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Resumo

O presente relatorio tem com objetivo terminar a etapa final do estagio curricular
para a conclusdo da licenciatura de Gestdo de Recursos Humanos e Comportamento

Organizacional.

O estagio curricular foi desenvolvido na empresa Caima, S.A., situada em

Constancia, no distrito de Santarém.

A Caima, S.A. é uma empresa integrada no Grupo Altri juntamente com outras

duas, a Celbi, S.A. e a Biotek, S.A., anteriormente chamada Celtejo.
A sua atividade concentra-se na producdo de pasta sollvel e energias renovaveis.

O estagio centrou-se nas praticas de recursos humanos e servicos gerais, tendo
como objetivo de pbr em prética o que aprendi ao longo do curso, melhorar as minhas

competéncias e perceber como é o ambiente organizacional.

Palavras-chave: Recursos Humanos, Sustentabilidade, Empresa.



Abstract

The objective of this report is to complete the final stage of the curricular
internship and the conclusion of the degree in Human Resources Management and

Organizational Behavior.

The curricular internship was developed at the company Caima, S.A., located in

Constancia, district of Santarém.

Caima, S.A. is a enterprise, integrated in the Grupo Altri together with two others,

Celbi, S.A. and Biotek, S.A., formally called Celtejo.

Its two main activities focuses on the production of soluble pulp and renewable

energies.

The internship focused on human resources and general services practices, aiming
to put into pratice what was learned during the degree, improve skills and understanding

what the organizational environment is like.

Keywords: Human Resources, Sustainability, Enterprise



Introducao

O estagio curricular traduz-se numa ferramenta para os estudantes finalistas em
que é possivel aproximar o estudante da sua proxima etapa, a entrada no mercado de
trabalho.

O relatdrio tem como objetivo uma descricao detalhada do estagio curricular na
area de Gestdo de Recursos Humanos e Comportamento Organizacional, na empresa que
me acolheu, Caima, S.A.

A Caima, S.A. é uma empresa que integra o Grupo Altri juntamente com outras
duas empresas. Esta é responsavel pela producdo de pasta sollvel, desde 2012, para a
producdo de fibras téxteis e outras especialidades quimicas.

Esta esta também presente no setor de energias renovaveis pela producdo das
mesmas em regime de cogeracdo a partir de biomassa. A energia elétrica produzida
permite satisfazer as necessidades da fabrica.

O relatorio estara dividido em capitulos relacionados com o estagio curricular de

forma a facilitar a compreensdo do mesmo.

O capitulo 1 é composto pela identificacdo da empresa assim como 0s 6rgaos

envolvidos na mesma.

O capitulo 11 diz respeito & descricdo das tarefas desempenhadas durante o estagio

assim como uma comparagao com as areas abordadas ao longo da licenciatura.

O capitulo 111 é dedicado a uma andlise critica do estagio curricular de todo este

periodo de aprendizagem e as competéncias adquiridas.



Objetivos

Objetivo Geral:

» Ter uma experiéncia pratico-pedagdgica relacionada com a area de formacdao de

Gestao de Recursos Humanos e Comportamento Organizacional,

Objetivo Especifico
» POr em prética tudo o que foi lecionado, ligando a realidade académica e a
realidade profissional;
» Delinear e executar todo o tipo de tarefas relacionadas com gestdo de recursos
humanos e servigos gerais;

» Desenvolver e aperfeigoar competéncias e habilidades;
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Descricdo da Empresa

Identificacdo da Empresa

A Caima, S.A. é uma empresa do Setor Industrial que integra o Grupo Altri.

A empresa foi fundada a 17 de maio de 1888 em Albergaria-a-Velha junto ao rio

Caima com o objetivo de produzir pasta crua ao sulfito usando pinho local.

Esta dispGe de abastecimento de matéria-prima a partir da Altriflorestal, a empresa
do grupo que gere o patriménio florestal proprio e a aquisicdo de madeira e biomassa a

fornecedores externos.

Em 1960, iniciou-se a construgdo da nova fabrica em Constancia e em 1963 a sua
inauguracédo (Caima).

Em 2009, arrancou a instalacdo de producao de energias a partir de biomassa no

Complexo Industrial da Caima, designada por Caima Energias, S.A. (Caima).

Em 2005, Caima integra o Grupo Altri juntamente com a Celbi, Biotek e
Altriflorestal.

Comecou a produzir pasta soluvel em 2012 e em 2013 teve inicio o projeto de

conversdo para producao deste tipo de pasta.

Em 2021, foi fundada a GreenVolt, a atual empresa de energias renovaveis da

Altri e que esta implementada na fabrica da Caima.

A central a biomassa instalada na unidade fabril de Constancia, faz parte do
universo da Greenvolt (recentemente criada), empresa do Grupo Altri para a area das

energias renovaveis. (Caima).

Atualmente, a Caima emprega 182 pessoas, 171 sdo efetivos e 11 tém contrato a

termo certo, destes 166 sdo homens e 16 sdo mulheres.

Os efetivos da empresa sdo compostos por 11% de quadros médio e superiores,
7,5% de encarregados e supervisores, 9% sdo administrativos e 72,5% operadores de

processo, laboratorio e manutengdo (Caima).
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Misséo e Valores da Empresa

Missdo: Producdo de produtos e servigos de acordo com as especificages,
orientando o envolvimento de todos os colaboradores internos e externos e o
cumprimento das disposicdes legais aplicaveis, de forma a garantir a melhoria dos niveis
de rentabilidade econdmica e da competitividade, bem como a satisfacdo das

necessidades dos diversos clientes internos e externos (Caima).

Valores: a integridade, a simplicidade, a coragem e a exceléncia estdo presentes
na atividade quotidiana e nas relagdes externas com os stakeholders (Altri).

calma
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Atividades da Empresa

Pasta Soluvel
A Caima foi fundada com o objetivo de produzir pasta para papel. Ao longo dos
anos a empresa teve clientes nos quatro cantos do mundo.

Em 2012, a Caima resolve apostar num novo mercado e comecar a produzir pasta
soltvel, com destino a producdo de fibras téxteis e outras especialidades quimicas tendo

como objetivo reduzir os materiais de origem fossil.

A Caima é a Unica empresa em Portugal e uma das poucas na Europa a produzir

pasta soluvel pelo processo do bissulfito de magnésio.

Atualmente a empresa tem capacidade para produzir cerca de 125 mil toneladas

de pasta por ano.

A figura 2 representa uma ilustracdo do processo produtivo da pasta.

o0 ﬁzﬁ ___________ ¢

Floresta Certificada Transporte Processo Pasta de papel Aplicacdes finais
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Energias Renovaveis

A producdo de pasta é complementada pela producdo de energia a partir de
recursos renovaveis. A energia elétrica produzida possibilita satisfazer as necessidades da
fabrica.

A energia é produzia em regime de cogeracao a partir de biomassa. A cogeracéo
é 0 processo atraves do qual se produz simultaneamente eletricidade e energia térmica
(Caima).

Séo utilizados maioritariamente combustiveis renovaveis, o licor negro e
biomassa florestal, no processo de producéo de energia, contribuindo de forma relevante
para a reducdo das emissdes fosseis para a atmosfera.

O Grupo Altri é hoje a principal referencia em termos de producéo de energia a
partir de biomassa, sendo lider de mercado em Portugal e esta a desenvolver projetos de

energia a partir de fontes renovaveis, nomeadamente solar e eélica (Altri).

Organograma da Empresa

O organograma traduz a estrutura da empresa, € uma representacdo grafica dos

cargos da empresa (Porter, 1986).

O modelo de organograma utilizado pela empresa € o modelo cléassico, também
conhecido como modelo vertical, é conhecido por ser simples de compreender e 0 seu

propdsito € representar a ligacdo hierarquica entre colaboradores (Porter, 1986).

Na figura 3 esta representado o organograma utilizado na empresa Caima, S.A.
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Figura 3 - Organograma da Caima S.A.

Na figura 4 esta representado o organograma do Grupo Altri.

cama¥ @ @ biotek
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- . @
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‘sreenVolt @

Biomass power production

Figura 4 - Organograma do Grupo Altri
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Convencéo Coletiva

As convengdes coletivas de trabalho (CCT) sdo, enquanto instrumento de
regulamentacéo coletiva, uma das fontes de direito especifica do Direito do Trabalho, ao
qual se subordina o contrato de trabalho, como consta no artigo 1° do Cédigo do Trabalho
(Republica, 2022).

A conveccdo coletiva de trabalho é um acordo celebrado entre associacfes de
empregadores e de trabalhadores, com o objetivo principal de estipular condi¢cdes de

trabalho (salérios, férias, duracéo de trabalho, etc.) (Republica, 2022).

Esta presente no artigo 2° e 3° do Codigo do Trabalho os diferentes tipos de

convencoes coletivas de trabalho, sendo:

» Contrato coletivo de trabalho — CCT celebrada entre associa¢des de empregadores
e trabalhadores;

» Acordo coletivo de trabalho — CCT celebrada entre uma associacdo sindical e uma
pluralidade de empregadores para diferentes empresas;

» Acordo de empresa — CCT celebrada entre uma associagdo sindical e uma

entidade patronal para uma s6 empresa.

A Caima S.A tem um dois Acordos Empresa, um assinado com a Federagéo
Intersindical das Industrias MetalUrgicas, Quimicas, Elétricas, Farmacéuticas,
Celulose, Papel, Grafica, Impresa, Energia e Minas — FIEQUIMENTAL e outros e o
segundo assinado com SITESE, em que a Ultima publicacéo foi feita a 22 de maio de
2022.

O presente acordo de empresa, adiante designado por AE, obriga, de um lado, a
Caima S.A., adiante designada por empresa, e do outro, os trabalhadores que sendo
representados pelas associagcOes sindicais outorgantes, estejam ou venham a estar ao
servico daquela empresa, independentemente do local onde exercam as respetivas
funcbes (Emprego B. d., 2022).

O AE aplica-se a empresa Caima S.A., com atividade de industrial de producdo
de pasta solGvel, energias renovaveis e estabelecimentos em todo o territorio nacional
(Emprego B. d., 2022).
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Sempre que neste AE se utiliza qualquer das designacdes trabalhador ou
trabalhadores, entende-se que estas se devem ter por aplicaveis aos trabalhadores de
ambos o0s sexos (Emprego B. d., 2022).

Departamento de Recursos Humanos

Atualmente, as organizacgdes tentam diferenciar-se das suas concorrentes, algo
que é possivel através dos seus colaboradores, e consequentemente por via dos Recursos
Humanos (Cecilio, 2014).

As novas caracteristicas do mundo do trabalho (globalizacdo da economia, novas
tecnologias e a reestruturagdo do processo produtivo) tém provocado mudancas relativas

a profissionalizacdo (Cecilio, 2014).

Desse modo, as organizag¢des procuram pessoas mais qualificadas, uma vez que
estas podem acrescentar valor a organizacdo, e é atraves delas que os objetivos e 0s

resultados podem ser atingidos (Cecilio, 2014).

Atualmente, o gestor de Recursos Humanos tem de lidar com uma variedade de
assuntos e situacdes, com vista a elaboracdo de estratégias eficazes que venham a dar

suporte as suas atividades (Cecilio, 2014).

E um departamento de principios estratégicos e profissionais dentro de uma
organizacdo que colaboram para atrair, manter, motivar, treinar e desenvolver os

profissionais dentro das organizac6es (Rocha, 2015)

Na Caima, o servico de Recursos Humanos reporta a Direcdo de Pessoas e Talento do
Grupo Altri e tém a responsabilidade de coordenar e gerir 0s assuntos relacionados com

0 pessoal.

Colaboram com todas direcdes e setores de forma a garantir o cumprimento e

harmonizacéo da implementacdo de novas politicas e objetivos na empresa.

Garantem a gestdo administrativa e producéo de informacéo estatistica de apoio a

gestao.

17



Tém como missao (Caima):

» Assegurar a implementacdo das politicas de pessoal;
» Contribui de forma ativa para a definicdo de novas politicas e objetivos;

» Assegura a satisfacdo e o bem-estar de todos os colaboradores.

Manual de Integracéao

Quando um novo colaborador chega a empresa, € natural que necessite de um
periodo de adaptacdo, pois trata-se de um novo espaco, novas praticas e novos colegas de
trabalho (Rocha, 2015).

O Manual de Integracéo € um dos métodos utilizados pela empresa para integrar
novos colaboradores (Oliveira D. d., 2013).

A criacdo do manual tem como finalidade proporcionar um conjunto de

informacdo geral sobre a vida da empresa, inclusive sobre a organizacao funcional.

O objetivo é que os novos colaboradores se sintam bem acolhidos e integrados na
equipa, e que desta forma, possa interferir positivamente no desempenho das tarefas

quotidianas e na reducao de conflitos organizacionais.

Apresenta também, um conjunto de informacGes inerentes a sua funcéo pessoal,
nomeadamente no que pertence as relag@es individuais e coletivas de trabalho assim como

a estrutura de beneficios sociais.

Pretende-se que este manual seja um instrumento dinamico, com a finalidade de

acompanhar os necessarios desenvolvimentos decorrentes da gestdo empresarial.
Neste manual, existem 6 tdpicos abordados, sendo eles:

Obijetivo;

Ambito;

Responsabilidades;

Entrada em Vigor;

o B~ w0 DD

Modo de Procedimento;
5.1 Historia da Empresa;

5.2 Organizagdo da Empresa;
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5.3 Qualidade/ Ambiente/ Seguranca/ Energia;
5.4 Gestéo de Pessoal,
6. Relagédo de Anexos

Cadigo de Etica

A empresa tem ao seu dispor um Cadigo de Etica elaborado pela equipa do grupo

Altri e esta disponivel para todos os colaboradores do grupo.

Este reflete os principios e as regras que deverdo orientar as relacdes de todas as

empresas que integram o grupo Altri e destas com os seus Stakeholders.

Tem como objetivo inicial orientar a conduta pessoal e profissional de todos os
seus colaboradores, independentemente do cargo ou fungéo que desempenhem, tendo por

base principios éticos comuns.
Ao longo do Codigo de Etica s&o abordados 26 topicos, sendo:

Objetivos do Codigo de Etica;

Ambito de Aplicacdo;

Valores;

Comissdo de Etica;

Regras de Comportamento e Relacdo com os Stakeholders;
Colaboradores;

Conflitos de Interesses;

A Empresa e as Pessoas;

© © N o g bk~ w0 DN PE

Igualdade de Oportunidade e Ndo Discriminacéo;

[HEN
o

. Repudio do Assédio;

[EEY
[EEY

. Seguranca e Saude no Trabalho;

[EN
N

. Associativismo;

[EEN
w

. Defesa dos Direitos Humanos;

[EEN
ISN

. Responsabilidade Social,

[EN
a1

. Diversidade e Incluséo;

[EN
(2]

. Compromisso com a Sustentabilidade;

[EEN
\I

. Integridade e Lealdade nos Negdcios;

[EEN
(o0}

. Protecéo da Informacao;
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19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Informacéo Confidencial;
Manutencdo de Registos;
Privacidade e Dados Pessoalis;
Direitos de Propriedade Intelectual;
Concorréncia;

Garantia de Cumprimento;

Reporte de Irregularidades;

Divulgacéo.

Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

O empregador deve assegurar aos trabalhadores condi¢des de seguranca e salde

em todos os aspetos relacionados com o trabalho, aplicando as medidas necessarias tendo

em conta principios gerais de prevenc¢do, pelo disposto no artigo 281° do Codigo do
Trabalho (Barraca, 2019).

Obrigagdes da Entidade Empregadora

No termos de estabelecer um ambiente seguro e higienizado e promover a

saude.

E da responsabilidade e obrigacéo legal da empresa empregadora (Gongalves

& Alves, 2017):

>
>

Assegurar ao colaborador condi¢des de seguranca e salde;

Identificar os riscos previsiveis em todas as atividades da empresa e tentar por
meio de construcdo ou selecdo de equipamentos eliminar ou reduzir 0s seus
efeitos;

Avaliar os riscos em todas as funcdes de trabalho da empresa e adotar medidas
preventivas para cada;

Combater os riscos na origem de forma elimina-los ou reduzir e aumentar os

niveis de prote¢éo;
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A\ 4

Assegurar que a exposicdo aos agentes quimicos, fisicos, biologicos e
psicossociais ndo constituem um grande risco para os colaboradores;

Adaptar o trabalho ao homem, especialmente na criacdo dos postos de trabalho,
na escolha dos equipamentos e métodos de trabalho e produgdo, com vista a
reduzir a monotonia, repeticdo e riscos psicossociais;

Adaptar-se a evolucdo e inovar na organizacao do trabalho;

Substituir o que é perigoso por um substituto menos perigoso ou isento de perigo;
Priorizar as medidas de protecdo coletivas em relacdo as medidas de protecao
individuais;

Elaborar e informar instru¢fes compreensiveis e adequadas as atividades laborais;
Implementar medidas de prevencéo;

Fornecer informacGes e formacdo aos trabalhadores sobre saide, higiene e
seguranca no trabalho;

Se existir zona de risco elevado, permitir um acesso restrito apenas ao colaborador
com aptiddo e formacao adequadas;

Estabelecer e informar de instrugdes que permitam ao colaborador atuar em caso
de perigo grave e iminente que ndo possa ser tecnicamente evitado, podendo assim
cessar a sua atividade e afastar-se imediatamente do seu posto de trabalho;
Organizar os meios de prevencdo tendo em conta o trabalhador e aqueles que o
rodeiam;

Assegurar a vigilancia da saude do colaborador;

Estabelecer em matéria de primeiros socorros, combate a incéndios e outras
medidas que devem ser adotadas e identificar os colaboradores responsaveis pela
sua aplicacdo;

Dar a conhecer 0s contactos necessarios de entidades externas no caso de alguma
ocorréncia;

Organizar os servi¢os adequados internos ou externos a empresa, adotando as
medidas necessérias tais como atividades técnicas de prevengdo, formacéo,
divulgacéo de informacéo e equipamentos adequados;

Cumprir as prescricdes legais ou convencionais de seguranca e de salde no
trabalho legalmente estabelecidas;

Suportar 0s encargos com a organizacdo e o funcionamento do servigo de

seguranga e saude no trabalho bem como as demais medidas de protecéo.
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2022) :

Esta, também presente na Clausula 172 do Acordo Empresa que (Emprego B. d.,

A empresa deve observar rigorosamente 0s preceitos legais e regulamentares,
assim como as diretivas das entidades competentes, no que se refere a seguranga,
higiene e satde no trabalho;

Os trabalhadores devem colaborar com a empresa em matéria de seguranca,
higiene e saude no trabalho, por intermédio de comissdes de seguranca ou de
outros meios adequados;

A empresa diligenciara, no mais curto lapso de tempo possivel, no sentido da

consecucdo dos objetivos definidos nos nimeros anteriores.

Obrigacdes do Colaborador

Alves,

>

A\

Neste ambito, o colaborador também tem obrigacdes, sendo elas (Gongalves &
2017):

Cumprir as prescri¢cdes de Seguranca e satde no trabalho legisladas, instrumentos
de regulamentacdo coletiva e instrucbes fornecidas pelo empregador nesta
matéria;

Zelar pela sua seguranca e saude bem como pela seguranca e saude das pessoas
gue o rodeiam e que possam vir a ser infetadas indiretamente;

Manipular corretamente e de acordo com as instrucfes recebidas as maquinas,
aparelhos, instrumentos, EPI’s entre outras equipamentos que estejam a sua
disposicao;

Cooperar na melhoria do sistema de salde e seguranca no trabalho;

Tomar conhecimento da informacéo prestada pelo empregador;

Comparecer as consultas de medicina no trabalho marcadas pela entidade
empregadora;

Comunicar imediatamente ao superior hierarquico ou responsavel pela seguranca
e saude no trabalho quaisquer anomalias detetadas no posto de trabalho;

Em caso de perigo, adotar as medidas e seguir as instrucdes previamente

estabelecidas e destinadas a estes casos.
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Normas 1SO 9000

As normas da série 1ISO 9000 foram desenvolvidas inicialmente para apoiar as
empresas na implementacdo e desenvolvimento de Sistemas de Garantia da Qualidade

(SGQ).
Atualmente, depois de uma revisdo das normas, estas visam apoiar as empresas

na implementacdo e desenvolvimento de Sistemas de Gestdo da Qualidade (SGQ).

As normas séo preparadas pela ISO (Organizacéo Internacional de Normalizacao)
sendo esta uma federacdo mundial de organismos nacionais de normalizacao, estas séo
sujeitas a um processo de aprovacédo, apos o0 que, para serem adotadas normas europeias

sdo apreciadas e transpostas pelo CEN (Comité Europeu de Normalizacdo) (Caima).

As versdes portuguesas sdo a transposicdo das normas europeias traduzidas pelo
IPQ (Instituto Portugués da Qualidade).

Na figura 4 esta representada a nomenclatura da norma em Portugal.

NP EM IS0 (série} (ano)

e andien el
| g

MNorma Internacional
Morma Europeia

Morma Portuguesa

Identificacdo de Aspetos Ambientais

Para cada uma das etapas do processo e das instalagdes auxiliares séo identificados

aspetos ambientais associados a cada uma das areas seguintes:

Reducéo de Recursos Naturais;
Degradacéo da Qualidade do Ar;

>
>
» Minimizacdo da Utilizacdo de Recursos ndo Renovaveis;
>

Contaminacédo do Solo/Meio Hibrido;
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>
>

Impactes da Operacdo de Transporte e Gestdo de Residuos;

Poluicdo Sonora.

Identificacdo de Perigos e Avaliagéo de Riscos

Para cada uma das etapas do processo produtivo e das instalagcdes auxiliares sao

identificados aspetos de seguranca para cada dos seguintes tipos de perigo:

>

V V V V V V VYV V V VYV V V VYV V VY

Equipamentos/ Equipamentos Dotadas de Visor/ Equipamentos de Elevacao e
Carga;

Substancia Quimicas;

Agentes Bioldgicos/ Agentes Bioldgicos-Epidemias;

Posturas Incorretas;

Instalacdo Elétrica;

Piso Escorregadio/ Piso Irregular;

Fontes Radioativas;

Manipulacdo de Objetos e Ferramentas;

Acumulador em Carga;

Acessos/ Escadas/ Rampa;

Libertacdo de Gases;

Gestéo de Conflitos;

Agentes Bioldgicos-Utensilios/ Equipamentos Contaminados;
Utilizacdo de Equipamentos Elétricos;

Emissdes Gasosas;

Entre outros.

Identificac@o de Usos Significativos de Energia

A caraterizacdo energética deve ter por base a Ultima auditoria energética

realizada assim como dados considerados relevantes fornecidos pela Equipa de Energia.
(Caima)
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Para a caraterizacdo dos usos de energia sdo considerados:

Y V V V

Requisitos legais, corporativos ou outros;

Formas de energia utlizadas;

Consumos de energia associados;

Fatores que possam influenciar de forma significativa e mensuravel os consumo
e utilizacdo de energia;

Oportunidades de melhoria.

Na fabrica da Caima € consumida energia térmica e energia elétrica, sendo estes

dois tipos de energia produzidos em separado.

Equipamentos de Protecao Individual (EPI)

Para a criacdo de condicdes necessarias a garantia da Seguranca e Bem-Estar dos

colaborados da empresa, sdo distribuidos Equipamentos de Protecdo Individual (EPI)

carater geral a todos os colaboradores, sem excecdo, tais como:

VvV V V V V V VY

Capacete de Protecéo;

Protetores Auriculares;

Colete Refletor;

Botas de Biqueira de Aco;

Oculos de Protecéo;

Oculos Graduados de Protecdo (mediante indicacdo médica);

Vestuéario de Trabalho.

Pode ainda ser disponibilizado outros EPI em funcdo de natureza especifica das

fungdes e/ou atividades, sendo estes definidos na avaliagéo de riscos.
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Ambiente, Seguranca e Energia

A Gestdo Ambiental e a Gestdo da Seguranga sdo umas das grandes prioridades
da Indastria para a empresa e do setor, em particular, um instrumento para o

desenvolvimento sustentavel (Caima).

Desde o0 més de junho de 1995 que a Caima, S.A. se encontra certificada segundo
as normas da série NP EN 9000, tendo definido e implementado um Sistema de Garantia
da Qualidade (SGQ), ou seja, um conjunto de procedimentos e praticas que visam garantir
que os produtos e servigos prestados estdo em conformidade com as especificagdes

definidas.

Desde maio de 2003 (N. 2003/AMB/101) que a Caima esté certificada pela norma
ISO 14001 e certificada pela OHSAS 18001 / NP 4397 desde 2006.

Em 2020, fez a migracdo para a norma ISO 45001 — Sistemas de Gestdo da

Seguranca e Saude no Trabalho que veio a substituir a OHSAS 18001.

Atualmente, a Caima estd a implementar a norma ISO 50001 com o objetivo de
melhorar o desempenho energético, tendo como base as necessidades e as expetativas das

partes interessadas (Caima).
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Descricao de tarefas

Nesta fase do relatério sera descrito todas as tarefas realizadas no decorrer do
estagio curricular em conformidade com a licenciatura de Gestdo de Recursos Humanos

e Comportamento Organizacional.

As principais fungfes do estdgio curricular incidiram em Descri¢do de FuncGes,

Formacdo, Contratos de Trabalho e Processos Individuais.

Descricao de Funcdes

A descricao de fungdes possibilita ao colaborador a percecdo do seu papel dentro

da empresa e a importancia do seu trabalho (Oliveira & Pacheco).

As pessoas trabalham nas empresas, exercendo cargos ou fungdes, que liguem um
conjunto de atividades ou tarefas desempenhadas. O cargo ou fungdo posicionam-se na
estrutura da organizacdo representada pelo organograma, em funcdo do nivel de
responsabilidade concedido.

O trabalho realizado por uma pessoa, representa o seu empenho, o seu esforco, a
sua dedicacdo e contribuem para a sua realizacdo e desenvolvimento pessoal e
prossecucdo de objetivos individuais e coletivos, enquanto membro de um grupo, seja a
sociedade em geral ou qualquer outro grupo de pertenca independentemente da sua

dimenséo.

No que respeita concretamente a Descricdo das Funcdes, a Caima esta a operar
uma mudanca, nomeadamente na estrutura dos documentos e como tal um dos trabalhos
que tive oportunidade de desenvolver foi a transposicdo das descri¢cdes existentes (que

necessitavam de atualizagdo) para os novos formularios.

Recentemente o0 organograma da empresa mudou, 0 que antes era denominado
como Departamentos passou a chamar-se Dire¢des e 0s Servigos passaram a chamar-se

Setores.
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Com as mudancgas, a nivel organizacional, ha cargos que se extinguiram ou

mudaram de nome, como por exemplo, Responsavel de Servico de Producédo de Pasta é

agora o Chefe de Setor de Producdo de Pasta ou Responsdvel de Departamento de

Producéo ¢ agora Diretor de Producéo.

Com isto, a empresa quis transpor as antigas descri¢des de fungdes para um novo

formato e foi-me dada a oportunidade de executar esta tarefa, remetendo-me a

conhecimentos da unidade curricular de Gestdo de Competéncias e Avaliacdo de

Desempenho.

A figura 6 e 7 representam uma descricdo de fungdo, no novo formato, elaborada

por mim.

DESCRICAD DE FUNGAD

NARRRA,

FVCL DE QUALTICACES Tacnii & CATEGORIA FROFISIDRAL
E IR EALMIRL

T EMPRESA DO GALPD:

CiRECAa ARERFUNCIORAL CEREHDERD HIERE RO
& B ARRIG ALD D4,

MEIAD:
EHECUTA A5 TAAIFAS Dk SUA ESFECLALIDADE 555 D D% FROCICIRERTES DE OPERACAT £ 4% HORMAS DESISURANCA

RESPOREABILIDWDES FURKKI HAS:

CORTALTCNS FURODMALS

INTERHOS: ETERNS

Ihile dhe
(E
I
I

MABNLTACOLS E FORMAGAD RELIVARTE
CAPLONGA PROFIS5ICMAL DI KICRRCA

(S8 TS
DAMTE N SERRALIIIR
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PERFIL GLOBAL DE COMFETENCLAS
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Formacao

A importancia da formacéo continua é objeto de um consenso generalizado quer
junto da comunidade cientifica quer dos responsaveis pela sua implementacdo nos mais

variados contextos organizacionais (Caetano, 2007).

Contudo, o papel da formacdo tem vindo a ser objeto de debate, nem sempre

assumido, em torno das suas finalidades (Almeida & Alves, 2011).

Segundo o Cddigo do Trabalho, todos os colaboradores tém direito a 40 horas de
formacdo, sendo assegurado pela empresa empregadora. Devido & sua extrema

importancia, a legislacdo garantiu a formag&o como um direito (Barraca, 2019).

As horas de formacdo sdo contabilizadas como horario normal de trabalho, ou

seja, sao remuneradas (Barraca, 2019).

Como esté disposto na Clausula 8% do Acordo Empresa, em contexto de formacéo

continua, o empregador deve (Emprego B. d., 2022):

» A empresa incentivara a formacdo profissional no sentido da adaptacdo dos
trabalhadores as novas tecnologias introduzidas ou as reconversdes efetuadas,
bem como a melhoria dos conhecimentos e da pratica dos trabalhadores de uma
instalacdo, servico ou técnica;

» Na formacédo e acesso profissional deve a empresa promover as condigdes de
aprendizagem para as profissdes, de modo a permitirem a formacéo e preparacdo
continuadas do trabalhador em todas as fun¢ées que Ihe poderdo ser cometidas no
ambito da sua profissao;

» A empresa, sempre que possivel, estabelecerd meios internos de formacgdo e
aperfeicoamento profissional, devendo o tempo despendido na utilizacdo dos

mesmos ser considerado, para todos os efeitos, como periodo de trabalho.

A formacédo continua tem cada vez um papel mais relevante tendo em conta que
contribui para o desenvolvimento pessoal e profissional, melhora o desempenho
organizacional, enriquece o know-how do capital humano na empresa, facilita a
integracéo e autonomia dos colaboradores, reforga a motivacao, estimula a produtividade
e predisposicdo, contribui para melhores indices de produtividade e competitividade,
reforca soft skills e hard skills (Fonseca, 2008).
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Os colaboradores que tém a oportunidade de enriquecer as suas capacidades, sao
também os mais motivados e produtivos, o que sO acresce valor a empresa (Fonseca,
2008).

Modo de Procedimento

Tipos de AgOes

A Caima S.A. assegura a todos os trabalhadores, sem excecao, o total de 40 horas
anuais de formagé&o, incluindo as a¢des de formacao, a participacdo dos trabalhadores em

conferencia, seminarios e processos especificos de integracdo de novos colaboradores.

Plano de Formacédo Anual

Existem um levantamento prévio das necessidades de formacao em todas as areas
da empresa, por forma a que or¢camento anual seja efetuado a partir daquele levantamento.

Tendo sempre em conta os objetivos, metas e programas a cumprir no periodo em causa.

O plano de formacédo tem por base o levantamento de necessidades ja efetuado,
podendo sempre ser alterado com informacéo adicional, para posterior aprovacdo da

Diretora Industrial.

Formacéao nédo prevista no plano de Formacao Anual

Existe a possibilidade dos colaboradores, sem excecao, realizarem formagdes por

iniciativa prépria ou por iniciativa de um superior hierarquico.

Essas formagdes podem ser contabilizadas nas 40 horas desde que sejam

devidamente comprovadas.
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Execucéo da A¢do de Formacéao

A Caima S.A. tem uma sala destinada para a realizacdo de formacéo, quando estas

sdo realizadas internamente.

E da responsabilidade dos Recursos Humanos toda a organizagio das formacdes,

sendo:

» Constituicdo dos grupos de formandos;
» As convocatdrias aos colaboradores que vao participar na acdo de formacao;
> Elaboracdo do dossier utilizado durante a acdo de formacéo, que contém:
e Uma folha de Rosto com a identificacdo da formag&o, o n° do grupo (se
for necessério) e horario de realizacdo da acdo de formagéo;
e Sumario;
e Registos de Presengas;
e Ficha de Avaliacdo da Formacéo para os formandos;
e Ficha de Avaliacdo para o Formador;
e Junto ao dossier vai um manual e um questionario de avaliacéo.

» Preparacdo da sala para a realizacdo da formacéo.

Registos de Formacéo

A empresa regista todas as formacOes realizadas assim como as presencgas dos

colaboradores nas mesmas.

Os colaboradores da Caima S.A. que participam em ac6es de formacdo tém de
entregar no Servico de Recursos Humanos uma cépia do certificado de Aproveitamento
ou Presengca no prazo de uma semana apés a conclusdo da formacdo. Este sera

posteriormente arquivado no processo individual do respetivo colaborador.

No caso de néo existir certificados ou as a¢des sejam realizadas internamente sdo
suficientes para este efeito as folhas de presencas rubricadas pelo formando ou copia da

fatura respeitante.

Na figura 8 representa o documento onde tem todos os registos de formacdo de

todos os colaboradores e prestadores de servigo da empresa.
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Ap0s serem registadas em Excel sdo langcadas no portal da empresa (Portal RH
Suite).

A minha funcdo nesta fase da formacéo foi a preparacdo e organizagdo dos
dossiers, manuais e questionarios de avaliacdo, alteracbes dos grupos e preparacao das

salas.

Foi-me dada a oportunidade de participar em duas acdes de formacao no decorrer

do meu estagio, uma sobre Gestdo por Objetivos e a outra sobre Riscos Elétricos.

Por fim, lancava as formacdes dos colaboradores no portal da empresa, o Portal
RH Suite.

Avaliacéo da Eficacia das A¢oes de Formacao

O proponente (quem propdem) de cada acdo de formacao define os impactos no
desempenho da fungéo e o periodo para avaliagdo dos impactos através do preenchimento
do documento DC-70-23.
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Fica também, & responsabilidade dos Recursos Humanos, decorrido o periodo de
tempo definido ap6s cada acdo de formacdo, avancar com a avaliacdo de eficicia da
formagcéo.

Esta avaliagdo é feita através do preenchimento de dois questionarios, um pelo
proponente e outro pelos participantes na agdo de formagéo. Sendo mais tarde arquivado

no processo individual do formando.

Analise do Plano de Formacao

No inicio de cada ano, e relativamente ao plano de formacao do ano anterior, 0
responsavel pelo cumprimento deste procedimento, deve proceder a analise, quanto ao

cumprimento do mesmo, divulgando as conclusfes aos respetivos Stakeholders.

Contratos de Trabalho

Quando iniciei 0 meu estagio curricular na Caima S.A. estava a decorrer um
processo de contratacdo, por isso, foi-me dada a oportunidade de redigir o contrato de
trabalho.

Contrato de trabalho é aquele pelo qual uma pessoa singular se obriga, mediante
retribuicédo, a prestar a sua atividade a outra ou outras pessoas, no &mbito de organizacao

e sob autoridade destas (Barraca, 2019).

Segundo o Codigo do Trabalho, num contrato de trabalho deve constar os

seguintes elementos:

A identificacdo da entidade empregadora e do futuro colaborador;
Local em que o colaborador ird desempenhar as suas funcdes;
Descricdo de funcgdes a desempenhar pelo trabalhador;

A data de inicio do contrato e a data em que 0 mesmo é celebrado;

vV V V V V

A duracdo prevista para o contrato (no caso de ser um contrato de trabalho a

termo);

A\

Indicagédo da duracdo do prazo experimental,

v

Os prazos de aviso prévio em caso de cessacao do contrato;
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» O valor e a periodicidade da remuneracdo assim como outras regalias que
estiverem incluidas no contrato de trabalho;
» Direito a férias;

» O periodo normal de trabalho diario e semanal.

Esta presente no Capitulo 111 do Acordo Empresa os direitos e deveres das partes
(Emprego B. d., 2022).

Deveres da Empresa (Clausula 10?)

» Providenciar para que haja bom ambiente e instalar os trabalhadores em boas
condigdes no local de trabalho, nomeadamente no que diz respeito a higiene,
seguranca no trabalho e a prevencdo de doencas profissionais;

» Promover e dinamizar a formacéo dos trabalhadores nos aspetos de seguranca e
higiene no trabalho;

» Prestar aos sindicatos todos os esclarecimentos de natureza profissional que Ihe
sejam pedidos sobre os trabalhadores ao seu servigo neles inscritos e sobre
quaisquer outros factos que se relacionem com o cumprimento do presente acordo
de empresa;

» Cumprir rigorosamente as disposi¢des da lei e deste acordo;

» Passar certificados aos seus trabalhadores, nos termos e condicdes legalmente
previstos;

» Usar de respeito e justica em todos os atos que envolvam relacdes com o0s
trabalhadores, assim como exigir do pessoal investido em funcgdes de chefia e
fiscalizac&o que trate com correcéo os trabalhadores sob sua orientagdo. Qualquer
observacao tera de ser feita de modo a ndo ferir a dignidade dos trabalhadores;

» Aplicar aos trabalhadores-estudantes o regime previsto na clausula 18.2;

» Facultar a consulta, pelo trabalhador que o solicite, do respetivo processo
individual;

» Nao exigir dos trabalhadores servi¢os ndo compreendidos no objeto do contrato,
salvo nos casos e condicdes previstos na lei;

» Mediante declaracdo de consentimento de cada trabalhador, proceder & cobranca

das quotizagdes sindicais e enviar 0 seu produto aos sindicatos até dia 15 do més
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seguinte aquele a que respeitem, acompanhadas dos respetivos mapas
devidamente preenchidos;

Assegurar o fornecimento de meios adequados ao tratamento de situacfes em que
haja inalacdo de produtos toxicos, devendo para o efeito ouvir as comissdes de

higiene e seguranca.

Deveres dos Trabalhadores (Clausula 11%)

Cumprir rigorosamente as disposicdes da lei e deste AE;

Executar o servico segundo as normas e instrucdes recebidas de acordo com a sua
profissdo/categoria profissional, salvo na medida em que se mostrem contrarias
aos seus direitos e garantias;

Ter para com os colegas de trabalho as atencdes e o respeito que lhes sdo devidos,
prestando-lhes, em matéria de servico, todos os conselhos e ensinamentos
solicitados ou sempre que se verifique a necessidade de os prestar para 0 bom
desempenho das respetivas funcoes;

Zelar pelo bom estado de conservacdo do material que lhes tenha sido confiado;
Cumprir e fazer cumprir as normas de salubridade, higiene e seguranca no
trabalho;

Respeitar e fazer-se respeitar por todos aqueles com quem no exercicio da sua
atividade profissional tenha de contactar;

Comparecer ao servico com assiduidade e realizar o trabalho com zelo e
diligéncia;

Guardar segredo profissional sobre todos os assuntos da empresa que nao estejam
autorizados a revelar, nomeadamente em matéria de fabrico e condicbes de
comercializacao;

Cumprir o horario de trabalho, ndo abandonando as suas fun¢fes, mesmo apds o
termo desse horario, sem que seja substituido ou sem que o responsavel da
instalagdo tenha tomado as providéncias necessérias, quando desse abandono
possa resultar prejuizo importante sobre pessoas, equipamentos, matérias-primas
ou produtos acabados e desde que ndo se verifique ser de outrem a exclusiva

responsabilidade da n&o substituicéo.
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Garantia dos Trabalhadores (Clausula 12%)
E proibido & empresa:

Despedir o trabalhador em contravenc¢do com o disposto na lei e neste AE;
Opor-se, por qualquer forma, a que o trabalhador exerca os seus direitos ou
beneficie das suas garantias, bem como despedi-lo ou aplicar-lhe san¢des por
causa desse exercicio;

Exercer pressdao sobre o trabalhador para que atue no sentido de influir
desfavoravelmente nas suas condic¢des de trabalho ou dos seus companheiros;
Obrigar o trabalhador a adquirir bens ou utilizar servicos fornecidos pela empresa
ou por pessoa por ela indicada;

Salvo o disposto na Lei e neste AE, transferir o trabalhador para outro local de
trabalho;

Explorar com fins lucrativos quaisquer cantinas, refeitorios, economatos ou outros
estabelecimentos para fornecimento de bens ou prestacdo de servicos aos
trabalhadores;

Diminuir a retribuicdo ou baixar a categoria de qualquer trabalhador, salvo acordo
das partes;

Despedir e readmitir o trabalhador, ainda que seja eventual, mesmo com o seu

acordo, havendo o propdsito de o prejudicar.

Existem diversos tipos de contratos de trabalho praticados em Portugal, una mais

frequentes que outros e cada um com as suas especificidades, sendo eles:

V V V V V V VY

Contrato de Trabalho a termo certo;

Contrato de Trabalho a termo incerto;
Contrato de Trabalho sem termo;

Contrato de Trabalho de muita curta duragéo;
Contrato de Trabalho temporario;

Contrato de Trabalho a tempo parcial,

Contrato de Trabalho para prestadores de servicos.
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Neste caso, o contrato de trabalho que tive a oportunidade de redigir, é um contrato

de trabalho a termo certo.

O contrato de trabalho a termo certo € um tipo de contrato que se pressupde ser

temporario porque tem um prazo em que cessam as atividades do colaborador na empresa.

Como consta no artigo 141° do Cédigo do Trabalho, o contrato de trabalho a termo

esta sujeito a forma escrita e deve conter:

Identificagdo, assinaturas e domicilio ou sede das partes;
Atividade do trabalhador e correspondente retribuicdo;

Local e periodo normal do trabalho;

Data de inicio do trabalho;

Indicagédo do termo estipulado e do respetivo motivo justificativo;

vV V. V ¥V V V

Data de celebracéo do contrato e, sendo a termo certo, da respetiva cessacao.

A duracdo do contrato de trabalho a termo certo ndo pode ter duragéo superior a
dois anos, podendo ter no maximo trés renovacdes, sendo que a duracdo total das

renovacgdes nao pode exceder o periodo inicial do mesmo (Barraca, 2019).

Considera-se um unico contrato aquele que seja objetivo de renovacdo (Barraca,
2019).

Em relacdo ao periodo experimental, os contratos de trabalho a termo certo com
duracdo igual ou superior a seis meses tem um periodo experimental de 30 dias (Barraca,
2019).

O contrato por mim elaborado era de 1 ano e tinha um periodo experimental de 30
dias.

Ja tinha conhecimento prévio relativamente a este tema devido a unidade
curricular de Direito do Trabalho, como tal, tenha as ferramentas necessaria para realizar

esta tarefa de forma autébnoma.

As figuras 9 e 10 representam duas paginas do contrato de trabalho que redigi. A
figura 9 é a primeira pagina onde estdo identificados todos os dados de entidade
empregadora (Caima, S.A.) e do contratante e na figura 10 € a terceira pagina onde esta

identificado o local, horario e periodo normal de trabalho.
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caima

CONTRATO DE TRABALHO A TERMO CERTO

ENTRE:

CAIMA, S.A ., socledads comercial com sede em Consténcla. freguesla de Constancla, 2250-
058 Constancia, tituler do numero unico de matriculs @ de IdentiNcagdo o= pessoa coletiva

. com o caplial social de s . neste ato representaca pelo Diretor de
Recursos Humanos oo Grupo ALTRI, Dr.

para o &lo, de ora em diente sbreviedaments designede por “EMPAEGADORA™,

.M exerciclo 8 com poderes

e

natural de bibular do Tikdo de Resldéncla nomero
. emiiido pela Republica Portuguesa, valldo abe
ientificagéo fscal |

. resldente na s

. titular do numero de
& a0 numerd de entifcagéo de segurengs  soclal

. 08 org &m diante ebrevisdaments designado por “TRABALHADOR",

& LIVAEMENTE E DE BOA-FE CELERBRADO O PAESENTE CONTRATO INDIVIDUAL DF TRABALHO A
TERMO CERTO (“CONTRATO"). NOE TERMOE E CONDIGOEE BEGUINTES, & CUJD CUMPRIMENTD OS5

CONTRAENTES MOUTUA E RECIPROCAMENTE SE OBRIGAM:

CLAUSULA PRIMEIRA
[DEJETD)

1. Pelo presente CONTRATO. O TRABALHADOR & contrelado pels EMPREGADORA para
exercer, sobr sua sutoridade e diregio e de modo remunersdo, as fungdes de Estaglario,
correspondentes & categora profissional de Estaglario.
2. Sam prejuizo do disposto no numens anterior. o TRABALHADOR esfara ainda aastrio a
reslizagio de oulras funpdes afins ou hnclonelmente ligadas Aquela fungéo, alnda que ndo
compresndidas na definkzdo de categorla respetive, conforme Ihe forem detenminsdas
perlodicaments pela EMPREGADDRA.
3. O TRABALHADOR desempenhar: as suas fungdes Infegrando na drea de Produgéo da
EMPREGADORA.

Figura 10 - Contrato de Trabalho a termo certo (pdgina 1)
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CLAUSULA QUARTA

[LOCAL DE TRAEALKO)
1. O TRABALHADOR deverd prestar o seu trabalho em Portugsl, flcendo Inlclalimente adstrio
a5 Instalagies da EMPREGADORAA, Slias em Constancia.
2. O TRABALHADOR expressamente (i) consente & autoriza & slterecio do local de trabalho
previsio no namero anterior, Imposta por necessldade de servigo & pera 1ocel onde 3
EMPREGADORA disponha de Instalagdes, no ambiio da érea geogrance que constibul o ocal de
irabalho do TRABALHADOR referlda no nomero anterdor, & (@ reconhece & scefla a
eseenclallidade desta condigio na celebrecdo do presenie cowTRATO & & =l d& a sua
SXpressd anuencla sem qualsguer ressrvas.
3. O TRABALHADOR fica Elnda adsirio &5 deslocagdes e estadiss em Porugal ou no
estrengelro, Inerentes, uiels ou necessarias S0 desempennho das suas hmgdes ou
Indlspensavels & sus formagdo profissional ou oulroe que B EMPREGADORA enfenda
NECESEAMNos.
4. Fors aas slituagbes previstas nos nomeros anterlores, aplicar-se-40 88 regras pravistas
o arflgo 1847 do Codigo do Trabalhao.

CLAUSULA QUINTA
{PERIDDO NORMAL DE TRABALHO E HORARIC DE TRABALHO)

1. O perodo normal de trabalho serd de 8 {oito) horas diaras e 40 (guarenta) horas
semanals, repartidas por 5 (cinco) dias da semana, de segqunda-Telra a sexta-felra, conforme
horarle de trebelho estabelecldo pela EMPREGADORA.
2. Sem prejulzo do disposto nos nameros seguintes 98 presente clausula, o TRABALHADOR
cumpriré o seguinte horérlo de trabalho:

I. Segunda & Sexts-Felra: das 08n30m &s 17h30m:

0. Intervalo para refeigdo: 60 (sessenta) minutos.
3. O TRABALHADOR declara que acelta prestar o ssu frabaiho & EMPREGADORA &M regime
de turnos, caso esta essim o pretenda. nos termos e condigbes que venham & ser
estabelecidos pela EMPREGADORA.
4. O TRABALHADOR decClars que ecsita presiar o seu frabaino 8 EMPREGADORA NO regime
a8 adaptablidade previsto nos arilgos 204.° @ seguintes do Codlgo do Trabalho, caso esta

Figura 9 - Contrato de Trabalho a termo certo (pdgina 3)



Processos Individuais

A empresa prioriza a organizagdo de dados e documentos.

Cada colaborador tem um dossier com os respetivos dados pessoais e eventuais
dados que sejam necessarios e pertinentes arquivar. Estes sao chamados de processos
individuais.

Os processos individuais sdo divididos por separadores:

> Geral,

e Contém todos os dados pessoais do colaborador
» Sequros;

e Contém o seguro de saude e de vida
» Diversos;

e Contém contratos de trabalho, as renova¢fes do mesmo, cadastro,
declaragdes de justificacdo de faltas, baixas, relatorio de selecdo,
entre outros

» Medicina no Trabalho
e Contém as fichas de aptiddo para o trabalho
> Formacdo Académica
e Contém o certificado/diploma de habilitacdes
> CV
e Contém o curriculo do colaborador
» Formacéo
e Contém certificados de participacdo e as fichas de avaliacdo de

formacéo

A Caima S.A estd numa fase de transpor os processos em papel para formato
digital, tendo como vantagens ser de rapido e facil acesso.

A minha funcdo foi digitalizar documentos dos colaboradores, como fichas de
aptidao, baixas, declaragdes, certificados de formacéo, e colocar no respetivo processo
individual do colaborador.

39



Portal Sysnovare RH Suite

O Sysnovare RH SUITE simplifica os procedimentos, torna os Colaboradores
mais satisfeitos, diminui a burocracia e aumenta o controlo, que por sua vez, séo fatores
essenciais para o aumento da competitividade e produtividade da organizagédo

(Sysnovare).

O Sysnovare RH SUITE permite transformar o modelo de gestdo de Recursos
Humanos, orientando-o0 aos Processos e acrescentando valor ao negdcio da organizacéo

(Sysnovare).
A Sysnovare rentabiliza diariamente todo o0 conhecimento e experiéncia adquirida,
fruto das relacbes de parceria estabelecidas com os seus clientes. Continua a investir no

desenvolvimento de uma solucdo inovadora a frente do seu tempo (Sysnovare).

A figura 11 representa as areas funcionais que o portal Sysnovare RH Suite trata.

Processamento

Colaborador
Orgamentagao
Presencas
Despesas
Carreiras

Formacao

Avaliagcdo de
Desempenho

Recrutamento
e Selecao
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O portal tem diversas caracteristicas gerais que o distingue das demais, sendo elas:

Orientacdo de Processos;

Delegacéo de Poderes;

Integravel com e-mail;

Interfaces Amigaveis;

Multiempresa;

Desmaterializacdo e Mobilidade Total;
Alertas Parametrizaveis;

Suporte de Multi-idioma;

Enorme Flexibilidade;

Utilizadores de Perfis de Seguranca;

Workflows Transversais as Empresas;

YV V.V V V V V V V V V V

Exportagdo de Dados.

No decorrer do estagio tive a oportunidade de acompanhar e executar diversas
tarefas no portal RH Suite, tais como, aprovacgdo de trabalho suplementar, de férias e

auséncias e langcamento das formacdes e fichas de aptidao dos colaboradores.

41



Acompanhamento de Trabalhos

No decorrer do meu estégio curricular ndo tive apenas a oportunidade de executar
diversas tarefas da minha &rea de formagdo como de acompanhar trabalhos também de

elevada importancia.

Acompanhei trabalhos desde trocas de horérios/turnos ao fecho més de agosto e

setembro.

Registo de um novo colaborador no Portal RH Suite

No ato da contratacdo, € atribuido ao novo colaborador um cartdo com um ndmero
de identificacdo que possibilita as marcagdes de entrada e saida associado ao portal da
empresa de forma a haver conhecimento das presencas, auséncias e horas a mais ou a

menaos.

Com isto, é necessario criar o perfil do colaborador com todas o0s dados pessoais,
contrato e seguros para que este possa, posteriormente, aceder ao portal e poder “lancar”

férias, trabalho suplementar, despesas e justificacdo de auséncias.

Podera também, ter acesso a documentos pessoais, como fichas de aptidao, recibos

de vencimento e formacdes realizadas.

Assim como o registo na seguranga social e nos fundos de compensacéo.

Processamento Salarial

O processamento salarial é uma tarefa mensal e obrigatéria para qualquer

empresa, esta consiste no calculo mensal dos colaboradores da empresa.

Quando é determinada a remuneracdo, alguns parametros devem ser analisados,
tais como, analise, descricdo e avaliagdo de funcbes, impostos legais e 0 mercado de
trabalho (Bilhim, 2002).
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A andlise, descri¢do e avaliacdo de funcBes € pertinente porque a remuneragdo
deve estar de acordo com as tarefas e serem desempenhadas assim como as horas de
trabalho (Bilhim, 2002).

As remunerac¢des também sdo determinadas através do seu ambiente externo, isto
é, 0 mercado de trabalho e a concorréncia. O mercado de trabalho é tanto maior quanto

mais for a sua concorréncia (Bilhim, 2002).

O processamento de salarios pode ser efetuado de forma interna, pelos
departamentos de recursos humanos e contabilidade, ou de forma externa, atraves de

técnicos oficiais de contas.

No caso da Caima, S.A., esta tem uma area especifica, chamada Remuneracdes e
Beneficios, que trata de todo o processamento das remuneracdes dos colaboradores da

empresa.

Relativamente as remuneragfes da Caima, existe trabalhadores que praticam o
horario geral (8h30 — 17h30 ou 9h — 18h) e os que trabalham em horério de turnos.

A remuneracdo global é composta por diversas rubricas, tais como:

» Vencimento Base (aplicavel a todos os colaboradores);

» Remuneracgdes por Isencdo de Horéario de Trabalho (processada apenas a
alguns colaboradores, de acordo com a natureza das funcGes exercidas):

> Outras Rubricas de Remuneracao (processadas de acordo com a natureza

das funcoes).
Existem rubricas de remuneracao de carater variavel, tais como:

» Trabalho Suplementar;
» Ajudas de Custo;
» Subsidio de Alimentacdo (processado somente se trabalhar no turno Oh-

8h, fins de semana e feriados).

A empresa ndo processa subsidio de alimentacdo aos colaboradores porque esta
fornece a refeicdo de forma gratuita na cantina da empresa. Processa apenas nas excegoes

acima referidas.
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Em todos os recibos de vencimento vai descrito as Contribui¢des para o Estado,
tais como, taxa de desconto para a Segurancga Social (contribuicdo do colaborador), IRS,
Fundos de Compensacéo, subsidio de férias e Natal.

Existem diversos programas auxiliares para as empresas, desde o Excel a outros

programas de download gratuito, como: Primavera, Sage Salarios, entre outros.

O software utilizado pela Caima S.A. é o portal Sysnovare RH Suite.

Por fim, para completar a realizacéo desta tarefa, é necessario:

1. Processamento de salarios e outras retribuicdes;
2. Processamento dos encargos sobre as remuneragdes por parte da entidade
empregadora;

3. Pagamento de vencimentos.

Trocas de Horarios/Turnos

Todos os trabalhadores, sem excecédo, tém o horario definido. Os do horério geral
é sempre o mesmo, os de turno é que varia, mas tém escalas que sdo previamente

definidas, elaboradas e sao divulgadas aos trabalhadores no inicio de cada ano civil.

Relativamente aos trabalhadores do horéario geral, esta presente na Clausula 192
do AE que (Emprego B. d., 2022):

» O periodo normal de trabalho ser4, em termos médios, de quarenta horas
semanais, sem prejuizo de horérios de menor duragdo em vigor na empresa;

» A duracdo de trabalho normal em cada dia ndo podera exceder as dez horas.

Relativamente aos trabalhadores de turno, esta presente na Clausula 20* do AE
que (Emprego B. d., 2022):

» O periodo normal de trabalho em regime de turnos sera, em média anual, de

quarenta horas semanais;
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» A duracdo normal de trabalho diario em cada turno ndo podera exceder as dez
horas;

» Os trabalhadores que prestem servico em regime de trés turnos terdo direito as
folgas complementares, necessarias para, tendo em conta o horario adotado,
garantir a observancia do horario de quarenta horas semanais, nos termos
previstos da lei. S&o permitidas trocas de turnos entre trabalhadores que pratiquem
horarios neste regime, desde que por escrito e mediante comunicacdo dos
interessados ao seu responsavel, com a antecedéncia minima de oito horas em
relacdo ao inicio de turno a que a troca diga respeito. Destas trocas ndo podera
advir qualquer encargo para a empresa nem qualquer beneficio monetario para os
trabalhadores. Ficam, porém, vedadas as trocas de turno que impliqguem para
qualquer trabalhador a prestacdo de dois turnos seguidos;

» A empresa obriga-se a afixar em janeiro de cada ano a escala anual dos horarios

dos turnos.

Validagéo de Trabalho Suplementar

Considera-se trabalho suplementar todo aquele que é prestado fora do periodo
normal de trabalho e reger-se-a pelas disposicdes legais aplicaveis, com excecdo da
remuneracado de trabalho suplementar, bem como do seu limite maximo que sera de 200

horas por ano (Emprego B. d., 2022).

A validacdo de trabalho suplementar na empresa ocorrer de forma a cumprir todos

o0s pontos referidos na Clausula 212 do AE (Emprego B. d., 2022):

» Se o trabalhador de horério rotativo prolongar o seu periodo de trabalho, terd
direito a entrar ao servigo doze horas apds ter terminado o periodo suplementar;

» Quando o trabalhador do horério fixo prolongar o seu periodo normal de trabalho
até seis horas suplementares, tera direito a entrar novamente ao servico depois de
decorridas dez horas; se o prolongamento for superior, o periodo de descanso sera
de doze horas;

» Quando a prestacdo de trabalho suplementar ocorrer por antecipacdo ou
prolongamento do periodo normal de trabalho em dia util, serd processada uma
ajuda de custo que cobrira todo e qualquer encargo, exceto a remuneragéo pelo

trabalho suplementar efetivamente prestado, nos seguintes termos:
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1. Seaduracéo do trabalho suplementar for igual ou superior a trés horas, o valor
a processar sera de euro: 18,41 €
2. Se a duracdo do trabalho suplementar for inferior a trés horas, o valor a
processar sera de euro: 6,16 €
» Sempre que o trabalho suplementar em dia util, ndo ocorrer por antecipacdo ou
prolongamento do periodo normal de trabalho, a empresa fica obrigada a
assegurar ou a pagar o transporte. O tempo gasto nesse transporte é também pago
como trabalho suplementar;
» O tempo gasto na refeicdo ndo sera remunerado quando o trabalhador nao volte

ao trabalho depois da refeigéo.

Fecho do Més

No decorrer do estagio tive a oportunidade de acompanhar o fecho de més de

agosto e setembro.

Para além do processamento dos salarios dos colaboradores da empresa séo
também efetuadas as devidas contribuicdes a Seguranca Social, & Declaragdo Mensal de

Remuneracgéo e Fundos de Compensacao.

Tanto o processamento como as contribuicdes sdo efetuadas através do portal

Sysnovare RH Suite.

Seguranca Social

As contribuicdes e quotizagdes a pagar pela Entidade Empregadora séo calculadas
aplicando as taxas contributivas as remuneracfes dos trabalhadores. Uma parte fica a
cargo do beneficidrio (quotizagdes), outra a cargo da Entidade Empregadora

(contribuicGes) (Social, Pagamento de Contribui¢es a Seguranga Social , 2022).
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Declaracdo Mensal de Remuneracgdes (DMR)

Documento entregue pela Entidade Empregadora ou seu representante legal a
Seguranca Social, onde constam todas as quantias pagas ao trabalhador que séo objeto de
descontos e respetivas taxas contributivas aplicadas (Social, Entrega e Rejeicdo da
declaracdo de Remuneragdes , 2022).

E um servico que permite as Entidades Empregadoras, independentemente do
namero de trabalhadores, cumprir a obrigacdo da entrega & Seguranca Social das
Declaracdes de Remuneragfes dos trabalhadores ao seu servico, através da Seguranca
Social Direta, disponivel na internet (Social, Entrega e Rejeicdo da declaracdo de

Remuneragdes , 2022).

E uma obrigacio das Entidades Empregadoras entregar todos 0os meses a
Seguranca Social a Declaracdo de RemuneracGes, na qual, relativamente a cada
trabalhador ao seu servico, tém de indicar o valor da remuneracdo que esta sujeita a
descontos, os tempos de trabalho e a taxa contributiva aplicavel (Social, Declaragéo de

Remuneracdes , 2021)

Visita a Celbi S.A.

Na ultima semana do meu estagio curricular foi-me dada a oportunidade de me
deslocar & Figueira da Foz onde se situa a empresa Celbi S.A., a empresa de maior

dimensdo do Grupo Altri.

Esta visita foi com o objetivo de conhecer algumas das préaticas associadas aos

Recursos Humanos.

Visto que as duas empresas pertencem a0 mesmo grupo, estas trabalham em
parceria em diversas areas. Ao longo da visita estive com colaboradores de diversas areas,

como recrutamento, remuneracdes e formacao profissional.

Com os colaboradores da Direcdo de Pessoas e Talento foi-me explicado o

processo de recrutamento, de estagios curriculares/profissionais e donativos.
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Da area de Remuneraces e Beneficios percebi como funciona o procedimento do
processamento salarial desde o calculo de salérios até aos pagamentos dos mesmos e

contribuigdes, orcamentos, despesas, seguros e uma “visita guiada” pela plataforma SAP.

Por fim, fui conhecer, um pouco, da fabrica da Celbi, principalmente a sala de
controlo de energia, oficina de manutencdo, caldeiras, zona de secagem e de

embalamento.

Esta visita foi uma mais valia para poder conhecer e perceber como funciona outra
empresa do grupo, porque mesmo sendo duas empresas do mesmo grupo e que trabalham

em parceria tém procedimentos diferentes e formas de trabalhar diferentes.
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Andlise Critica do Estagio Curricular

O periodo de estégio curricular na Caima, S.A. foi bastante enriquecedor tanto a
nivel profissional como a nivel pessoal.

Para além de ter adquirido competéncias essenciais para o futuro desempenho da
minha atividade profissional, ainda tive a oportunidade de ter a minha primeira
experiéncia no mundo do trabalho e poder conhecer como “funciona” uma empresa na
pratica.

A Caima, S.A. deu-me a oportunidade de conhecer excelentes profissionais, que
me transmitiram 0S Seus conhecimentos, ensinaram-me a trabalhar com diferentes
metodologias e a lidar com pequenas situagdes do dia-a-dia.

Deu-me também a oportunidade de explorar diversas areas dos Recursos
Humanos e perceber as que me despertam mais interesse.

Este estagio permitiu-me desenvolver, consolidar e aprofundar conhecimentos
pré-adquiridos ao longo destes trés anos em que frequentei a Licenciatura de Gestdo de
Recursos Humanos e Comportamento Organizacional.

Esta experiéncia foi sem duvida gratificante, ganhei ainda mais interesse nesta

area e percebi que estou no caminho certo.

49



Referéncias Bibliograficas

Almeida, A. J., & Alves, N. (2011). A Formacao Profissional nas Empresas Potuguesas:
Entre a Tradicdo e os Desafios da Competitividade. Lisboa : ISCTE/IUL.

Altri. (s.d.). Altri. Obtido de Altri: https://altri.pt/pt/negocios
Barraca, S. (2019). Codigo do Trabalho. Coimbra: Almedina.

Bilhim, J. A. (2002). Gestdo Estratégica de Recursos Humanos. Lisboa: Instituto Superior

de Ciéncias Sociais e Politica.

Caetano, A. (2007). Avaliacdo da Formacdo: Estudos em OrganizacGes Portuguesas.

Lisboa : Livros Horizonte .
Caima, S. (s.d.). Caima. Obtido de Caima: https://www.caima.pt/

Cecilio, P. M. (julho de 2014). O Recrutamento e Selecdo na AutoVision. O
Recrutamento e Selecdo na AutoVision, p. 10.

Emprego, B. d. (22 de maio de 2022). Acordo de empresa entre a Caima S.A. e
FIEQUIMETAL e outros. Acordo de empresa entre a Caima S.A. e
FIEQUIMETAL e outros, p. 1715.

Emprego, B. d. (22 de maio de 2022). Acordo de empresa entre a Caima S.A. e
FIEQUIMETAL e outros. Acordo de empresa entre a Caima S.A. e
FIEQUIMETAL e outros, pp. 1716-1717.

Fonseca, P. J. (28 de maio de 2008). A Importancia da Formacéo Profissional Continua
nas Empresas Portuguesas . Lisboa : Intituto Superior e Economia e Gestdo,
Universidade Técnica de Lisboa . Obtido de A Importancia da Formacdo

Profissional Continua nas Empresas Portuguesas:
Gongcalves, F., & Alves, M. J. (2017). Codigo do Trabalho. Coimbra: Almedina.

Oliveira, D. d. (2013). Sitemas, Organizacdo & Métodos: Uma Abrodagem Gerencial.
Atlas .

Oliveira, D. R., & Pacheco, M. S. (s.d.). Descri¢do de Cargos e Fungdes: O Processos
Inicial de Estruturacdo de um Departamento de Gestdo de Pessoas em uma

Instituicdo de Ensino. Sdo Paulo, Brasil: Universidade de S&o Paulo.

50



Porter, M. (1986). Estratégia Competitiva . Estratégia Competitiva .

Republica, D. d. (22 de setembro de 2022). Convecao Coletiva de Trabalho . Convencao
Coletiva de Trabalho .

Rocha, P. G. (2015). Manual de Integracdo para Clinica Levitta e ITC Vertebral.

Criciima, Brasil: Universidade de Extremo Sul Catarinense .

Social, S. (30 de dezembro de 2021). Declaragdo de Remuneragdes . Declaragdo de

Remuneracdes .

Social, S. (14 de fevereiro de 2022). Entrega e Rejeicdo da declaracdo de Remuneracdes

. Entrega e Rejeicdo da declaragdo de Remuneracdes .

Social, S. (26 de agosto de 2022). Pagamento de Contribui¢bes a Seguranca Social .

Pagamento de Contribuicbes a Seguranca Social .

Sysnhovare. (s.d.). Sysnovare. Obtido de Syshovare:

http://www.sysnovare.pt/portal/sysnovare-rh-suite/

51



Anexos

52



Anexo A — Relatério de Assiduidade

%g g’m:gm esgt.ipt 2Dm5upubtde&suoddom
de Tomar

Instituto Pofitécnico de Tomar

ESTAGIOS CURRICULARES

Registo da Assiduidade Mensal i)

- més ano__ (1) 12020
Nome do Estudarte AN [£LA THEwANIA( (RACA  mosvazs
curso,_(TA(T80 R . HumoS ; Qomzs e ey ORGANAC M
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1*] A preencher peic Estudante ¢ @ saf confemado (com assénatura) pelas supervisores. Deve ser ercregue
mersalmente no Secretariado do Curso,

aJ Assinar apenas quando o Estedante se desioca 3 ESGT pars sessdes de trabako com o Superwisor da E5GT.

53



Q D lpt esgt.ipt S/g Escola Superior de Gestdo de Tomar

O v Politécnico Institute Politéerico de Tomat
de Tomar

ESTAGIOS CURRICULARES

Registo da Assiduidade Mensal ()

_ més/ano NET 7 D2
Nome do Estudante: \)M 1 BLA FFRNANDL( @ACA ne 21850
curso:_(72 ST« ; HACONMA
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(*) A preencher pelo Estdante e a ser confirmado (com assl ) peles supervi . Deve ser entregue
mensalmente no Secretaniado do Curso,

0) Assinar apenas quando o Estudante se desloca & ESGT para sessdes de trabalho com o Suparvisor da ESGT.
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Anexo B- Questionario de Avaliacdo (Supervisor da Entidade de
Estagio)
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Anexo C- Questionario de Avaliacéo (Estudante)

O\ /it L/
=, oo esgtipt - Escola Superior de Gestdo de Tomar
ANL 7 \" insstuno Pomécrico de Tomer
ESTAGIOS CURRICULARES
Questionario de Avaliagdo (Estudante)
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£m que fungBo?
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O Outro, quei?
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