente de Direcdo de
Recursos Humanos.
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A primeira funcdo que foi encarregue foi a reorganizagao do arquivo do
departamento e colocar para reciclagem toda a documentacdo que se

encontrasse fora de validade legal.

No arquivo temos documentagcdo de antigos colaboradores, entradas e
saidas dos colaboradores, ajudas de custo, mapas de formacédo, horérios de
trabalho, salérios, curriculos, legislacdo, sindicatos, estagios, mapas de férias,
entre muitos outros. Toda a documentacdo deve de ser guardada durante um
periodo de 10 a 15 anos, deve de ser guardada pela possibilidade de auditorias
tanto internas como externas, acgles judiciais, inspecdes de trabalho, entre

outras.

O Departamento de Recursos Humanos detém dois armarios principais,
0 primeiro € o armario dos ativos, ou seja, todos os colaboradores que ainda
permanecem na empresa. Este armario foi organizado com separadores, cada
separador contém o nome de cada departamento, sendo que estes separadores
foram colocados por ordem alfabética e dentro dos mesmos foram colocados os
processos de cada colaborador correspondente ao seu departamento, estes

também colocados por ordem alfabética, no proprio separador de departamento.

Neste mesmo armario, a Ultima gaveta corresponde aos inativos do
respetivo ano, quer dizer que todos os colaboradores que deixem de pertencer
a empresa é retirado o seu processo dos ativos e colocado nos inativos. Por
exemplo, um colaborador que deixe de exercer fun¢cdes em novembro de 2020,
€ retirado o seu processo dos ativos, passando para a gaveta dos inativos que
esta organizada por ordem alfabética e dentro de cada letra esta organizada da

saida mais recente para a mais antiga (Anexo E).

Uma nota importante sobre estes recursos humanos € que toda a
documentacdo entregue em papel é digitalizada guardada na rede e logo de

seguida é arquivada na sua devida capa.

O outro armario importante é o armario dos inativos, relativamente aos
anos anteriores, desde 2019 até 2005, respeitando assim a validade dos 10 a 15

anos (Anexo F).
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Este armério foi reorganizado da seguinte forma, para cada gaveta foi
criado um ticket, onde esta referido os anos que iremos encontrar naquela gaveta
e ainda refere que esta organizada de A-Z. Dentro de cada gaveta existe um
separador para cada ano, sempre do ano mais recente para 0 mais antigo e
dentro de cada ano os processos dos colaboradores estdo organizados por
ordem alfabética (Anexo G e H).

No arquivo estes sdo 0s armarios principios, fora deles existe um vasto
arquivo que é organizado por capas e dentro delas por separadores, sendo que

a sua organizacao ird depender do tipo de assunto.

A organizagéo do arquivo foi realizada da seguinte forma, em primeiro
lugar foi destacada uma capa, na sua lombada temos o0 assunto que iremos
encontrar dentro da capa, ou seja, a documentacao especifica de acordo com o
gue esta referido na lombada e o seu respetivo ano, se necessario. Na lombada
ainda pode constar o més ou 0s meses. E consoante o tipo de documentacéo
gue ira constar na capa esta podera conter separadores com departamentos, ou

anos ou ordem alfabética, tudo ird depender do tipo de documentacédo que esta

sendo arquivada.

Figura 14 - Arquivo do Departamento, organizacdo por capa,

disponibilizada pelo Departamento de RH, 2020.
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11.1 - Arquivo diario

O Departamento de Recursos Humanos faz um arquivo diério, do controlo
do hotel que feito diariamente e que no fim do ano é guardado no arquivo, afim

de dar espaco para no novo arquivo diario do novo ano.

Neste arquivo podemos encontrar uma capa para a seguranca, capa que
corresponde ao arquivo de dois meses e assim consecutivamente até ao fim do
ano. E nesta capa € guardado os papéis onde é feito o relatorio diurno/noturno
do hotel, isto significa de tempo a tempo o seguranca faz rondas por toda a area
do hotel e descreve cada ronda e no caso de alguma anomalia essa informacao
€ marcada com alguma cor, afim de chamar a atencéo para os responsaveis dos
recursos humanos. Para além do relatorio, 0 seguranca esta encarregue do
controlo de entradas e saidas (movimentos chaves) dos colaboradores, sendo
gue colaboradores internos tém que marcar as entradas e saidas atraves do
marcador biomeétrico. Todos os colaboradores que sejam extras, ou prestadores

de servicos como o caso da Serlima, 0 seu controlo é feito através do papel.

E um hotel que trabalha muito com prestadores de servigos por sofrer
oscilagbes no seu volume de clientes, assim é um controlo que a organizacéo

tem sobre os seus gastos.

O hotel VidaMar, € um hotel que recebe muitos estagiarios, tanto
nacionais como internacionais, ao longo do ano. Para eles existe também um
controlo de entradas e saidas, por este motivo existe uma capa destinada aos
estagiarios, capa essa que deve de ter o ano em que recebe os estagios. Ainda
no gabinete encontra-se as capas destinadas aos mapas de férias, aos planos
de formacbes de cada departamento do respetivo ano e o processamento de

salérios do ano corrente.
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Figura 15 — Arquivo diério, que se encontra nos gabinetes, disponibilizada

pelo Departamento de RH.

12 — Mapas de controlo de horas

Estes mapas de controlo de horas também é responsabilidade do
seguranca. O mapa de controlo de horas, € um papel que serve para controlar
todos os colaboradores que ndo tem um contrato direto com a entidade patronal,
mas que sao prestadores de servi¢os, ou seja, sdo subcontratados, como o caso

da Serlima, ja referido anteriormente.

O hotel faz o controlo de entrada e saidas desses colaboradores, para no
fim do més, altura do pagamento de salarios, enviar esses mapas as entidades
responsaveis para que possam proceder ao pagamento. Este controlo é feito
para diversas areas de servico desde a cozinha, copa, lavandaria, hosts,
housekeeping, entre ouros. Estas folhas estdo sempre numeradas, para que

figue tudo organizado.

Ainda esta colocado o nhome da area de servico e ap0s as horas serem
lancadas, que sdo lancadas numa folha de Excel num mapa devidamente criado,
e no fim da folha é escrito por quem langou “Lancado” e a folha é arquivada na

sua devida capa no devido separador.
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6 |EMPRESA OUTS.: SERLIMA Voltar
i
8 |AREA: COPA CHEFE DE DEPARTAMENTO:
E
10 |MEs: outubro/20
I
- ENTRADA SAiDA HORAS HORAS
NOME SECAO HORAS REFEICOES ~ TOTALDIA
HORAS HORAS FERIADO__ NOTURNAS
12 - - | -] -] -] -]
13 COPA 17:00 01:.00 8:00 00:30 07:30 00:00 01:00
14 COPA 14:50 23:40 8:50 00:30 08:20 00:00 00:00
15| 02/10/2020 COPA 17:00 00:55 7:55 00:30 07:25 00:00 00:55
16| 03/10/2020 CoPA 14:00 22:30 830 00:30 08:00 00:00 00:00
17| 03/10/2020 COPA 17:00 01:00 8:00 00:30 07:30 00:00 01:00
18 | 04/10/2020 COPA 14:00 2240 8:40 00:30 08:10 00:00 00:00
19| 04/10/2020 COPA 17.00 01:20 8:20 00:30 07:50 00:00 01:20
20| 05/10/2020 COPA 07:.00 15:00 8:00 00:30 07:30 00:00 00:00
21 CoPA 07.05 15:05 8:00 00:30 07:30 00:00 00:00
22 COPA 15:00 23:45 8:45 00:30 08:15 00:00 00:00
23 ) CoPA 17.00 01:30 830 00:30 2800 20:00 2130
24 | 08/10/2020 COPA 13.00 16:00 3:00 00:30 0230 00:00 00:00
25| o08/10/2020 COPA 17:00 00:55 7:55 00:30 07:25 00:00 00:55
26| 03/10/2020 CoPA 17.00 01:.00 8:00 00:30 07:30 00:00 01:00
Figura 16 — Mapa de controlo de horas, disponibilizada pelo

Departamento de RH, 2020.

13 — Bizagi

O bizagi é um software, criado em 1989, com sede no Reino Unido. O
bizagi é um software que se adapta a qualquer empresa uma vez que, qualquer
empresa consegue projetar e desenvolver este software de acordo com o tipo de

negocio da mesma.

No caso do VidaMar, no bizagi encontra-se os varios departamentos do
hotel e dentro deles estdo todos 0Ss processos correspondentes ao
departamento. No caso do Departamento de Recursos Humanos temos um
seguimento dos processos muito bem estruturados, facilitando assim a

sequéncia de cada um.

Encontramos no seu topo as necessidades dos recursos humanos, de
seguida o recrutamento e selecdo para preencher essas necessidades da
organizacao, apos este passo € feito a andlise de candidaturas e no caso de
existir um selecionado, existe uma sequéncia de passos a seguir, desde a

admisséo até ao horéario de trabalho.
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No fim desta estrutura do bizagi encontramos todos os documentos
correspondentes e associados aos recursos humanos, que estdo devidamente

identificados (Anexo | e J).

Figura 17 — Bizagi , adaptada https://www.bizagi.com, 2020

14 - Softwares

O Departamento de Recursos Humanos para além de utilizar
maioritariamente no seu dia-a-dia os programas disponibilizados pelo Windows
como o Word, PowerPoint e o Excel, utilizada ainda softwares de gestao tais

como o0 SAP e 0 2SmartApp.

14.1 - SAP

O SAP é o software utilizado pelos recursos humanos, é um programa
muito intuitivo, completo, eficaz e de facil utlizacdo. Este software foi
desenvolvido pela SAP (fundada em 1972) e atualmente é lider de mercado no

gue toca aos softwares de aplicacdo/gestdo empresarial.

Nele podemos encontrar todas as informacfes necessarias sobre cada
colaborador. E neste software que é feito o processamento de salarios todos 0s
meses, subsidios de alimentacdo, lancamento das baixas, lancamento das
auséncias, penhoras de ordenado, processamento das férias e do subsidio de
férias, subsidio de natal, ajuste do subsidio de natal, tudo o que seja inerente a

cada colaborador esta registado no SAP.
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Uma vez que a sede do grupo Carlos Saraiva, bem como outras
organizagdes do grupo encontram-se no continente, o SAP opera através da
Intranet, ou seja, a rede da madeira e a rede do continente estéo interligadas e
assim a qualqguer momento qualquer elemento, de qualquer uma das

administracdes consegue aceder a informacao interna de todas as organizacoes.

14.2 - 2SmartApp

Inicialmente, o VidaMar utilizada o software iTime como marcador
biométrico dos colaboradores da empresa, entradas e saidas. Devido algumas
falhas no software o hotel optou por substitui-lo pelo 2SmartApp. Ambos sé&o

softwares sdo de controlo e gestdo de assiduidade.

@iTlMEweb@

Figura 18 — iTime, adaptada https://itimeweb.com/portal/ , 2020.

Smar

Figura 19 — 2SmartApp, adaptada http://2smart.pt/ , 2020.
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15 — Admissao de um novo colaborador

Na contratagcdo de um novo colaborador existem passos que necessitam
de ser seguidos com o maior rigor possivel, de forma a ndo cometer ilegalidades

gue possam vir a prejudicar a empresa.

Em primeiro lugar, é feita uma entrevista de emprego onde séo colocadas
imensas questdes, algumas destas questdes sdo comuns a todos os cargos,
sendo que podem ser colocadas questdes diferenciadas dependendo do cargo

gue esta para ser preenchido.

Apdés uma decisao, contratar ou nao contratar, no caso de nao contratacéo
€ de bom senso comunicar com o candidato e informa-lo que néo foi selecionado,
no caso de contratacdo, 0 passo a seguir € informar o candidato que este foi
selecionado e assim prosseguir para o contrato de trabalho e para o periodo

experimental.
Quanto ao contrato de trabalho temos:

e Contrato de trabalho a termo certo — € um contrato com um prazo

definido, que normalmente serve para satisfazer as necessidades
temporarias da empresa. Sendo que este tipo de contrato tem a
duracdo maxima de 2 anos com o limite de 3 renovacdes;

e Contrato de trabalho sem termo — é este contrato que é conhecido

como contrato de efetividade, € um contrato com data de inicio de
funcdes e sem data de fim;

e Contrato de trabalho a termo incerto — € um contrato que apesar de

ter data de inicio e ndo ter data de fim, ndo € um contrato de
efetividade, este contrato serve para suprir as necessidades da
empresa. Por exemplo, alguém que esteja de maternidade, baixas,
entre outros motivos. Contudo, € um tipo de contrato que tem a
duracdo maxima de 4 anos;

7

e Contrato de trabalho temporario — é um contrato entre o

empregador (VidaMar) e uma empresa de trabalho temporario
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(Serlima). Neste tipo de contrato o responsavel do colaborador € a
empresa de trabalho temporario e ndo o empregador.

e Contrato a tempo parcial — é o tipo de contrato conhecido como

part-time.

e Contrato de prestacdo de servicos — é o contrato de prestacao de

servicos, contrato que é realizado entre um trabalhador

independente e uma empresa.

Estes sao alguns dos tipos de contrato existentes, contudo existem muitos
mais, mas estes tipos de contratos de trabalho sdo os mais predominantes no
VidaMar.

O periodo experimental, esta definido no Codigo de trabalho — lei do
trabalho n°7 do CT, e corresponde ao inicio do contrato de trabalho. E neste
periodo onde se podem consolidar ou nao a relacdo laboral, (Artigo 113° do CT

— Contagem do periodo experimental)

Neste periodo o colaborador sofre uma avaliacdo por parte da entidade
patronal e o préprio colaborador faz uma avaliacdo a organizacdo. Tal como o
nome indica € durante este tempo, de adaptacdo e conhecimento para ambas
as partes, e € durante este tempo que ambas devem de perceber se querem ou
ndo manter o contrato de trabalho, (Artigo 111° do CT - Nocédo de periodo

experimental).

Relativamente a duracdo do periodo experimental, este ird depender do
tipo de contrato estabelecido por ambas as partes. Duracdo do periodo
experimental correspondente a cada tipo de contrato de trabalho, (Artigo 112° do

CT — Duracéao do periodo experimental):

e Contrato a termo certo o periodo experimental tem a duracéo de 30
dias se o contrato tiver a duracao igual ou superior a 6 meses. Se
o contrato for inferior a 6 meses, entdo o periodo experimental
corresponde a 15 dias.

e Contrato sem termo o periodo experimental corresponde a 90 dias
para a generalidade dos trabalhadores. Para cargos de

complexidade técnica, elevando o grau de responsabilidade, o
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periodo experimental corresponde a 180 dias. Nos casos em que 0
cargo corresponde a direcdo ou quadros superiores a duragédo do

periodo experimental € de 240 dias.

Quanto a denudncia do periodo experimental, no caso em que as partes
ndo queiram manter a relacao laboral, se este periodo ndo exceder os 60 dias
nao é necessario aviso prévio das partes. No caso de passar os 60 ou 120 dias
€ necessario um aviso prévio. No caso dos 60 dias € necessario um aviso prévio
de 7 dias e no caso dos 120 dias um aviso prévio de 15 dias, (Artigo 114° do CT

— Denuncia do contrato durante o periodo experimental).

Na admissdo de um novo trabalhador, para além de todas as burocracias
ligadas ao contrato de trabalho, é necessario a inscricdo do colaborador na
segurancga social até 24 horas antes do inicio de fungdes, ou seja, a data de

inicio de contrato (Anexo K).

Para além da inscricdo do colaborador na seguranca social, € necessario
a inscricdo do novo colaborador no fundo de compensacéo de trabalho, (Lei N.°
70/2013, de 30 de Agosto). O fundo de compensacéao é destinado ao pagamento
de indeminizacfes por despedimento, para os quais as empresas descontam
todos 0os meses. Isto € uma garantia para os colaboradores, que se forem

despedidos terdao algum tipo de direito, (Artigo 3° do CT — Natureza e finalidades).

Para o FCT, de capitalizac&o individual , as empresas tém de descontar
mensalmente com 0,925% da remuneracao base e diuternidade — complemento
a remuneracdo mensal com o intuito de valorizacdo da permanéncia do
colaborador na empresa, ou seja, antiguidade (Artigo 262° do CT -
Diuternidades), de cada trabalhador. Desconto feito mensalmente destina-se ao
pagamento de metade da indeminizacdo por despedimento, em caso de

cessacao de contrato (Anexo L).

Em suma, o VidaMar no processo de cada colaborador guarda os papéis
da entrevista, do periodo experimental, a ficha de avaliacdo do periodo
experimental, o curriculo do colaborador, fotocopia do Cartéo de Cidaddo com a

autorizacéo por escrito do coladorador, a fotocépia do IBAN para a efetuacdo do
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pagamento do salario, ficha de admissaol/inscricdo, a folha de pedido de
substituicdo de colaborador ou extra (s6 se for o caso), a folha de
recacdo/devolucdo de documentos/materiais disponibilizados pela empresa, a
ficha de descricdo e analise de funcgbes, contrato de trabalho, declarcdo da
utilizacdo de imagem para promocao e ac¢des publicitarias, declarcdo IRS (Artigo
99° do IRS), fotocépia do comprovativo de comunicacdo de admissao de
trabalhador e a fotocépia da admissédo de trabalhor no fundo de compensacdes
de trabalhador. Por fim, mas ndo menos importante € inserir o colaborador no

sistema do hotel , no SAP.

16 - Cessacéao de um contrato/despedimento

Quando ocorre a cessacao de um contrato ou a entidade ndo pretende
continuar com uma relacéo laboral com o colaborador e vice-versa, € necessario
um aviso prévio, dependendo do tipo de contrato. Dependendo do género de
situacao, apds o aviso prévio conforme a lei, € necessario retirar a inscricao do

colaborador da seguranca social e do fundo de compensacao.

Além disso, é necessario fazer contas com o objetivo de averiguar se o
colaborador deve dias a entidade patronal, se tem folgas trabalhadas, entre

outros pontos mais internos entre a relacéo colaborador e a empresa.

E necessario ajudar o colaborador a tratar do subsidio de desemprego,
caso este tenha trabalhado o tempo necesséario para receber o subsidio de
desemprego. Para ter direito a este subsidio o colaborador tem que ter

trabalhado um ano na mesma entidade patronal.

Quando deixa de exercer fungdes o colaborador deve de entregar todo o
material e documentos fornecidos pela empresa no inicio do contrato e assinar
a folha de devolucdo do material/documentos. Por fim, é feita uma avaliacdo ao
colaborador pelo chefe de departamento. Esta avaliacdo € sempre feita mesmo

gue haja a renovacao de contrato.
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17 — Formacéo

O VidaMar Resort Hotel fornece aos seus colaboradores ao longo do ano

vérias formacdes, desde formacdes internas a formacdes externas.

A formacao externa é um conjunto de acdes de formacéo conduzidas por
formadores externos a organizacédo, tendo em vista responder as necessidades
de formacao apresentadas no plano de formacdo, um exemplo deste tipo de
formacéo é as formacBes de combate a incéndios e evacuacao. As formacdes
externas tanto podem se destinar a todo o hotel, como o caso do exemplo

anterior, como também podem se destinar a algum departamento em especifico.

Quanto a formacgéo interna € um conjunto de acdes de formacdo que
visam responder as necessidades de formacao expressar no plano de formacao,
sendo dadas pelos proprios colaboradores da empresa, sendo que deve de ter

a capacidade técnico-pedagdgica para isso.

O Departamento de Recursos Humanos do VidaMar é responsavel por
recolher os planos de formacéo delineados pelo chefe de cada departamento,
ou seja, cada chefe de departamento deve de analisar e concluir quais as
necessidades e quais a formacdes que deveram ser realizadas, de forma a
melhorar o rendimento e a qualidade do seu departamento. Apds a elaboracao
desse plano de formacéo, este devera de ser entregue no Departamento de

Recursos Humanos. Este plano deve de ser entregue sempre no inicio do ano.

No fim do ano, deve de ser entregue um papel ao DRH, pelo chefe de
departamento, as formac0fes realizadas que devem de conter quantas horas de
formacédo, os tépicos desenvolvidos nessa formacdo, quem a realizou a e 0s
participantes da mesma. No caso de alguma formacao prevista no plano nao se

tenha realizado no respetivo ano, passa automaticamente para o ano seguinte.
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18 — Declaracgoes

O VidaMar Resort Hotel elabora véarias declaracdes ao longo do seu dia e
ao longo do ano. Declaracdes que visam responder as necessidades e pedidos
dos colaboradores, bem como muitas vezes sdo declaracdes pedidas pelos

orgaos estatais.

O exemplo de algumas das declaracdes pedidas sédo as declara¢gdes que
tem que ser entregues na seguranca social quando um dos cbnjuges esta de
baixa a cuidar do filho de ambos. Esse tipo de declaragéo foi pedida por um
colaborador, nessa declaracéo refere que este estaria a trabalhar nos dias 24,
27 e 28 de janeiro, devido a mulher estar de baixa para cuidar do filho que se
encontrava doente, sendo que ele ndo pode estar de baixa pelos mesmo motivos
e nos dias de folga dela. Esta declaracéo tinha que ser entregue na seguranca
social pelo proprio colaborador. Fora esta declaracao existe varios pedidos de
declaracbes, sendo que o seu conteudo ira depender das necessidades do

colaborador ou da empresa.

Uma das declaracGes mais pedidas, agora nesta altura epidemioldgica, é
a declaracdo de reducdo de trabalhos, nesta declaracdo consta que o

colaborador esta em horario reduzido no més seguinte.

19 — Processamento salarial

O processamento salarial no VidaMar inicia-se sempre na segunda
guinzena do més e termina na primeira semana do més seguinte, onde ocorre o0

fecho do més.

Nestas semanas sdo lancadas as baixas entregues para o presente més,
a contagem das horas noturnas dos colaboradores do restaurante, cozinha,
copa, entre outros departamentos — as horas noturnas sédo das 24:00 as 07:00.

SO nos casos em que esté estipulado que o trabalho de horario € noturno, é que
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ndo é necessério a contagem das horas noturnas, visto que existe um salério

tabelado para esse horario, como nos casos dos rececionistas noturnos.

Além disso, sdo processadas as penhoras de ordenado de alguns
colaboradores. Ainda, podera ser necessario o processamento do subsidio de
férias de alguns colaboradores, sendo que no sistema também é necessario
marcar os dias de férias do colaborador ou dias de auséncia caso o tempo de
férias seja inferior a 6 dias. Para além do subsidio de férias, temos o subsidio de

natal, mas que so feito o seu processamento no més de novembro.

No caso dos colaboradores de prestacdo de servicos e outsourcing é
enviado o mapa com as horas trabalhadas (Mapa de controlo de horas) e a
entidade responsavel — Serlima — é que efetua o pagamento dos salarios a estes

colaboradores.

Quanto aos colaboradores a recibos verdes, como 0 caso da aquatica e
hosts, também tem um mapa pelas horas trabalhadas (Mapa de controlo de
horas) que no fim do més é enviado para a contabilidade do proprio hotel para

receberem o pagamento.

Apos todo o processamento, € feito o envio para a contabilidade para que
esta faca o pagamento dos salarios. Este processo € concluido com o fecho do

més no sistema.

19.1 — Subsidio de alimentacéao

O VidaMar Resort Hotel ndo paga o subsidio de alimentacdo aos seus
colaboradores, uma vez que é um hotel de 5 estrelas é obrigado por lei a ter um
refeitério destinado aos seus colaboradores 24/24 horas aberto e com

alimentacao.

Contudo, existem colaboradores que estdo expressamente proibidos de
comer a alimentag&o do hotel por problemas de saude. Nestes casos, e somente

nestes casos é que o hotel paga o subsidio de alimentacéo no valor de 38,21 €.
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Se o hotel néo tivesse um refeitério destinado aos colaboradores era
obrigado ao pagamento do subsidio de alimentacéo, salvo se estiver estipulado

no contrato coletivo de trabalho.

19.2 — Penhoras de ordenado

No Departamento de Recursos Humanos é possivel observar algumas
penhoras de ornado. A penhora de ordenado é a apreensdo judicial do
vencimento, por norma nunca pode ser penhorado mais do que um 1/3 do
ordenado e apos a penhor o valor do vencimento ndo pode ser inferior ao salario

minimo nacional, que é 635,00 €, neste momento.

As penhoras de ordenado podem existir por varios motivos, tais como
dividas, subsidio de alimentac&o para a crianca na situacao de pais divorciados,
entre outros. O valor da penhora pode ser fixo ou pode variar de més para més.

Isto depende do que € acordado.

20 — Subsidio de férias/férias

O Departamento de Recursos Humanos deve de receber o plano de férias
de cada departamento até ao inicio do ano, € da responsabilidade da chefia de
cada departamento a elaboracdo do plano de férias do seu departamento e

depois de concluido deve de o entregar ao Departamento de Recursos humanos.

Depois dos planos de férias estarem todos entregues, todos 0s meses o
Departamento de Recursos Humanos faz uma listagem de quem vai de férias no
més seguinte para no decorrer do processamento salarial ser feito o lancamento

do subsidio de férias.

As férias podem ser tirar em 3 periodo sendo que s é pago o subsidio de
férias uma vez e os dias tem que ser superior a 6 dias, quem tem menos de seis
dias de férias num periodo nao é pago, normalmente o subsidio de férias é pago
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no periodo mais logo de férias. S6 é pago fora desse tempo, salvo o colaborador

solicitar o pagamento prévio a esse tempo.

No processamento do subsidio de férias também é feito o subsidio de
alimentacao férias e é exclusivamente nesta altura que o colaborador realmente
recebe o subsidio de alimentacao, recebe por ndo estar a trabalhar logo é um

gasto que o hotel ndo tem.

21 — Subsidio de natal

O subsidio de natal no VidaMar Resort Hotel € sempre pago no més de
novembro. Contudo, antes do DRH efetuar o processamento do subsidio de natal
€ necessario averiguar quais os colaboradores que estiverem de baixa nesse

ano.

Os colaboradores que estiveram de baixa néo tém direito ao subsidio de
natal por inteiro. Para chegarmos ao valor que deve de ser descontado no
subsidio de natal os dias que esteve de baixa. No caso de um colaborador que
tenha estado o ano inteiro de baixa sera descontado o subsidio de natal por

inteiro.

20 — Certificado de Incapacidade Temporéaria

As baixas médicas podem surgir por variados motivos, tais como:
doencas, licenca de maternidade e paternidade, assisténcia a familiares,

acidente de trabalho, entre outros.

A baixa médica é um subsidio de doenca pago pela seguranca social para
compensar a perda da remuneracao, por parte da entidade patronal, resultante
do impedimento para trabalhar, por motivos de doenca. As baixas s6 podem ser
atribuidas por alguém com capacidade e responsabilidade para isso, como 0s

médicos.
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Quando alguém esta incapacitado para trabalhar, o médico emite um
Certificado de Incapacidade Temporéria (CIT), sendo que este certificado tem
gue ser entregue na seguranca social, na entidade empregadora e uma tem que

ficar com o proprio utente.

Quando é emitida uma baixa por parte do médico, o utente tem um prazo
maximo de 5 dias para entregar o CIT, tanto na seguran¢a social como na
entidade empregadora, a contar da data de emissao da baixa.

No caso da entidade empregadora, se o colaborador ndo entregar a baixa
nos limites definidos por lei, de acordo com o Artigo 253° do CT - 5 dias, cada
dia € uma falta injustificada e se estas atingirem 5 dias seguidos ou 10
interpoladas da direito a despedimento por justa causa, visto que podera estar a
prejudicar gravemente a entidade patronal pela ndo comparéncia e a falta de
motivo para a sua auséncia, de acordo com o Artigo 256° do CT (Anexo M).

22 — Escala de Duty

A Escala de Duty € a criacdo de um horario, onde todos os dias existe um
colaborador diferente a substituir o diretor do hotel. Este tem a responsabilidade
de se mover por todo o hotel, com as chaves de duty — chaves mestra que abre

todas as portas do hotel.

Quem esta de duty, tem na sua posse esta a chave de duty e este deve
de se mover por todo o hotel, acompanhado de um caderno onde deve de
apontar tudo o que observe, desde a situacdo mais positiva a mais negativa,
sendo que esta Ultima tem que ser comunicada para que se revolva o mais rapido

possivel.
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Esta chave (Chave de Duty) € muito importante porque quem a tem, tem
acesso a todos os lugares do hotel até mesmo aqueles mais privados. Por isso
existe um controlo desta chave, quando esta € levantada na recec¢do, a pessoa
gue levanta-la tem que assinar, colocar o seu nome, a data, a hora que levantou
e quando a entrega de volta a rececdo tem de colocar a hora de devolugéo. Isto
para que se algo acontecer em algum lugar que sO se tem acesso com a chave

de duty é facil de identificar o responséavel por tal situagéo.

5
+|  MésfAno:

3b. (Dom. | Seq. | Ter. | @ua.| Bui | Sex [E3b. |Dom.| Seq.| Ter. | Gua.
HOME

20| 2 22| 23|24 | 25| 26| 27|28 29 30

Figura 20 — Escala de Duty, disponibilizada pelo Departamento de

Recursos Humanos, 2020.

23 — Horéarios de trabalho

Os horarios de trabalho tém que ser atualizados por causa das mudancas
de horéarios e pela constante entra e saida de colaboradores da empresa. E
responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos atualizar os horarios
de cada departamento, é destinado um mapa para cada departamento € no
mapa de horario deve de constar os nomes dos colaboradores do departamento,
o horario de trabalho, a categoria profissional, o dia de descanso suplementar e

o dia de descanso complementar.
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No caso, em que na atualizacao deste mapa algum colaborador tenha um
determinado horério e o Departamento de Recursos Humanos queira mudar o
horario desse colaborador, este tem que assinar um documento em como

autoriza a mudancga de horario.

ApOs a atualizacdo, os mapas tém que ser enviados a Direcdo Regional
do Trabalho (DRT), este 6rgao estatal é que da um veredito final, se o horéario

fica legal ou no caso de vetar, o DRH ter&a que voltar a refazer os horarios.

Se a DRT aceitar o horério o colaborador legalmente tem que se ringir por
aguele, no caso que a entidade patronal o coloque outro horario na pratica, este
pode recorrer a defesa do trabalhar, para o assunto ser resolvido num ambito
legal. E importante que estes horarios se mantenham constantemente
atualizados e com a certificacdo da Direcdo Regional do Trabalho no caso que

haja auditorias ou inspecodes de trabalho.

1 Nome: Carlos Saraiva Madeira Exploracéo Turistica S.A.

2 l Morada:  Estrada Monumental, n® 177/175

3 \ w 9000-100/Funchal

4 VIDAMAR Contr. n%

5 RESORTS Natureza: Hotel VidaMar Resorts Madeira

] Seccio:

7

CATEGORIA :

3 NOME PROFIS SIONAL SEGUNDA | TERCA | QUARTA | QUINTA SEXTA | SABADO | DOMINGO
9 "1 H° 1 e 1 e 1 e 2 oc D3
10 "1 HE 1 e 1 e 1 He 2 0c 03
1 "1 H° 1 e 1 e 1 He 2 oC DS
12 e 4 e A e 9 e He 2 oC DS
13| e 1 e 9 e 1 e q e 2 oC DS
14 e 1 M 1 e 1 M 1 e 2 ocC DS
15

16

17 LEGENDA:

HORARIO Entrada | RE1EiC80 i

18 Intervalo

19 N 1 09:00  ]13:00-14:00]  18:00

20 e 2 09:00 ]13:00-14:00] 17:00

21
i

Figura 21 — Mapa de horario, disponibilizada pelo Departamento de

Recursos Humanos, 2020.
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24 — Atividades ludicas

O Departamento de Recursos Humanos do hotel tem muito presente no
seu dia-a-dia 0 conceito de motivacdo e que colaboradores motivados prestam
um melhor servico. Mantém sempre uma porta aberta para que 0s seus
colaboradores se sintam a vontade para abordar alguns dos seus problemas, de

forma a que o departamento os possa ajudar de alguma forma.

Por isso, para os manter motivados realiza ao longo do ano varias
atividades ludicas com o intuito de os manter motivados o ano inteiro e para que
estes sintam que sao importantes para entidade patronal e que a administracéo

0s tem muito em consideracao.

A primeira atividade anual realizada é a semana da amizade, sempre a
mesma semana do S&o Valentim. Esta semana € preparada com alguma
antecedéncia, porque na semana da amizade é a semana em que fazemos o
amigo secreto, quem quer participar tem que se dirigir aos recursos humanos e
se inscrever e quem ndo quer participar as pessoas responsaveis dos
Departamento de Recursos Humanos tenta sempre convencé-los a participar. E
ainda, uns dias antes do inicio da semana da amizade, os corredores dos

colaboradores sao decorados com coracoes e frases inspiradoras.

Depois das pessoas estarem inscritas sdo encerradas as inscri¢cdes, as
pessoas inscritas tém que voltar ao DRH para retirar a sorte uma pessoa e essa

sera o seu amigo secreto durante a semana da amizade.

O amigo secreto consiste em que, o colaborador A tem como amigo
secreto o colaborador B, e o colaborador A tem que entregar prendas todos os
dias ao seu amigo secreto, sempre de forma a que o colaborador B ndo descubra
guem €. S6 no ultimo dia da semana € que o colaborador A pode dizer ao

colaborador B que era o seu amigo secreto.

Esta semana tem o principal intuito de divertir os seus colaboradores, bem
como que os diferentes departamentos interagem uns com 0S outros para que
as pessoas ndo se limitem ao circulo de amizade dentro do seu proéprio

departamento.
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O carnaval também é festejado. O hotel festeja sempre dias importantes
como o dia da mée, o dia do pai e o dia da mulher, o hotel d4 sempre um miminho

num destes dias aos seus colaboradores.

Na semana da péascoa, tal como nas outras festividades, o hotel é
decorado de acordo o assunto a celebrar. Na semana da pascoa é feito a caca

aos ovos da pascoa por equipas.

O natal € também uma data importante e por isso celebrada também pelo
o hotel com os seus colaboradores, visto que existem muitos a trabalhar nos dias
de natal. Nesta altura é feita uma festa de natal para os filhos de todos os
colaboradores onde existem a participacado de desenhos animados e presentes
para todos. Apds, a festa dos filhos é feita uma festa para todos os
colaboradores, um jantar de hotel. O S&o Silvestre também € uma data festiva
no hotel para demarcar a entrada num novo anos e numa nova vida para todos

e para o proprio hotel.

Para além, de todas estas festividade o DRH todos os meses faz um
cartaz dos aniversarios, nesse cartaz constam as fotos dos colaboradores que
fazem anos nesse més e na foto de cada um o dia do seu aniversario. Esse
cartaz é colocado no corredor dos colaboradores para que estes possam desejar
um feliz aniverséario ao seu colega, esse cartaz também é colocado no facebook
da staff.

Outra parte muito importante, € que o DRH procura informar a mudanca
de horas, entre outras informacdes. Pois, no corredor dos colaboradores existem
alguns quadros onde podem ser colocadas as mais diversas informacdes, desde

as mais importantes até as mais divertidas.

Infelizmente, com a situacédo pandémica do COVID-19, maior parte destas
atividades ficaram por realizar devido ao encerramento do hotel desde marco até
julho, as Unicas atividade realizadas foram a semana da amizade, carnaval e o

dia da mulher.
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Conclusao

O estagio curricular € de uma enorme importancia, tanto para a conclusédo
da licenciatura como para integracdo de qualquer recém-licenciado no mercado

de trabalho, uma vez que para muitos € o primeiro contacto com o meio laboral.

O estagio foi uma experiéncia de pouca duragdo, mas enriquecedora,
tanto a nivel pessoal como a nivel profissional, visto que foi possivel desenvolver

métodos de trabalho e responsabilidades.

Apo6s a conclusao do estagio no VidaMar Resort Hotel, que decorreu no
Departamento de Recursos Humanos, departamento que tem em si uma grande
responsabilidade, os seus colaboradores. Tudo o que seja relacionado com
estes € responsabilidade dos recursos humanos. Posso concluir que o plano de
estagio definido inicialmente foi parcialmente concluido. Contudo, todas as

tarefas desempenhadas foram cumpridas com sucesso.

Neste estagio foi possivel aprofundar muitas das politicas de recursos
humanos ja adquiridas em contexto de aula, desenvolver métodos de trabalho e
desenvolver as capacidades a nivel informatico. Foi possivel entender que este
departamento é muito mais do que politicas de recursos humanos e que nele &
feito o processamento de salarios, férias, baixas, formacgdes, entre muitas outras

funcoes.

Neste estagio foi possivel a estagiaria realizar chamadas e atendimentos
telefonicos, apontamento de recados, criacdo de comunicados para 0s
colaboradores, realizacdo de atividades ludicas para os seus colaboradores, a
organizacao de arquivo, elaboracdo de algumas declaracdes, mapas de horas,
a admissao de novos colaboradores e cessacdo de contratos, atualizacdo de

horérios, penhoras de ordenado, entre outras responsabilidades

Dada a situacdo epidemioldgica atual, a nivel regional e a nivel mundial,
0 estagio foi interrompido sem data de retorno, pelo que nao foi possivel a

realizacdo de maior parte das tarefas definidas no plano de estégio.
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Contudo, foi uma experiéncia positiva, porque foi possivel observar como
uma empresa e o seu funcionamento podem mudar drasticamente, como as
pessoas conseguem ser flexiveis adaptando-se rapidamente aos novos tempos,
como o mercado turistico prejudica a nivel financeiro uma empresa em que 0
seu principal motor € o turismo. Também foi possivel ver que antes existiam
planos a longo prazo e que agora a empresa vive o dia-a-dia, uma vez que 0
mundo esta de dia para dia em mudancas. Muitas dessas mudancas sdo o
surgimento de novas legislacdes, novas taxas de pagamento dos salérios devido
as reducdes de horério, as contantes atualizacdes de medidas preventivas a
Covid-19, que alteram tanto a vida pessoal como a vida profissional, e também

o funcionamento de todas as organizacdes regionais.

Em suma, este estagio foi importante, visto que se revelou uma mais valia,
apesar das circunstancias. Foi possivel fazer a ligacdo entre a componente
teoria, abordada ao longo da licenciatura e a componente pratica, desenvolvida
agora no estagio. Mais que isto, foi puder ver um antes e depois de uma

empresa, devido a pandemia COVID-19.
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Anexo A — Missao do VidaMar Resort Hotel Madeira.

V VIDAMAR

RESORTS

MADEIRA

A MISSAO DO VIDAMAR

A nossa missao
€ proporcionar
uma hotelaria
auténtica, fazendo
a diferenca na
vida das pessoas
com guem

contactamos a
cada dia. Con-
centramo-nos
nesta missao
com o intuito de
nos tornarmos
no alojamento
preferido da
Madeira.

| cop

ONFIANCA

PESSOAS PREFERIDO
Inclui todas as pessoas Nao o melhor ou mais
lUXUosSo, Mmas sim o

COLEGAS + POPULAR
HOSPEDES E BEM
AMIGOS SUCEDIDO
TURISTAS
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Anexo B — Missao e valores do departamento de recursos humanos.

HONESTIDADE

FAZER A DIFERENCA
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Anexo C — Missao do departamento de recursos humanos.

RESORTS

v VIDAMAR

MADBRA

A MIQSAO

MANQOS

Cuidar, motivar e envolver os
Nossos colaboradores para melhorar
as suas competéncias e capacidades,
entregando um bom servico aos

nossos clientes, com alegria e
dedicacao.
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Anexo D — Capa do manual do estagiario.

Manual do
Estagiario

REGULAMENTO

VIDAMAR RESORT HOTEL MADEIRA
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Anexo E - Armario dos ativos.

Julia Rodrigues — Relatorio de Estagio 2020
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ATIVOS
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Anexo F — Armario dos inativos.
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Anexo G — Tickets dos inativos.

INATIVOS
A-2

2017/2018/2019

' INATIVOS '

A-2
2013/2014/2015/2016
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Anexo H — Organizacao por anos e por ordem alfabética dos inativos.

' INATIVOS
ol A-2Z

2017/2018/2019

Décio Tomé

Daniel Vieira

r'f A...A.o.li:ll;aei“‘\ -

__7 7“‘1[2]“ l y ‘

Liane Vanessa Pestana by

reitas Nunos]f.
= il

o §—

Guido Ascenco
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Anexo | — Bizagi, processos do VidaMar.
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Anexo J — Bizagi, processos do VidaMar.
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Anexo K — Admissdo de um colaborador na Seguranca Social.

\

SEGURANCA SOCIA

DIRETA

¥ Nimero de Identificago de Seguranca Social

dor > Admissdo de

(MARCAGAD ..

D sicurnca socaL fAT!NDIMENTO ChaF @ Jinhe. 300502 502

I Sou Cidadio w Il I Simulagdes | Documentos e Formulrios I ASesuranga Social I COVD-19 I
- = 2 2 = .

SEGURANCA SOCIAL
PATRIMONIO IMOBILILRIO

¥ Aminha ligacéo & Seguranca Social Estou em: Sou Empreg

» Admissio de trabalhadores Admissdo de trabalhadores

¥ Suspensio ou cessagao da atividade de

{rabalhacorss Atualizado em: 18-05-2018

b Destacamento de trabalhadores
¥ Declaragdes eletrdnicas
b Layoff

¥ Contribuicdes Empresa

¥ Regularizagao de dividas

% Empregador de trabalhadores agricolas

@ Empregador de service doméstico

A Associagies mutualistas
|A_Ml

1{; Instituiges particulares de solidariedade social
—

M sicurmncasociL
DIRETA

Esta informaggo foi Gtil? } Seguranga Social Direta

Esta informacao destina-se a A

Formuldrios o

» Comunicagdo da entidade
empregadora ou equiparada
de
admissdo/cessacio/suspensiy
do trabalhador ou estagidrio
prafissional - Comunicagdo
do trabalhador por conta de
outrem ou estagidrio
profissional de inicio da
atividade e vinculo a nova
entidade empragadara ou

squiparads

Anexo L — Inscricdo do colaborador no Fundo de Compensacéo.

»% FUNDOS DE

FCT

0O Fundo de Compensagao do Trabalho (FCT) € um fundo auténomo.
dotado de personalidade juridica e gerido por um Conselho de Gestao
£ um fundo de capitalizag3o individual financiado pelas entidades
empregadoras por meko de contribuicdes mensais. Estas contribuicdes
constitem uma poupanca a que se encontram vinculadas, com vista

e e e e |

G 10495282

Joaonsicasio

»** FUNDOS DE
%' COMPENSAGAD

FGCT

0O Fundo de Garantia de Compensagao do Trabalho (FGCT) & um
fundo autonomo, dotado de personalidade juridica e gerido por um
Conselho de Gestdo. E um fundo mutualista, financiado pelas
entidades empregadoras por meio de contribuicdes mensals & que visa
a concretizagdo da garantia conferida pelo regime instituido pela Lei
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Anexo M — Certificado de Incapacidade Temporaria.

8 CERTIFICADO DE INCAPACIDADE TEMPORARIA
: PARA O TRABALHO POR ESTADO DE DOENGA DE
"~ FUNCIONARIO PUBLICO/ AGENTE ADMINISTRATIVO

Misistério da Sande
Identificocdo e Declaracdo do Médico

N Dm emildo peis Ordem dos Médicon deckara per 100 honro Profasionol gue observou o doenle.
cujo identidode confimo, Mendo verfic odo QUe © MEIMO 16 ENCONNa em exodo de doenco.

[ ncopociante paro o wa octvidade profasional
[0 tuigiado cuidodos modiéveis

Ideniicacdo do Funciondrio/Acenie e do Fomilior Doenle

uammmm
runciondrio/Agente [ )

fomiicr Doente [ |
Porentesco [ ] N*8LdoDoente |
N.* e Benetcidrio 6o subsistema piblico de soude

Elemenios Relofivos & Sitvacdo de Doenco

A 457 GO X n* 100V, e 310N

Doenca Direct

A Informag 80 clinica que fundomenta a presente decloragdo esid anoloda e guardada no processo clinico

Local do Arquivo/
N.* do Processo

o [T][T][TT]

Deste formulério deve ser extraido um exemplor destinado o ser opresentodo 00 servico onde o funciondrio ou ogente
exerce hungdes, podendo ser extroidos oulros quando necessdnrio.
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