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Resumo

A valorizagdo do fator humano, no ambito laboral, tem atravessado diversas
mutacBes ao longo das Ultimas décadas e, apesar de ndo ocorrer uniformemente
em todos os contextos, o facto € que este tem-se tornado o centro das atencgdes
em qualquer organizacdo. Contudo, € uma escolha que parte das proprias adotar
ou ndo uma abordagem em que os individuos, enquanto colaboradores, sejam
vistos, ainda, como parceiros, provedores de conhecimentos, habilidades e aptiddes

que imprimam significancia e rumo aos objetivos do negdcio.

Eu, enquanto discente e estagiaria da empresa FC2TEC - Manutencao
Industrial, Lda., creio que me encontro na posicdo de afirmar que, no Gltimo més
e meio, pertenci a uma entidade onde sdo os individuos que, na sua plenitude,

constituem o elemento fundamental de todo e qualquer processo.

Com base neste relatério, sdo passiveis de observacdo e avaliagdo cada
uma das funcbes e responsabilidades que me foram incumbidas e, aprazivelmente,
realizadas, tendo sido esta a minha segunda experiéncia laboral enquanto

gestora administrativa e de recursos humanos.

Por sua vez, deixei diversas Propostas e Sugestdes realizadas e em vias de
concretizacdo, para que esta entidade (que me é tdo querida) consiga agilizar, de

certa forma, alguns dos seus processos internos.

Deste modo, espero ter evidenciado, tanto por meio de competéncias como
pela minha postura profissional, a capacidade de elevar 0s superiores interesses
da FC2TEC, contribuindo para o seu desenvolvimento, nomeadamente no que
concerne ao nivel dos seus procedimentos administrativos e de gestdo, sem
nunca descurar 0 respeito, a honestidade e as relacdes interpessoais instituidas

neste mesmo dominio.
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Capitulo 1. Introducéo

O presente relatério foi efetuado no a@mbito da Formacdo em Contexto de
Trabalho (FCT), realizada no departamento administrativo de uma entidade situada
em Abrantes, denominada por FC2TEC — Manutencdo Industrial, Lda.

Com o proposito da obtencdo do grau de licenciada em Gestdo de Recursos
Humanos e Comportamento Organizacional, propus-me a desenvolver o Estégio

Curricular na empresa supramencionada, entre julho e agosto do presente ano.

O objetivo basilar do mesmo consistiu em adquirir e desenvolver mdultiplas
competéncias em contexto laboral, na é&rea de formacdo pretendida, possibilitando,
ainda, a consolidacdo de conhecimentos previamente adquiridos, por intermédio da
concretizacdo de atividades definidas e tendo em consideragdo o cumprimento do

Protocolo de Formacao.

Como tal, redigi-o, estruturando-o em integrantes dispares, onde se encontram
a apresentacdo e caraterizacdo geral da FC2TEC, a enumeracdo dos projetos
concretizados com respetivo enquadramento tedrico que os justificou, a ilustracdo
de uma anadlise critica, mediante Propostas e Sugestdes e, por fim, a referéncia
a consideracBes finais, acompanhadas por anexos varios!, os quais permitem a

sustentacdo de todo o trabalho realizado.

Nos dias de hoje, a oportunidade de realizar estagio, seja de que indole
for, & extremamente pertinente, no que concerne a nossa preparagdo, enquanto
individuos experientes, para lidar com entraves reais, erros e situacdes inesperadas,

em contextos organizacionais.

A aprendizagem e o aperfeicoamento de quaisquer mecanismos de atuacdo,
ocorre, na minha oOtica, aquando do esclarecimento de eventuais ddvidas e perante

0 reconhecimento das nossas proprias imprecisoes.

Deste modo, afirmo que escolhi esta mesma entidade ndo s6 pela sua
importancia nesta cidade, mas também pela sua futura presenca em determinados
atos na sociedade, tendo em vista agdes de responsabilidade social, que espelham
alguns valores dos quais eu partilho. E procedi a escolha certal

1 Nestes, encontram-se, apenas, dados ficticios, por questdes ao nivel do RGPD.
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Capitulo 2. A Entidade de Acolhimento

2.1. Dados Organizacionais

Designacao FC2TEC — Manutencdo Industrial, Lda.
o 25110 — Fabricagdo e Construcédo de
CAE Principal ]
Estruturas Metalicas
NIPC 514 052 112

Rua do Bairro Azul, 5

Localizacdo da Sede 2205-685

Tramagal

Via Industrial 1, Lote 61
Morada das InstalacGes Fabris 2200-480

Abrantes
Capital Social 5 000,00 €

Sécios-Gerentes

Antonio de Sousa Ferreira e José

Paulo Santos Costa da Silva

Contato Telefonico

241 377 034

Contato Eletrénico

geral.fc2tec@gmail.com

Horéario de Funcionamento

Segunda a Sexta-feira, das 08:30 as
17:30, sendo a pausa para almogo das
13:00 as 14:00

IRCT - Convencgdo Coletiva

Contrato Coletivo entre AIMMAP e
SINDEL

Figura 1. Caraterizagdo Geral da Entidade de Acolhimento

2.1.2. Constituicdo da Entidade

A empresa FC2TEC - Manutencdo Industrial, Lda., doravante designada por
FC2TEC, situada na Zona Industrial de Abrantes, foi constituida em julho de 2016,
sob a forma juridica de sociedade por quotas, observando, atualmente, seis anos

de existéncia.

Péagina | 12
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A sua constituicdo derivou da elevada experiéncia inerente a dois parceiros
de negdcios. Os principais servicos efetuados abrangem a fabricacdo de estruturas
metalicas, a vasta manutencdo industrial e a constru¢cdo de equipamentos dispares,
cujos efeitos se verificam em areas geograficas como Abrantes, Portalegre,

Campo Maior, Mirandela, Espanha e até Italia.

Observando uma pequena dimensdo, adota uma estrutura interna simples,
onde os colaboradores dependem, diretamente, do Orgdo de gestdo, executando

funcbes operacionais.

2.1.3. Missao, Visao e Valores

Como Missdo, a FC2TEC pretende consolidar-se no mercado, nomeadamente
ao nivel da Manutencdo de Equipamentos Industriais, disponibilizando solucdes

personalizadas.

A Visdo baseia-se no reconhecimento, pelo mercado, como uma empresa
com capacidade de resposta eficaz aos desafios que lhe sdo propostos, de forma
didria, produzindo servigos singularizados e, por sua vez, criando valor para oS

seus clientes.

Em termos de Valores, verificam-se a qualidade e eficiéncia em tudo o que
¢ executado, a garantia continua de aprendizagem dos colaboradores e, por fim,
a preocupagcdo com o meio ambiente, com o trabalho condigno e com acbes de

sustentabilidade.

2.1.4. Organograma

Geréncia

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVA

Soldador Serralheiro Eletromecanico Ajudante

Figura 2. Organograma da Entidade de Acolhimento

Fonte: Modelo Organizacional e Manual de Acolhimento da FC2TEC

Péagina | 13
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Capitulo 3. Estagio Curricular

3.1. Enumeragcdo das Fung¢des, Responsabilidades e Atividades

Desenvolvidas

A experiéncia decorrente do Estagio Curricular permitiu ndo s6 a tomada
de conhecimento duma realidade institucional, no ambito da prestacdo de servicos
industriais, mas também de quais os procedimentos administrativos necessarios a
orientacdo eficaz de uma empresa, neste ramo, observando sempre a conformidade

com as obrigacOes legais em vigor.

Com o propoésito de consolidar conhecimentos teéricos provenientes de um
contexto académico previo, foi-me dada a oportunidade de realizar diversas tarefas,
as quais optei por enguadrar em objetivos gerais, para que fossem de mais facil
percecdo e entendimento. Observe-se, abaixo:

1. Operacionalizacdo nas Ferramentas do Microsoft Office: Modelos de Registo,

Fluxogramas e Minutas solicitadas;

2. Realizagdo de Expediente Diverso no ambito dos Conteddos inerentes ao

Departamento Administrativo.

3.1.1. Operacionalizagdo nas Ferramentas do Office: Modelos de

Registo, Fluxogramas e Minutas

Elaboracdo de uma Sumula, em Microsoft Word, das palavras-passe de acesso

as Plataformas Digitais pertencentes a FC2TEC;
Elaboracdo da Folha de Ponto para o ano de 2023, em Microsoft Excel,

Elaboragdo, em Microsoft Excel, de uma Sumula respeitante a dados necessarios
a Faturacdo, como Nome da Entidade Destinataria, Meio de Envio de Faturas,

Morada, E-mail, Software e restantes Contatos;
Redacdo de Propostas, em Microsoft Word, para clientes especificos;

Realizacdo de uma declaragdo, com o intuito de atestar a conformidade de
determinados equipamentos de trabalho, a utilizar em posterior obra efetuada, em
entidade exterior, pelos Colaboradores da FC2TEC;

Péagina | 14
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Concretizacdo de declaracOes varias respeitantes a Autorizacbes de Trabalho para

projetos a efetuar nas instalagbes de um cliente em particular;

Redacdo de cartas com respetivos Avisos de Rececdo, de forma a notificar

determinados clientes, a fim de procederem & regularizacdo de valores em falta;

Elaboracdo, em Microsoft Excel, do Mapa de Férias respeitante ao ano de
2023;

Realizagdo, em Microsoft Excel, de Grelha de Controlo e Registo de Donativos
efetuados, indicando dados como Entidade, Data, Montante e NUmero de Recibo

gerado.

3.1.2. Realizagdo de Expediente Diverso no &ambito dos Contetdos

inerentes ao Departamento Administrativo
3.1.2.1. Area Administrativa
Organizagdo de Recibos na pasta fisica da Contabilidade;

Organizacdo de Faturas referentes a trabalhos varios relacionados com a éarea da

Manutencdo Industrial, para efeitos de Liquidacdo e Arquivo;

Atualizacdo do Arquivo referente aos Colaboradores, catalogando, em local
adequado, 0s processos respeitantes a Trabalhadores cujo vinculo laboral ja tinha

cessado;

Ordenacdo de Faturas, cronologicamente, colocando-as em ficheiro digital proprio

para o efeito: Folha de Caixa;

Arquivo de Propostas, Faturas e respetivas Folhas de Obra, referentes a trabalhos

varios relacionados com a area da Manutencdo Industrial;

Digitalizacdo de Declaragdes de Conformidade, atestando a capacidade dos
Colaboradores para concretizar trabalhos especificos exteriores a Entidade de

Acolhimento, indicando a Data de Intervencdo dos Projetos;

Verificagdo de Faturas a Crédito, ordenando-as e arquivando-as em pasta fisica

para o efeito;
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Pesquisa de dados relativos a um cliente em particular para confirmagdo legal
dos mesmos, em portal digital para o efeito: Portal da Justica dos Atos
Societérios;

Arquivo de Processos Individuais de Colaboradores Inativos na organizagéo;

Realizacdo de mdltiplas Guias de Transporte de diversos materiais, em
conformidade com atual legislacio em vigor, no Portal Digital das Financas

E-Faturas;

Arquivo de Folhas de Controlo de Assiduidade dos Colaboradores Inativos na
pasta fisica dos mesmos, no ambito do periodo exigido por lei e conforme as
normas do RGPD;

Organizacdo de todos os Processos Individuais dos Colaboradores, para posterior

colocacdo em ficheiro digital;
Envio, via e-mail, de Ficha de Cliente, para posterior preenchimento;

Realizacdo e envio de e-mail referente ao pedido de simulacdo de seguro para
nova viatura adquirida para o servico pela FC2TEC;

Abertura de pasta fisica e digital para nova viatura adquirida para o servico
pela FC2TEC;

Preenchimento de documento, em pasta fisica e digital, de modo a proceder-se
ao controlo das garantias dos equipamentos adquiridos para usufruto da FC2TEC

ou entidades externas;

Preenchimento de Ficha para abertura de conta para posterior entrega a

Fornecedor;

Atualizacdo de ficheiro digital preexistente referente ao controlo dos Manuais de
Licencas, preenchendo o0s campos respeitantes a Entidade de Aquisicdo, Marca

do Equipamento, Descritivo e Tipologia;
Colocacdo de Seguros em viaturas automoveis de servigo pertencentes a FC2TEC;

Verificagdo, no website dos CTT, das circunstancias decorrentes do envio das
Cartas com Avisos de Recegdo, para efeitos de cobranga de valores em falta,

arquivando o seu comprovativo de entrega;
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Preenchimento e entrega, em estabelecimento préprio, de diverso Fluxo Interno

para posterior distribuicéo;

Preparacdo de dados pessoais relativos aos trabalhadores que, posteriormente, irdo
ser destacados para um trabalho a realizar em Rovigo — Itdlia, dada a necessidade

da sua comunicacdo a Seguranca Social.

3.1.2.2. Admissao de Colaboradores

Comunicacdo de dados referentes a entrada de novos Colaboradores da entidade
FC2TEC, sendo a mesma obrigatoria por lei, para efeitos da sua inscricdo na

Seguranga Social,

Preenchimento de multiplas Fichas de Inscricdo, a fim de admitir novos

colaboradores e inicializar o seu Processo Individual, de forma fisica e digital;

Preenchimento do Modelo 1009 da Seguranca Social pela admissdo de um novo
colaborador, dado que o mesmo se encontra em periodo de férias escolares,
sendo uma situacdo especifica, para efeitos de realizacdo do seu Contrato de
Trabalho.

3.1.2.3. Assiduidade
Preenchimento, em ficheiro préprio para o efeito, do Mapa de Horas;

Preenchimento, em ficheiro digital proprio para tal, da Folha de Ponto, calculando

o tempo efetivo e o tipo de trabalho realizado;

Confrontacdo das tipologias/tempos efetivos de trabalho com o que foi inserido, de

forma digital, para controlo e calculo posterior de Remuneracdes;

Preenchimento das Fichas de Controlo de Assiduidade referentes a dados
Colaboradores, indicando a sua situacdo didria, quer seja ‘Presente’, ‘De Férias’,

‘De Baixa’, ‘Em Falta’, para efeitos de controlo e célculo de RetribuigGes.

3.1.2.4. Comunicagdo Organizacional

Acuso de rececdo de Notas de Encomenda para um determinado cliente e para o

respetivo requerente;
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Redacdo de e-mails no ambito da tomada de conhecimento de determinadas
Regras de Procedimento e Negociacdo relativos a relagdo com um cliente em

particular;

Redacdo de e-mail para dirigir a cliente, no sentido da recolha de dados para
Faturacdo de procedimentos a si inerentes;

Traducdo de e-mail respeitante as Condicbes de Pagamento dum cliente

estrangeiro;

Envio de documentacdo solicitada para efetuacdo de obra em entidade externa,
respeitante a Entidade e aos Colaboradores requeridos, tais como Cartdo
Empresarial, Declaragdes de N&o Divida; Declaragdo de Transporte Seguro de
Ferramentas, FAT’s e Apolices de Seguros.

3.1.2.5. Contabilidade e Fiscalidade

Preenchimento de Fichas de Identificacdo respeitantes a clientes, com a finalidade

de controlar os Meios de Faturacdo da FC2TEC;

Atualizacdo do Mapa de Orcamentos referente aos pedidos de um cliente em
particular, indicando elementos como Data, Descricdo, Nome do Requerente,

Estado e Identificagdo da Proposta;

Insercdo de Faturas diversas nos softwares utilizados pela FC2TEC, como o
AstorGes e o0 MoneyManager Ex, completando campos respeitantes aos detalhes
dos movimentos bancarios efetuados (Saida, Montante, Situacdo, Favorecimento,

Categoria e Observacoes);

Insercdo de Faturas na Plataforma Software Sy by Cegedim, referente a atuacdo
negocial para com um cliente em especifico, efetuando contato com 0 mesmo,
via e-mail, confirmando o depoésito de tais no Portal Digital e atestando a sua

conformidade;

Registo e insercdo de dados respeitantes a entidade FC2TEC, na Plataforma
Online de Faturacdo pertencente a um cliente em especifico, tendo sido esta

adotada, recentemente;
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Envio mensal do ficheiro SAFT para a entidade parceira de Contabilidade, de
modo a providenciar todas as informacbes referentes aos movimentos negociais
da FC2TEC.

3.1.2.6. Direito do Trabalho e das Organizacdes

Concretizacdo de multiplos Contratos de Trabalho a Termo Resolutivo Incerto,

redigindo todos os elementos obrigatérios dos mesmos;

Atualizacdo de IRCT (Instrumento de Regulacdo Coletiva de Trabalho) que
abrange a FC2TEC mediante o website da DGERT (Direcdo Geral do Emprego

e das Relacbes de Trabalho), para posterior afixacéo;

Averiguacdo de circunstancias especificas no Codigo do Trabalho, referentes aos
procedimentos a agilizar aquando de pagamento de Subsidio de Férias, em contexto

de Baixa Meédica a decorrer no mesmo ano;

Averiguacdo de circunstancias especificas no Codigo do Trabalho, referentes ao
Periodo de Experiéncia e de Denlncia de Contrato de Trabalho, no caso do tal

ser a termo resolutivo incerto;

Comunicacdo formal, mediante carta elaborada com Aviso de Rececdo, das
consequéncias do Abandono do Posto de Trabalho, por parte dum colaborador

em particular.

3.1.2.7. Formacao Obrigatéria

Realizacdo, em Microsoft Excel, do Mapa de Controlo de Estagios.

3.1.2.8. Gestdo e Operacdo de Projetos

Preenchimento do Questionario QCDI (Qualidade, Custos, Prazos de Entrega e

Inovacdo) referentes a um cliente em particular;

Realizacdo e digitalizagdo de diversas Declaragdes de Conformidade, atestando a
capacidade dos Colaboradores para concretizar trabalhos especificos exteriores a
Entidade de Acolhimento, indicando a Data de Intervencdo dos Projetos, para o

més de Agosto;
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Resposta, via e-mail e mediante Proposta Oficial, de Orcamentos para diversas

obras, de determinados clientes;

Realizacdo e envio de e-mail referente ao pedido de simulacdo de seguro para

nova viatura adquirida para o servico pela FC2TEC;

Preenchimento de documentos necessarios a realizacdo de uma obra externa,
atestando o conhecimento de normas referentes a utilizacdo das ferramentas em
causa, tendo em atencdo tanto a seguranca dos trabalhadores como o respeito

pelo meio ambiente;

Preenchimento de documentos vérios, de forma a declarar quais 0s equipamentos

para deslocacdo, aquando da efetuacdo de obra numa entidade externa;

Organizacdo de varios materiais para que 0s mesmos fossem transportados em
conformidade e seguranca, no intuito da efetivacdo de obra externa: tintas,

diluentes e secantes;

Concretizacdo de mdltiplas chamadas telefonicas, no intuito da obtencdo de
informacdes referentes as Condigcdes de Estadia dos Colaboradores destacados para
Rovigo;

Redacdo de e-mail em inglés com o objetivo de obtencdo de dados referentes

as Condicdes de Estadia dos Colaboradores destacados para Italia.

3.1.2.9. Marketing e Publicidade

Atualizacdo de Cartbes de Visita da entidade, referindo elementos como a

morada das novas instalacdes e demais contatos.

3.1.2.10. Recrutamento e Selecdo de Colaboradores

Rececdo de Candidatura Espontédnea e respetiva Ficha de Inscricéo;

Providéncia de resposta a e-mail respeitante a uma Candidatura Espontanea, para

posterior analise de dados, tendo em vista 0 seu recrutamento;

Triagem de e-mails referentes a Candidaturas Espontdneas e a respostas a Anuncios
de Emprego da FC2TEC,;
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Averiguacdo de Anuncios de Emprego expirados em Plataformas Digitais de
utilizacdo recorrente da FC2TEC, nomeadamente o SAPO Empregos, Netempregos,
Indeed e LinkedIn, renovando o Perfil da entidade;

Realizacdo de Andncios de Emprego, com o proposito da sua afixacdo em locais
publicos, para Serralheiro Civil, Serralheiro Mecénico, Eletromecénico, Eletricista

e Ajudante, com descartaveis;

Colocacdo de diversos Anuncios de Emprego referentes as funcbes de Técnico de
Manutencdo Industrial, Serralheiro Mecanico e Serralheiro Ajudante, em quatro
plataformas de emprego distintas — Indeed, Netempregos, SAPO Empregos e

LinkedIn, de acordo com as normas do RGPD;

Rececdo de CV recebidos no ambito do recrutamento efetuado, anteriormente,
colocando a Data de Rececdo e a Funcdo a que os individuos se encontram a
candidatar, para futuro contato, arquivando-os junto da Ficha de Inscricdo (se

aplicavel);

Entrega de Fichas de Inscricdo, para efeitos de Recrutamento e Selecdo de

Colaboradores.

3.1.2.11. Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

Rececdo de Baixa Meédica e respetivo Atestado;

Preenchimento de Declaragdes de Conformidade, atestando a capacidade dos
Colaboradores para concretizar trabalhos especificos exteriores a Entidade de
Acolhimento, indicando a Data de Intervencdo dos Projetos e a Apolice que
os abrange;

Registo das datas de validade do Seguro de AT e Responsabilidade Civil de
determinados Colaboradores, informando, ainda, dados referentes a Formacoes

necessarias aos trabalhos solicitados;
Preenchimento da Andalise de Risco de uma Obra, em particular;

Marcacdo, via telefonica, de consultas obrigatorias da Medicina no Trabalho, no
sentido dos Colaboradores poderem atestar a sua aptiddo e realizarem as suas

atividades em seguranca, tanto na entidade como em empresas externas;
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Preenchimento de Fichas de EPI’s (Equipamentos de Protecdo Individual), no
ambito da Saude, Higiene e Segurangca no Trabalho, referindo o que foi
providenciado, a que Colaborador e em que data tal se processou;

Organizagcdo e entrega de Equipamentos Individuais de Trabalho, indicando na
Ficha de EPI’s todos os elementos necessarios dos Colaboradores, nomeadamente

dos que deram entrada na organizacdo, recentemente;

Preenchimento do documento referente aos pré-requisitos para a realizacdo de
intervengdes em obras, para clientes especificos, anexando os devidos Manuais
de Utilizacdo das Maquinas a utilizar e efetuando as respetivas Analises de

Risco;

Arquivo de FAT (Fichas de Aptiddo Medica) nos Processos Individuais dos
Colaboradores solicitando, via telefonica, a entidade responsavel pela execucao
da Medicina do Trabalho referente a FC2TEC — Laborline — o envio das mesmas,

em falta;

Realizacdo de um cartaz, no ambito da SHST, para posterior afixacdo: Qual a
diferenca entre a Validade e Vida Util de um EPI?

Efetivacdo de cartaz, para posterior afixacdo, com as Medidas de Prevencdo a

adotar respeitantes ao virus COVID-19;

Levantamento das Existéncias de EPI’s para se proceder, posteriormente, a sua

renovacdo, mediante nova encomenda;

Envio de declaragdo de Isolamento Profilatico inerente a um caso positivo de
Covid-19 na organizacdo, a entidade parceira de Contabilidade, que procede a

comunicacdo de tal para devidos efeitos, na Seguranca Social.

3.2. Descricdo das Funcdes, Responsabilidades e Atividades

Desenvolvidas

Como integrante do primeiro objetivo, destaco a composicdo de diversos

documentos internos oficiais.
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Folha de Ponto de 2023

Considera-se como tempo de trabalho “qualquer periodo durante o qual o
colaborador exerce a atividade laboral ou permanece adstrito a realizacdo de tal
prestagdo” (Silva & Leitdo, 2020, pp. 96). Para que se possa, efetivamente, atestar
que os colaboradores cumpriram o seu periodo devido de trabalho, h& que
transpor a informacdo das Folhas de Ponto que tais preenchem, diariamente e
de forma manual, para a Folha de Ponto digital da entidade. Tal foi, assim,
construida em Microsoft Excel, com os campos considerados necessarios e meses
relativos a 2023 (Anexo 1).

Sumula de Dados para Faturacéo

De forma a facilitar o processo inerente a Faturacdo, tornou-se relevante a
elaboracdo de uma sUmula, em Excel, cujo contetdo se baseava nos dados dos

Clientes, por si, providenciados (Anexo 2).

Propostas de Trabalho

Para que seja possivel a transmissdo de informacgdes inerentes aos eventuais
projetos a realizar pela FC2TEC, had que proceder a construcdo de Propostas de
Trabalho escritas e enviad-las, para posterior avaliagdo por parte do Cliente em
questdo (Anexo 3).

Declaracbes de Conformidade e Autorizacdes de Trabalho Externo

A FC2TEC opera, frequentemente, nas instalacdes fabris dos seus clientes,
concretizando obras, manutencdes ou reparacbes de maquinaria industrial. Para que
tudo se processe em conformidade, aquando da necessidade da transferéncia de
equipamentos de trabalno e/ou de méao-de-obra, € fulcral a realizacdo e o
preenchimento de determinadas Declaracfes e Autorizacbes de Trabalho Externo,
sendo que sdo estas que certificam e discriminam quais as condi¢cbes a cumprir
(Anexos 4, 5 e 6).
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Fluxo para Notificacdo de Clientes

As relacdes negociais estabelecidas entre quaisquer organizacdes, para que
permanecam frutiferas, deverdo ser levadas com seriedade. Porém, neste caso em
particular, verificou-se necesséria acdo explicita para que determinados clientes da
FC2TEC procedessem a regularizacdo de valores que se encontravam em divida
(Anexo 7).

Mapa de Férias para 2023

As férias constituem um direito do individuo enquanto trabalhador, destinado
a consagrar, essencialmente, a reconstituicdo de energias psicofisicas. De acordo
com os artigos 237.° e 238.° do Codigo do Trabalho, denota-se que os colaboradores
tém direito, em cada ano civil, a um periodo de férias retribuidas, cuja duracédo
minima consiste em vinte e dois dias Uteis. Ainda, conforme artigo 241.° da lei
7/2009, observa-se que o Mapa de Férias, com a indicacdo do inicio e termo do
periodo de férias de cada colaborador, deve ser concebido até ao dia quinze de
abril do ano questdo e, consequentemente, afixado entre tal data e o ultimo dia
do més de outubro. Como tal, uma das tarefas por mim desenvolvidas baseou-se
na renovacdo do Mapa de Férias dos Trabalhadores para o ano de 2023 (Anexo
8).

Mapa para Gestdo de Patrocinios e Registo de Doacdes

E relevante, para a FC2TEC, deter um controlo das Doacdes e Patrocinios
realizados, anualmente, ndo s6 para tramites administrativos, mas ainda para efeitos
contabilisticos. Assim sendo, observa-se a pertinéncia da criagdo de uma Minuta
de Registo, como a que se encontra presente no Anexo 9.

Como componente do segundo objetivo ressalvo, na &rea administrativa, a
organizacdo de Processos Individuais de Colaboradores, a elaboragdo de Guias de
Transporte e a ordenacdo de dados referentes aos Colaboradores para efeitos de

Destacamento no estrangeiro.

Péagina | 24



- Escola Superior de Gestao de Tomar

" Instituto Politécnico de Tomar

esgt.ipt / \

Processos Individuais de Colaboradores

O bom desempenho de qualquer setor administrativo baseia-se na capacidade
de trabalho em equipa, equilibrada com o aproveitamento dos recursos existentes,
no sentido do cumprimento de objetivos organizacionais. Para que seja possivel
atingir uma maior eficiéncia neste dominio, é crucial a estipulagdo de mecanismos
que privilegiem a organizacdo sistematica. Cada entidade, ndo sendo a FC2TEC
excecdo, esta obrigada a manter um conjunto de registos estruturados de forma
individualizavel, encontrando-se tais em suporte fisico ou digital. Atualmente,
a digitalizacdo, para além de ser uma das formas mais utilizadas no arquivo de
documentos, visa a agilizagdo de consultas, permitindo, assim, 0 acesso em tempo
real, aos mesmos. Os Processos Individuais dos Colaboradores encontram-se
dispostos num local que garante a sua seguranca e integridade, devido aos seus
constituintes. Tais devem ser conservados num prazo minimo de cinco anos, apés
a cessacdao do vinculo profissional, dado que poderdo ser instrumentos validos na
afericdo de questdes laborais varias, conforme artigo 231.° n.° 8 do Cddigo do
Trabalho.

Guias de Transporte de Materiais

A Guia de Transporte consiste num documento produzido com o propdésito
de acompanhar todos os bens de circulacdo em territdrio nacional. Tais consistem
nos “materiais que se encontram fora de locais de produgdo, transformacgdo ou
exposi¢do nos estabelecimentos de venda” (Cardinais, s.d.). As mesmas devem
ser emitidas pelos remetentes ou detentores dos bens, sempre que sejam estes
sujeitos passivos de IVA, singulares ou coletivos. Nestes diplomas devem constar
informacBes dispares, pelo que sdo validos a partir do instante da sua emissdo até
a entrega da mercadoria em questdo. Procedi, portanto, a realizacdo desta tipologia
de Certificados, presentes nos Anexos 10 e 11.

Destacamento de Colaboradores para Itélia

Cada vez mais existem organizacBes que estendem o0s seus servicos além
fronteiras. Deste modo, a FC2TEC viu-se perante a oportunidade de prestar a sua

atividade fora de Portugal, sendo necessario para tal o destacamento de um certo
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numero de colaboradores. Tal processo estd previsto no Codigo do Trabalho, no
artigo oitavo. Uma das atuacGes obrigatdrias por parte das entidades empregadoras
consiste na comunicacdo dos dados dos colaboradores destacados a Autoridade
para as Condicdes do Trabalho, mediante formulario proprio, com a antecedéncia
de cinco dias. Para tal, foi necessaria a efetuacdo de uma sumula, em Microsoft
Excel, com os mesmos, facilitando a sua transmissdo a entidade responséavel pela
Contabilidade (Anexo 12). No seguimento deste processo, foi necessaria, ainda, a
realizacdo de chamadas telefénicas e e-mails em inglés, com a finalidade de se
obterem as Condigdes de Estadia dos Colaboradores destacados para Itélia
(Anexo 13).

Como integrante do segundo objetivo destaco, na area referente a Admissdo
de Pessoal, a comunicagdo de dados para a Contabilidade no intuito da criagédo
de vinculos laborais e o preenchimento de mdltiplas Fichas de Inscrigdo, estando

em contacto com os individuos enquanto novos colaboradores.

Comunicacdo de Dados para Criacdo de Vinculo Laboral

Todas as organizacGes possuem a obrigacdo de comunicar a admissdo de
novos colaboradores, a Seguranca Social, cumprindo os prazos presentes na lei.
Dado que a FC2TEC ndo realiza esse tipo de procedimentos, hd que recorrer a
entidade parceira de Contabilidade e Recursos Humanos, transmitindo a mesma

determinados dados para esse mesmo efeito (Anexo 14).

Fichas de Inscricdo de Colaboradores

Apbs a selecdo de colaboradores, mediante Entrevista, ha que os admitir na
entidade, solicitando-lhes outra tipologia de dados, diferente dos obtidos aquando
do recrutamento. Para tal, é impreterivel o preenchimento da Ficha de Inscrigdo

Interna, a qual estd presente no Anexo 15.

Admissdo de Colaborador em Periodo de Férias Escolares

Por razGes de acréscimo da atividade laboral nos meses de julho e agosto,

a FC2TEC viu-se na necessidade de contratar novos colaboradores, mesmo que por
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um periodo temporal limitado. Pelo facto de um destes ser um jovem em periodo

de férias escolares, tido como situacdo especifica no que respeita a efetuacdo

de Contrato de Trabalho, recorreu-se a recolha de informagdes especificas, com

0 proposito da realizacdo do Modelo 1009, para posterior entrega na Seguranca

Social (Anexo 16).

Como componente do segundo objetivo ressalvo, na area relacionada com a
Assiduidade, a realizagdo diaria de Fichas de Controlo Internas, produzidas para
esse mesmo efeito, facilitando, ainda, o célculo do tempo efetivo de trabalho e

Remuneracdes (Anexo 17).

No que se refere a Comunicacdo Organizacional, considero relevante indicar
que, apesar de ser um dos aspetos mais subvalorizados nas organizacGes, tal ndo
deverd ser negligenciada. Esta baseia-se no processo através do qual a informacéo
se movimenta entre os individuos enquanto agentes organizacionais. O modo
como uma entidade comunica influencia a consolidagdo da sua marca, no
mercado. Para além disto, fomenta as relagdes e promove a compreensdo dos
objetivos, para que se realizem acBes conjuntas e num mesmo sentido. Assim,
procedi ao envio, redacdo e traducdo de mdultiplos documentos oficiais, algo que
¢ pertinente, também, na Gestdo e Operacdo de Projetos, para que tais se

concretizem sem erros.

No que respeita a area da Contabilidade, ressalvo a realizacdo de Fichas
Internas de Identificacdo de Clientes e a insercdo de dados em softwares

especificos.

Fichas de Identificacdo de Clientes

Com o objetivo de melhor se discernir e evidenciar qual o meio de envio
preferencial das faturas, verificou-se importante a elaboracdo de dois mecanismos
complementares, como a sumula, em Microsoft Excel, correspondente aos dados
dos Clientes e, também, o preenchimento de Fichas Internas de Identificacdo de

Clientes, encontrando-se esta Ultima demonstrada no Anexo 18.
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Insercdo de Dados em Softwares Préprios

Atualmente, o recurso as Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo, na area
da gestdo, é incontornavel. Como tal, procedi a submissdo de multiplas declaracGes
em softwares dispares, nomeadamente o AstorGes, Money Manager Ex e Sy By
Cegedim, indicando, ainda, dados referentes a detalhes dos movimentos bancarios.

£ Money Manager Ex : C:\Users\Viton\Desktop\contas.mmb [E=ErSe

~| Conta Visualizada : Banco Santander
() Visuakzando Todas as Transagdes
Sadoda Conta : $ 4133 Soldo Reconslado : § 3000

| Data Nomero Fevoreci.. @b Categoria Page. D.
;@O}'lsrﬂs 0012208 TVCABO
| @o3nsis 0042008 SANTANDER
| @o3/15/08 RMG
| @o3ns/08 006.2008 REAL
| @oansi08 007.2008 REAL
= | | o358 0092008 HIPERM
| @o3r15/08 0022008 GAS
| @058 0142008 GAP
@o31s/08 0112008 GALP
| @o3nsi08 0102008 ESCOLINHA
@o15/08 0132008 EFRT

\ || @o3nsios 0032008 EDP
¢ || @oansios 005008 EAF

748

812

130

[ hovo ][ edter ][ Excuc

Categorie:

Figura 3. Demonstragdo do Software Money Manager Ex

Como componente do segundo objetivo ressalvo, no que concerne a area do
Direito Organizacional, a elaboracdo de inumeros Contratos de Trabalho a Termo
Resolutivo Incerto e a redacdo de Carta referente as consequéncias do Abandono
de Posto de Trabalho.

Contratos de Trabalho a Termo Incerto

A regra da contratacdo laboral tem, na sua génese, a criacdo de emprego e
de vinculos que perdurem no tempo. Contudo, como se sabe, tal “comecou a ser
subvertida pelas entidades empregadoras, assim que surgiu a figura do contrato a
termo resolutivo, servindo este para a satisfacdo das necessidades temporarias de
uma empresa (Almeida, 2020). Os contratos efetuados a termo incerto admitem o
conhecimento da data inicial da prestacdo da atividade, mas ndo a do término.
No caso especificado, mediante o Anexo 19, é fulcral a “indicacdo expressa do
motivo justificativo da elaboragdo do contrato, estabelecendo-se uma relagdo clara

entre o termo estipulado e tal justificacdo apresentada” (Rodrigues, 2018).
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Abandono do Posto de Trabalho

Para que ocorra abandono de trabalho exige-se ‘“verificagdo cumulativa de
dois requisitos, a auséncia do trabalhador ao servi¢o, isto &, a ndo comparéncia
voluntaria e injustificada, no local e no tempo de trabalho a que estd obrigado; e
verificacdo de factos que, com toda a possibilidade, revelem a sua intencdo de néo
retomar o servico” (Silva & Leitdo, 2020, pp. 237-239). Presume-se que existe tal
circunstancia no caso da auséncia do trabalhador durante, pelo menos, dez dias
Uteis consecutivos, sem que o empregador tenha sido informado do motivo da
mesma. Pelo que o mesmo se evidenciou num caso particular, foi redigida uma
carta, visto que cabe ao empregador comunicar, através de factos constitutivos do
abandono ou da presuncdo do mesmo, via carta registada com aviso de rececdo,
para a Ultima morada conhecida deste, tal situacdo e suas consequéncias (Anexo

20), conforme artigo 403.° do Codigo do Trabalho.

Como integrante do segundo objetivo destaco, na area relativa a Formacao,
a efetivacdo, em Microsoft Excel, de um Mapa referente a todos os Estagios ja
realizados, até hoje, na FC2TEC (Anexo 21) e uma Sumula das Formacoes

dos Colaboradores pertencentes a entidade (Anexo 22).

No que respeita ao Marketing e Publicidade, foram atualizados os cartdes
de visita da entidade com os dados referentes a morada das novas instalacdes,

observe-se:

A&
15 2TEC

MANUTENCAO INDUSTRIAL,LDA

Figura 4. Cartdo de Visita da Entidade FC2TEC

Como componente do segundo objetivo ressalvo, na area relacionada com o

Recrutamento e a Selecdo de Pessoal, a realizagdo de Anlncios de Emprego,
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com descartaveis, a colocacdo destes em quatro Plataformas Digitais e, por fim,

0 preenchimento de Fichas de Inscricdo de Colaboradores.

Processo de Recrutamento de Colaboradores

Quando uma entidade pretende contratar trabalhadores, hd que ter em conta
um conjunto vasto de obrigacGes legais existentes. De acordo com o artigo 25.°
do Cddigo do Trabalho e o artigo 13.° da Constituicdo da RepuUblica Portuguesa,
¢ proibida a discriminacdo, nomeadamente no que se refere ao acesso a um
determinado emprego. De modo a respeitar tal condicdo, & importante ter-se em
atencdo os critérios de selecdo e as condicdes de contratacdo predefinidas. “Os
anuncios de ofertas de emprego ndo podem incluir, direta ou indiretamente,
alguma restricdo, especificagdo ou preferéncia baseada no sexo, sob pena das
organizagdes cometerem uma infragdo muito grave” (Rodrigues, 2018). Assim, é
obrigatério todos os anuncios de trabalho conterem a referéncia (M/F), ou seja, €
permitida e aceite a candidatura de individuos pertencentes a qualquer um dos

SEXOS.

Importéncia do E-Recruitment

“O Recrutamento Online ou E-Recruitment sdo designacbes que representam
uma das mais atuais, Uteis e dinamicas aplicacbes das Tecnologias de Informacao
inerentes a gestdo de pessoas” (Rodrigues, 2019). Tais tém vindo a gerar inumeras
e diversificadas mudangas, tanto na vida dos individuos como na das organizacoes.
Cada vez mais estes procuram emprego através da grande rede mundial, tal como
as entidades utilizam os seus recursos para encontrar candidatos online. Assim,
poupa-se tempo e reduzem-se o0s custos face aos métodos tradicionais. Alguns dos
exemplos mais comuns e por mim utilizados, aquando da concecdo e publicacdo
de andncios, sdo as Redes Sociais Profissionais e Plataformas de Emprego. No
Anexo 23 encontra-se um dos Anuncios de Trabalho efetivados, enquanto que
abaixo estd a prova da sua colocacdo na rede, mais propriamente no LinkedIn. Os
restantes, atualmente, ainda se encontram disponiveis no Netempregos, Indeed e

Sapo Empregos.
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Técnico de Manutengéo In
FC2TEC - Manutengdo Industrial

. Ativa @ - A

Informa

m, Portugal (Presencial Visualizar candidaturas NI TRV ER T
gratuito

Descricao da vaga Z 0 0

AFCTEC - Manutengdo Industrial, Ld%, empresa em Abrantes, encontra-sea  Tipo de emprego
recrutar: Contrato

Obtenha 3x mais candidaturas qualificadas

(_ Promova gratis )

© Dilvidas? Contatar o suporte | Central de Ajuda

imitrofes (Preferencial);

Pergunta de triagem +

<
C%.. Mensagens P
.

Figura 5. Publicacdo de Anuncio de Emprego em Rede Social Profissional: LinkedIn

Como integrante do segundo objetivo destaco, no que concerne a Saude,
Higiene e Seguranca no Trabalho, o preenchimento de Fichas de Equipamentos
de Protecdo Individuais e, por sua vez, a distribuicdo dos mesmos, informando,
expressamente, os trabalhadores relativamente aos riscos inerentes as funcbes a

desempenhar.

Distribuicdo e Levantamento dos Materiais de SHST

Em virtude da relevancia da Saude e Seguranca no Trabalho, é fulcral a
existéncia e a implementacdo de normas que priorizem ndo s6 o bem-estar fisico,
mental e social dos colaboradores, mas também que previnam a ocorréncia de
quaisquer doencas ou acidentes, em contextos laborais. Em congruéncia com o que
determina a lei 102/2009, os colaboradores, independentemente do seu vinculo,
encontram-se sujeitos a trés tipos de exames médicos obrigatorios: de admisséo,
peridédicos e ocasionais. De acordo com o artigo 108.° da mesma, observa-se que
0s periddicos se efetuam, anualmente, para os trabalhadores que tenham mais de
cinquenta anos ou com funcgdes especificas e, para os restantes, de dois em dois
anos. Visando um controlo da necessidade das desloca¢fes dos individuos a
Medicina do Trabalho, elaborou-se um mapa, em Microsoft Excel, utilizando-se
formulas adequadas ao efeito (Anexo 24). Ainda, de forma a proceder-se a um

levantamento das existéncias dos materiais SHST e a informacdo dos riscos
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inerentes as fungdes presentes na entidade, procedeu-se ao preenchimento de dois

documentos dispares, mdaltiplas vezes (Anexo 25 e Anexo 26).

3.3. Propostas Efetuadas para a FC2TEC

No seguimento do Estdgio Curricular efetuado na entidade FC2TEC, tive a
oportunidade de elaborar e providenciar, pelo facto de existir abertura por parte
de todos aqueles que me receberam, determinadas Propostas, as quais quero crer
que serdo uteis, para esta, num futuro proximo. Pelo simples facto de considerar
impreterivel a existéncia de dados documentos, decidi cria-los, para que fossem,
posteriormente utilizados. Tais encontram-se descritos e apresentados em Anexos

numerados, seguidamente.

3.3.1. Mapa de Registo Anual de Responsabilidades

Muitas vezes subvalorizados, os procedimentos administrativos acabam por
passar despercebidos nas organizacbes. No entanto, sdo estes, aliados a uma
capacidade eximia de planeamento, que direcionam as entidades no sentido do
cumprimento das suas responsabilidades e, por sua vez, ao sucesso. Como tal e
dada a inexisténcia de Agenda Digital, concebi um Mapa, em Microsoft Excel,

permitindo o registo diario dos deveres da FC2TEC, percetivel no Anexo 27.

3.3.2. Quadro de Faltas e suas Consequéncias

Constitui-se falta a “auséncia do trabalhador do local em que devia efetuar
a atividade, durante o horario de trabalho ou, no caso de isencdo do mesmo, em
periodo normal de trabalho diario” (Almeida, 2020, pp. 149). Muito pelo facto da
legislacdo portuguesa estar em constante mutacd0 no que respeita a tal tematica,
efetivei uma sumula das tipologias de faltas existentes, referindo, ainda, 0s seus
efeitos (Anexo 28).

3.3.3. Mapa referente as Afixacdes Obrigatérias

Todas as entidades organizacionais observam obrigacdes, nomeadamente no

que concerne aos documentos que deverdo encontrar-se afixados, de modo visivel
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e acessivel aos colaboradores. Deste modo, tal significa que estes, encontrando-se

em falta ou ndo estando atualizados, poderdo sujeitar a entidade a diversas

sangOes laborais, previstas no artigo 548.° e seguintes do Cddigo do Trabalho.

Propus, neste ambito, uma sumula acerca deste tema, estando a mesma presente

no Anexo 29, evidenciando tudo aquilo que a FC2TEC deverd afixar, o mais

brevemente possivel, nas suas instalagdes.

3.3.4. Mapa Geral dos Servicos Externos da Entidade

Como j& outrora mencionado, a FC2TEC é uma entidade que detéem
uma elevada percentagem de servicos externos no més de agosto, realizando todo
0 tipo de manutengcBes as maquinarias industriais de clientes. Por este motivo,
considerei pertinente a efetivagdo, em Microsoft Excel, de Mapa referente a tais
atividades em que a entidade participou, mediante a colocacdo de trabalhadores,
(Anexo 30).

3.3.5. Minuta RGPD para fins de Recrutamento e de Admissao

O novo Regulamento Geral de Protecdo de Dados exige que as empresas,
sejam estas publicas ou privadas, adotem condutas de responsabilizacdo, desde
0 momento em que existam quaisquer meios de recolha de dados pessoais. No
sentido de harmonizar as metodologias aplicadas na FC2TEC com as diretrizes
impostas pelo RGPD, julguei oportuno identificar e desenvolver alternativas que
possibilitassem a viabilizagdo dos mecanismos existentes no que concernia ao
recrutamento e a admissdo de colaboradores. Ha que considerar, acima de tudo,
gue o consentimento é um dos pressupostos base da validade do tratamento dos
dados, conforme refere o artigo 6.° da lei 2016/679. Porém, é vital que tal seja
explicito, mediante ato positivo especifico, do qual resulte a clara e informada
autorizacdo dos titulares, para a recolha e devida utilizagdo dos mesmos. Com
tal intencdo, foram elaboradas declaracfes, onde estdo visiveis as indicagdes
obrigatorias a informar, de acordo com os artigos 13.° e 14° da mesma lei
(Anexos 31 e 32). Pelo que as relagcbes contratuais constituem um elemento vital
para a correta atividade de uma entidade e com o intuito de consubstanciar a
manifestacdo de vontade expressa, informada e voluntaria dos titulares, foram

referidos aspetos como as categorias de dados a recolher, o escopo do processo,
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0 prazo de conservacdo dos dados, 0s seus eventuais destinatarios e os direitos

dos individuos.

3.3.6. Manual de Acolhimento

Acolhimento consiste no primeiro contato e interacdo do novo colaborador
com a organizacdo, ap6s ter sido selecionado para a funcdo que ira desempenhar.
Deste modo, o primeiro dia é fulcral para todo o processo de integracdo, existindo
uma “colisdo” de expetativas com um meio que ¢ considerado, até entdo, como
desconhecido. Assim, no dia de acolhimento, é programado um conjunto de acdes
que deverdo proporcionar as melhores condicbes para que cada novo individuo
seja recebido e integrado da melhor forma possivel. Uma destas é a entrega do
Manual de Acolhimento. Tal, apesar de existente na entidade, possuia lacunas no
que respeitava a determinados processos a efetuar, por parte dos trabalhadores. Por
esta razdo decidi, por iniciativa propria, atualiza-lo (Anexo 33), tornando-o num
instrumento facilitador para a compreensdo de dados essenciais ao funcionamento

da FC2TEC, ajudando, ainda, na integracdo dos mesmos.

3.3.7. Grelha de Avaliacdo de Entrevistas

A Grelha de Critérios de Selecdo ou de Avaliacdo da Entrevista consiste
na ferramenta a partir da qual é possivel justificar a escolha do individuo, sendo
que atribuimos o peso da ponderacdo de acordo com 0 que € necessario para a
funcdo e, por sua vez, para o perfil a recrutar. E esta que protege o método, na
sua plenitude, de eventuais tentativas de impugnacdo do processo de selecéo,
mediante factos objetivos. Dada a inexisténcia de qualquer técnica de validagdo
das entrevistas efetuadas, optei por executar tal documento, espelhado no Anexo
34, apesar de que € imperativo ter em consideracdo o Perfil de Competéncias

Requerido.

3.3.8. Cartaz e Infogréafico relativos a questbes de SHST

A melhoria da Seguranca e Saude, em termos laborais, devera ser uma das
maiores prioridades de qualquer entidade empregadora. Esta tem a obrigacdo de

assegurar boas condicbes de SHST para todos os intervenientes organizacionais e
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em todos os locais da prestacdo da atividade. A verdade € que foi necessario algum
tempo para que se reconhecesse a relevancia deste tipo de questdes. Todavia, é a
qualidade destas aliadas a melhoria da competitividade das empresas (portuguesas,
também) que lhes permite caminhar numa direcdo prdspera. Deste modo, efetuei
um cartaz e infografico referentes a aspetos relacionados com a SHST e atual

pandemia, apresentados nos Anexos 35 e 36, respetivamente.

3.4. SugestOes para Agilizacao de Procedimentos Internos

Apesar de que permaneci, apenas, 272 horas na entidade, em contextos
laborais, considero que foi o suficiente para reconhecer determinados aspetos que
poderdo ser alvo de melhoria, agilizando-se da melhor forma, alguns processos
internos inerentes @ mesma. No sentido de acompanhar o progresso obtido apds a
mudanca de instalacbes por parte da FC2TEC, saliento a relevancia de existir um
software que permita o trabalho em rede. Um dos maiores reveses que senti, em
termos laborais, foram as ditas “quebras” de trabalho. Uma vez que subsistia,
somente, um computador que possibilitava o acesso aos softwares especificos
utilizados por esta, ndo me foi possivel efetuar tantas vezes quanto desejava,
dadas funcgdes, cujas considerava de utilidade extrema para tal. Além disso, creio
que seria apropriado ambas as assistentes administrativas poderem ter acesso
aos mesmos. Deste modo, seria também exequivel a atribuicdo de senhas
digitais para que determinados documentos pudessem ser acedidos, apenas, pelos

responsaveis do seu tratamento, conforme indica o RGPD.

Por sua vez, penso que tal questdo se encontra, diretamente, relacionada
com a delegacdo de responsabilidades existente, pelo facto de ser uma empresa
dita “familiar”. Este, aliado a autoridade centralizada, poderd constituir um

obstaculo ao progresso sustentavel.

Por sua vez, julgo pertinente a criagdo de um website institucional, com
certificado de seguranca (HTTPS), onde se dariam ainda mais a conhecer 0s
projetos realizados pela FC2TEC, criando um espaco de contato direto entre
potenciais clientes e, também, para a rece¢do vélida de candidaturas espontaneas
de emprego. Desta forma, estas ultimas, atualmente recebidas via e-mail, poderiam

ser redirecionadas para um espaco protegido, impedindo o roubo de dados
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pessoais e viabilizando o processo de recrutamento. As novas TIC criaram desafios
relativos a protecdo de dados, sendo que as organizagbes os utilizam, numa
escala sem precedentes, no exercicio das suas atividades. Por esta razdo, a minha
insisténcia em propostas e sugestdes que permitam assegurar 0S mesmos. Neste
seguimento, sugiro a realizacdo de perguntas-despiste, as quais admitiriam, em
congruéncia com o direito ao esquecimento, eliminar de bases de dados existentes,
0s dados pessoais dos titulares, sempre que por eles assim for solicitado, no

momento do seu contato telefénico.

Outra recomendacdo que gostaria de providenciar diz respeito ao inicio da
utilizacdo do sistema de picagens e, por sua vez, de um controlo de assiduidade
menos propicio a algum tipo de falha ou erro humano. Deste modo, reduzir-se-ia
0 tempo despendido em processos de revisdao de leitura de pontos, realizando-se

tal uma Unica vez.

Para que se reduza o turnover, proponho o desenvolvimento dum sistema
de Avaliacdo de Desempenho, visto que é este que permite a percecdo do que
esti em desagrado na vertente dos colaboradores, fomentando um feedback
regular e, ainda, possibilitando o seu desenvolvimento e posterior progressdo na
carreira. H& que apoiar métodos subjetivos, com factos objetivos, minimizando-se

quaisquer outros tipos de imprecisbes ou enviesamentos.

Por fim e dada a importancia, uma vez mais, da existéncia de condicdes
de SHST, considero oportuno prover uma das listagens presentes no site da
ACT, com o intuito da FC2TEC implementar os restantes elementos-chave que
deverdo subsistir no ambiente de trabalho, nomeadamente naquele que é relativo
ao departamento da Manutencdo. Neste, as sinalizacBes de delimitacdo das areas
laborais, obrigatorias por lei, ainda ndo se encontram colocadas no piso, apesar

dos trabalhos prosseguirem em funcionamento (Anexo 37).
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Capitulo 4. Conclusdes Finais

Pelo que esta FCT foi o meu segundo contacto com o mundo profissional
no setor da Gestdo de Recursos Humanos e dada a minha nota, numa experiéncia
anterior equivalente, ter sido maxima, ndo tenho receio de afirmar que as
expetativas, perante tal, se encontravam um pouco subvalorizadas. Apesar disto,

fui-me surpreendendo desde o primeiro dia.

Por sua vez, a existéncia de interacdo entre a preparacdo académica da
Escola Superior de Gestdo e as atividades a desenvolver, deu-me sempre um certo

alento.

Como fator determinante na prossecucdo dos meus objetivos, através da
efetivacdo deste estagio, destaco a relevancia de cadeiras como Direito Laboral,
Desenvolvimento Organizacional, Gestdo de Recursos Humanos, Saude, Higiene e
Seguranca, Metodologias Ativas de Formacdo, Recrutamento e Selecdo. Foram o0s

seus conteldos que me permitiram levar as atividades propostas a bom termo.

Foi, ainda, a diferenca entre o setor publico e o setor privado que me fez
ir & procura de novos desafios, nomeadamente em Abrantes, local de onde ndo

sou mas em que pretendo iniciar vida.

Em virtude do carater amplo das acGes que me propus a desenvolver,
considero que as mesmas me permitiram ndo SO0 uma sélida aquisicdo de

conhecimentos, mas também o desenvolvimento sistematico de competéncias.

Para além de excecionalmente bem recebida, no decurso da FCT, foi-me
possivel participar numa dindmica crescente, onde se desenrolam varios
procedimentos administrativos e, consequentemente, apreender (ainda mais) a
pertinéncia da coesdo, organizacdo e trabalho em equipa, num contexto laboral.
Este elemento foi, indubitavelmente, aquele que mais me marcou, dado que

priorizo a existéncia de comunicagdo e a troca mutua de conhecimentos.

Assim resta-me, apenas, salientar a énfase de oportunidades decorrentes
desta experiéncia. Acredito, veemente, que 0s percal¢os existentes, nestes trés anos
escolares, me ensinaram a ter uma atitude menos conformista e mais critica
perante a vida. Sinto-me grata e feliz por ter arriscado, como ndo imaginei nunca

que fosse possivel.
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MAKUTENCAC THOUSTRIAL, LDA

PROPOSTA 0230/2022

DATA - 18-07-2022

CLIENTE -

MORADA - Portalegre

AIC — ENGO. Carlos Venancio

Via Industrial 1, Lote 61,

2200-480, Abrantes

Tel.: (+351) 241 377 034
E-mail: geral.fc2tec@gmail.com

Exmos. Srs.,

No seguimento da V/ consulta, vimos, por este meio, apresentar a Proposta para fornecimento de veios,

molas e rolamentos lineares.

LMUMS

Designagédo Valor Unitario Quantidade Valor Final
e s e T | i | 0| e
e e T T
mioslﬁfn : C\’/\e}R‘IS(ii%éo Redonda @10x40 equivalentes a 2.50€ 50 125,00€
R/iﬂic::?n i ?/?IR‘IS(;?Z?O Redonda @10x45 equivalentes a 2.50€ 25 62.25€
Rolamentos Lineares @8x24 equivalentes a Misumi 17.50€ 25 437 50€

Valor Global - 1.299,75€

Aos pregos apresentados acresce o IVA a taxa legal de 23%;

Condigdes de Pagamento — Habituais;

Validade desta Proposta — 15 dias.

Via Industrial 1, Lote 61, 2200-480, Abrantes

NIF/NIPC: 514052 112  Telefone: 910 483 982

E-mail: geral.fc2tec@gmail.com




o
£5.2TeC

BANUTERCAD INDUSTRIAL, LOA

Declaragcdo

Utilizagdo de Equipamentos de Trabalho

Para os devidos efeitos, a FC2TEC — Manutencéo Industrial, Lda., declara que todas as suas
ferramentas, maquinas e equipamentos de trabalho sZo verificados, periodicamente, obedecendo,
deste modo, a todas as prescrigbes e requisitos minimos de Saude, Higiene e Seguranga no

Trabalho, atestando a sua utiizagdo por parte dos trabalhadores, conforme o Decreto-Lei

50/2005.

Abrantes, 28 de julho de 2022

(Sécio-Gerente)

Via Industrial 1, Lote 61, 2200-480, Abrantes

NIF/NIPC: 514 052 112 Telefone: 910 483 982  E-mail: geral.fc2tec@gmail.com



DECLARACAO DE CONFORMIDADE DA DOCUMENTACAO

DA EMPRESA E DOS TRABALHADORES

A empresa , titular do Numero de Identificagdo Coletiva

(NIPC) , com sede em (Morada da Empresa)

, neste ato representada por (Nome do(s)

Representante(s) Legal(ais)) , COM 0s necessarios poderes
para o ato, DECLARA que o trabalhador , com o Niamero
de CC, Bl ou Passaporte , possui a seguinte documentagdo valida

e no cumprimento de toda a legislagdo aplicavel:

I Ficha de Aptiddo Médica, de acordo com a legislagdo em vigor e apto para as tarefas a desempenhar;
[J Contrato de Trabalho ou Contrato de Utilizagdo de Trabalho Temporario;
(] Consta do Mapa de Remuneragdes enviado & Seguranca Social, mensalmente;
[J Entrega de Equipamento de Protegdo Individual, para efeitos de atividades a executar;
L1 Abrangéncia pelo Seguro de Acidentes de Trabalho da empresa;
[0 Abrangéncia pelo Seguro de Responsabilidade Civil da empresa;
[0 Formagdes aplicaveis aos trabalhos a efetivar:
[0 Soldadura;
[0 Condugdo de Plataforma;
[0 Condugido de Empilhador;
O Eletricidade;
[J Trabalho em Altura;
O OQutra:

Toda a documentagdo acima mencionada encontra-se disponivel para consulta nas instalagdes
da empresa, cumprindo toda a legislagdo em vigor e, por fim, estando vilida & data da

intervengdo de: a

Mais declaro que o trabalhador acima referido se encontra abrangido pelo Seguro de Acidentes de

Trabalho da entidade valido até e pelo Seguro de Responsabilidade Civil

valido até

Assinatura e Carimbo:




AUTORIZAGAO DE TRABALHO
PREENCHER POR INTERVENGAO

DESCRICAO DA INTERVENGAO
[ o R
Local
|
@ Motivo ‘
o L —
8
§ Colaboradores a Intervir Entidade
[} ; 3 |
g | Nome Assinatura ]
° [ N Data Inicial
o |
Fim Previsto
I —
AUTORIZAGAO PARA ACESSO AS INSTALAGOES
2]
u:’ Nome Assinatura Contato
% Empresa Externa [
% Empresa X
&
Validagdo da Deciséio
ANALISE DE RISCOS E MEDIDAS DE PREVENC};\O
ANALISE DE RISCOS E MEIOS DE PREVENCAO
A implementar, além das j& citadas nos Planos de Prevengdo Pontuais ou Anuais
Avaliagéo de Risco da Empresa Externa
Avaliagdo de Risco Pontual ou Anual
Medidas de Prevengéo Perigo Risco
Autorizagdes Adicionais
Consignagdo ] ]
Espago Confinado O
Escavagio |
Trabathos em Altura O
Grua Movel O
Fogo, Corte e Soldadura O
Empréstimo de Equipamento m}
AVISO DE FIM DOS TRABALHOS
»n O Interrupgdo dos Trabalhos
w
z O Fim de Missao
2 [
2 | Data Hora Nome Assinatura
o
4 Empresa Externa
Empresa X

DIRETOR




s s
FC2TEC - Manutengéo Industrial, Lda.
Via Industrial 1, Lote 61
2200-480, Abrantes

ldentificagdo do Destinatario
Vale de Eiras, 13
6440-052, Figueira de Castelo
Data: 27-07-2022
Enviada ¢/ AR

ASSUNTO: 2.° AVISO — REGULARIZAGAO DE VALORES EM DIVIDA

Exmos. Srs.,

Servimo-nos da presente carta para enviar, em anexo, a lista de faturas vencidas referentes a V/
Conta Corrente. Aguardamos que os valores em divida sejam regularizados, de forma célere, de modo a
evitar o recurso a outras vias legais.

Contudo, caso ja tenha procedido ao pagamento do valor mencionado, solicitamos que nos seja
remetido o devido comprovativo de pagamento.

DOCUMENTO EMISSAO VENCIMENTO VALOR EM DIVIDA

Fatura 1254 28-10-2020 27-11-2020 1.295,00€

Fatura 1347 30-12-2020 30-12-2020 545,00€

Fatura 1403 14-05-2021 14-05-2021 470,50€

Fatura 1582 22-09-2021 22-09-2021 650,00€

Fatura 1604 30-11-2021 30-11-2021 300,00€
TOTAL 3.260,50€

[ o T
Sem outro assunto de momento, os N/ Poderéo proceder ao pagamento por meio
melhores cumprimentos, de Transferéncia Bancéria, para o IBAN

PT50 0000 0000 0000 0000 0000 4

(Administrativa)

Via Industrial 1, Lote 61, 2200-480, Abrantes

NIF/INIPC: 514052 112  Telefone: 910 483 982  E-mail: geral.fc2tec@gmail.com
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5 2TEC

WANUTEKGAO INDUBTRIAL, LOA

Gestdo de Doagdes e Patrocinios

Entidade

Nome

Departamento

Data

Montante

Emissédo

Quantia

Recibo

Via Industrial 1, Lote 61, 2200480, Abrantes

NIFINIPC: 514 052112  Telefone: 910 483 982

E-mail: geral.fc2tec@gmail.com
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FATURAS FATURA SORTE DESPESAS DEQUTIVEIS IRS DESPESAS DA ATIVIDADE

PORQUE PED

nafa acombal

DOC. Df TRANSPORTE

REMETENTE DOS
BENS

Enviat Ficheiros
Consaltar Ficheiros
Insetir Elementos
Consultar Docurmentsy

SOBRE O E-FATURA

TIPOGRAFIAS

ADQUIRENTE DE
PRODUTOS
AGRICOLAS

Emiti Ga Globat
Inseri Guia Parciat
Consudtar Guiat

FAQ

INVENTARIOS

DESTINATARIO
DOS BENS

Comulta Documentos

CONTAZTOS

AGENTES
FISCALIZADORES

Consultar Dotrmetos

Emitir Documentos de Transporte

Sr. Remetente, deve utitizar esta funcionalidade para emilir o5 o d

Tipo de Destinatdrio

Tipo de documento

Remetente

NiF Nomwefrirma
5499%,182 FC2TEC - MANUTENCAO INDUSTRIAL LDA

Sede/Domiilio
RUA DO BAIRROAZULN &

Localidade
TRAMAGAL

C. Postal
2205-685

Destinatario

NF

SedejDomizilie

Lecalidade

Nome/Firma

€. Postai
XXX YYY

Local de Carga

Morada

tocalidade

Data iclo Transpornte

Hora Initin Iransporte Matrituta

<. Postal

Local de Descarga

Morada

Localidade

Data Fim Transporte

Hara Fim Transporte
M

€. Postal
XAAX Y Y

Bens

Designagio

Quantidade

Qoo 9

Und.

Valor Unitirio

0.00 €

Ref. Doc. (nicial

N Dt




Guia de Transporte

N.° AT 2022/2347
AT
- autoridade

§a tributaria e aduaneira

Data do Documento: 11-07-2022

Cédigo ldentificativo 1256757**70
Data de 11-07-2022, 15:25

Triplicado

Remetente — Firma, Nome
FC2TEC - Manutengdo Industrial, Lda.

Sede, Domicilio
RUA DO BAIRRO AZUL, N° 5

2205-685, TRAMAGAL

NIF 514 052 112

Destinatario — Firma, Nome

Sede, Domicilio

NIF

Local de
VIA INDUSTRIAL 1, LOTE 61

2200-480, ABRANTES

Inicio 12-07-2022, 6:00 Matricula 65-**-VV

Local de Descarga

Fim 12-07-2022, 13:00

Designagdo dos Bens Quantidade Unidade Valor (€) Ref. Doc. Inicial
CAIXA o/ MATERIAL 1,0000 UNIDADE 0,00
GARRAFA DE ARGON 1,0000 UNIDADE 0,00
PROTEGAO DE POSTES 2,0000 UNIDADES 0,00
TABULEIRO EM AGO INOX 1,0000 UNIDADE 0,00
CANTONEIRA 40x40 2,0000 METROS 0,00
BANCADA ¢/ FERRAMENTAS 1,0000 UNIDADES 0,00

N.° Total de Itens 6
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M Gmail FC2TEC — MANUTENGAO INDUSTRIAL, LDA. <geral.fc2tec@gmail.com>

URGENT INFORMATIONS: FC2TEC — 1 NIGHT - 7 SINGLE ROOMS

1 Mensagem

De: Ménica Botas <monica.fc2tec@gmail.com> 18 de agosto de 2022, as 17:24

Para:

Cc: “FC2TEC ~ MANUTENGAO INDUSTRIAL, LDA." <geral fc2tec@gmail.com>

Dear All,

We're FC2TEC — Manutengdo Industrial, Lda., a company from Portugal and we talk to you a few moments ago
through telephone, trying to know some information about Room Reservations and Payment Conditions, in
general. We are going to need a Budget with the answers to these questions:

Check-in: 21-08-2022, Sunday; Check-out: 22-08-2022, Monday;
1. How much it costs 7 Individual Rooms:
1.1. With breakfast and what time it begins?
1.2. Without breakfast?
2. Payment Conditions

21. It's possible to do the payment in the moment of Check-in or is it necessary prepayment? Is there any

difference between paying in the act of the Reservation or in person?
3. Promotions

3.1. Is there any special promotion that includes a group of people? Is there any special conditions due the number

of the group?

4. Parking Lot

4.1. Do you have free parking lots?

4.2, They have some extra costs?

5. Reservation

5.1. What is the best way for us to formalize the reservations?

Please, take in consideration that we need an answer as soon as possible.

With the best regards,

Ménica Botas

o

e
e

TR 2TEC

MANUTEHCAD INOUSTHIAL, LDA

Via Industrial 1, Lote 61, 2200-480, Abrantes

514 062 112



M Gmail FC2TEC — MANUTENGAO INDUSTRIAL, LDA. <geral.fc2tec@gmail.com>

Novo Colaborador (Anténio José Sousa Gongalves) — FC2TEC

1 Mensagem

De: Ménica Botas <monica.fc2tec@gmail.com> 29 de julho de 2022, as 15:25
Para:

Cc: “FC2TEC — MANUTENGAO INDUSTRIAL, LDA.” <geral.fc2tec@gmail.com>

Bom dia, Dra. Sara Augusto,

Envio o presente e-mail para informar, para os devidos efeitos que, terca-feira, dia 1_de agosto, ird dar entrada
um novo colaborador, através de um Contrato de Trabalho a Termo Resolutivo Incerto, devido a Trabalhos de

Manutencio Industrial, no dmbito da Paragem Anual do cliente X, em Abrantes.

Os dados referentes ao novo colaborador sdo os seguintes:
Nome: Anténio José Sousa Gongalves

Morada: Rua do Moinho de Vento, 13 — 2200-187, Abrantes
Estado Civil: Solteiro

IRS: Unico Titular

N.° de Dependentes: 0

CC: 30105663 4 ZX0

Validade: 24/06/2031

Data de Nascimento: 14/02/1995

$8: 10775529847

NIF: 249360521

Categoria Profissional: Eletromecanico (3.9)
Retribuigdo lliquida Mensal: 735,00€

Habilitagdes Académicas: 12.° Ano, Técnico Profissional de Manutengio Industrial
Com os melhores cumprimentos,

Ménica Botas

(Administrativa)

&
. 2TEC

MANUTENCAO INDUSTRIAL, LOA

Via Industrial 1, Lote 61, 2200-480, Abrantes

514 052 112
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MAKUTENCAD IRBUSTRIAL, LDA

FICHA DE INSCRICAO

NOME

MORADA

cODIGO POSTAL - LOCALIDADE

NATURALIDADE CONCELHO

NACIONALIDADE

TELEFONE

DATA DE NASCIMENTO / / GENERO

ESTADO CIVIL

E-MAIL

CONTATO EM CASO DE EMERGENCIA

NUMERO DE CC VALIDO ATE

CARTA DE CONDUCAO VALIDA ATE

NOME DO CONJUGE

NUMERO DE CONTRIBUINTE

SITUACAO DE IRS DEPENDENTES

SEGURANGA SOCIAL

IBAN

HABILITAGOES LITERARIAS

NOTAS

Via Industrial 1, Lote 61. 2200-480, Abrantes

NIF/NIPC: 514 052 112 Telefone: 910 483 982  E-mail: geral.fc2tec@gmail.com




SEGURANCA SOCIAL

INSCRICAO/ENQUADRAMENTO DE TRABALHADOR POR CONTA DE OUTREM®
COMUNICACAO DE:

Admissio de trabalhador/estagiario profissional/jovem contratado em férias
escolares

Inicio da atividade do trabalhador ou do estagiario profissional / Vinculo a nova
entidade empregadora ou equiparada

D Cessacgio / Suspensiio da atividade do trabalhador ou do estagiarlo profissional

Antes de preencher leia com atencio as informagdes

IDENTIFICAGAO DO TRABALHADOR / ESTAGIARIO / JOVEM CONTRATADO EM FERIAS ESCOLARES

A

Nome completo |__L._1 1 N S O LY T N Y L T TN, 11 N [ O (Y o ) O I
 EE (S e[y e | O RN N N N (O [ | L ) D R A 0 A N N AV 0 O Y |
N.° de Identificacdo de SegurancaSocial | | | | [ | | | || | | NedeldentificacdoFiscal | | | | | L
Data de nascimento ||| | | | |
ana més dla
Telemovel / Telefone E-mail )

OUTROS ELEMENTOS DO TRABALHADOR / ESTAGIARIO / JOVEM CONTRATADO EM FERIAS ESCOLARES
(A preencher no caso de ainda n&o estar inscrito na Seguranga Social)

2.1 Outros elementos

Naturalidade: Freguesia - . _ Concelho
Distrito Pais
sxo  OM  OF  Estado civi
Nacionalidade N.° de Identificacao Civil valido .

2.2 Morada - preencha apenas no caso de néo ter Cartio de Cidadio

Morada | A (A . I I S A N L I M T T O I AN T T [ | ‘
. |

Localidade | L L ) e o [ O e 1 ot |

Codigo postal I [ | I l | I N (N TN N T ) N N A | I L1 1 1 1 _.I

Distrito Concelho 3 Freguesia )

j»lDENTIFICAGAO DA ENTIDADE EMPREGADORA OU EQUIPARADA

Nome/Designacao da firma I D I O I | L1 [ [ L] 1

N.° de Identificacdo de Seguranca Social | | 0 1 1 0 1 | | | | Nedeldentificacio Fiscal! L QI |

Moradadasedei||_1|| |I'III11IlI||II_11|II||||_,..,|

Codigo Postal | | - | L | | I Y | L1 AN Y (N A O T Y Y Y T O O | [ I
Distrito Concelho Freguesia
Telemével / Telefone E-mail —

(1) Este formulario deve ser utilizado pela entidade empregadora ou equiparada e / ou pelo trabalhador por conta de outremy/estagiario
profissional/jovem contratado em férias escolares

As falsas declaragdes e omissbes sdo punlidas nos termos da lei

Mod. RV 1009/2022 - DGSS  (Pagina 1de 5)  vers&o www.seg-social.pt



passe ao quadro 6)

IITUAGRO PROFISSIONAL DO TRABALHADOR OU DO ESTAGIARIO (Se for trabalhador do servigo doméstico

Tipo de contrato de trabalho celebrado:

D Sem termo D A termo D A tempo parcial D Em fungdes publicas
[ ] Contrato de estagio profissional (] outro
{indique o diploma aplicavel) - (indigue o tipo)
|
Prestacdo detrabalhodel | | | | | [ | att |_ I | | Profisséo / Atividade
ano més dia anoc més dia o

Valor da remuneragéo base: |__| . . D Enquadramento facultativo @
Se assinalou contrato a tempo parcial, indique;

N.c de horas mensais ______ Percentagem de trabalho prestado, por referéncia ao perfodo normal semanal a tempo completo ___ %
Se o local de trabalho se situa fora da sede, indique:

- Cédigo L

Nome do estabelecimento onde trabalha ou estagia

Morada

Codigo Postal | {4 _!-| L1 B | N ¢ I Y 11 | |
Distrito - Concelho _ Freguesia -
Telemével/ Telefone Fax __ E-mail

{1} A preencher apenas no caso de ter assinalado contrato de trabalho a termo ou contrato de estagio profissional.

{2} A preencher apenas no caso de membros das Igrejas, Associacdes e Confissdes Religiosas, que exercam atividade religiosa secundaria, por periodo
inferior a 30 horas semanais e se encontrem abrangidos por um regime de Seguranca Social obrigatdrio, decorrente do exercicio de atividade principal
ndo religiosa.

m PREENCHER NO CASO DE JOVEM CONTRATADO EM PERIODO DE FERIAS ESCOLARES

Nome do estabelecimento de ensino

Ano de escolaridade Nivel de ensino

|

Duracao do periodo das férias escolares de | || J |

Duracao do contrato de trabalho de |_ | _|J | | d! | a R | | | | |
no

Data de inicio dos efeitos do contrato de trabalho | | -4 | | |

ano més di

2

Morada do local de trabalho

- S

ﬂ SITUAGAO PROFISSIONAL DO TRABALHADOR DE SERVIGO DOMESTICO

Inicio da prestacdo de trabalho L1 | | ___| Tipo de remuneracéo: D Mensal D Horéaria

ano més dia

Opcao por retribuicdo efetiva: Se foi celebrado acordo escrito entre a entidade empregadora e o trabalhador, indique o valor da retribuicdo

L mensal: L_l |_L_,

A PREENCHER NO CASO DE MEMBROS DAS IGREJAS, ASSOCIAGOES E CONFISSOES RELIGIOSAS

Remuneracio a declarar / base de incidéncia contributiva

Pretende ficar abrangido pelo ambito de protegdo alargada? " O Sim O Néo
Opgio pelo escaldo de remuneragio estabelecido com base no valor do Indexante dos Apoios Sociais:

LJ1 1xias (D2 15x1s [J3 2xis (14 25xias
CJe axms Lo 7xus (10 _sxias

{1} Inclui protecio nas eventualidades de Doenca, Parentalidade, Doencas Profissionais, invalidez, Velhice e Morte.
|-

Mod. RV 1009/2022 - DGSS  (Pagina 2de 5)  vers3o www.seg-social.pt
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MARUTENCAO IRPUSTRIAL,LDA

CONTROLO DE ASSIDUIDADE

Nome:

Data Dia Todo Meio Dia TOTAL

Via Industrial 1, Lote 61, 2200-480, Abrantes

NIF/NIPC: 514 052 112  Telefone: 910 483 982  E-mail: geral fc2tec@gmail.com
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MAHUTENCAD INDUSTRIAL. LDA

IDENTIFICACAO DE CLIENTE

NOME

MORADA

CODIGO POSTAL - LOCALIDADE

TELEFONE TELEMOVEL

E-MAIL

NIPC

FATURAGAO

ENCOMENDAS ; TELEMOVEL ; E-MAIL

CONTABILIDADE : TELEMOVEL ; E-MAIL

MORADA PARA FATURAGAO

CONDIGOES DE PAGAMENTO

IBAN

ENVIO DE FATURAS
0 FATURA ELETRONICA

[J SUPORTE DE PAPEL, VIA CTT

E-MAIL

Via Industrial 1, Lote 61, 2200-480, Abrantes

NIF/NIPC: 514052 112 Telefone: 910 483982  E-mail: geral.fc2tec@gmail.com
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HANUTENGRO INOUSTRIAL, LOA

CONTRATO DE TRABALHO A TERMO INCERTO
ENTRE:

FC2TEC - Manutencdo Industrial, Lda., com sede na Rua do Bairro Azul, n° 5,
2205-685, freguesia de Tramagal, concelho de Abrantes, com capital social de 5.000,00€,
matriculada na Conservatéria do Registo Comercial de Lisboa, representada pelos seus
gerentes ANTONIO DE SOUSA FERREIRA e JOSE PAULO SANTOS COSTA DA SILVA,
com numero uUnico de matricula e de pessoa coletiva 514 052 112, adiante designada

como Primeiro Outorgante ou Empregador;

E
solteiro, maior, contribuinte fiscal n.°
benenciaiio da Seguranca Social n.° residente na
, tuiar do CC n.° ,
vélido até na qualidade de Trabalhador e adiante designado por Segundo

Outorgante ou Trabalhador.

E. livremente e de boa-fé, celebrado. reduzido a escrito e reciprocamente aceite, o
presente Contrato Individual de Trabalho a Termo Resolutivo Incerto, em conformidade
com o disposto no artigo 139.° e sequintes do Cddigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.°
7/2009, de 12 de fevereiro, na sua redacfo atual e que se rege: i) pelas disposicdes legais
aplicaveis, ii) pelas cldusulas sequintes e i) pelo disposto na Convencdo Coletiva
de Trabalho aplicavel, designadamente o Contrato Coletivo de Trabalho celebrado

entre a AIMMAP — Associacdo dos Industriais Metaldrgicos, Metalomecanicos e Afing

de Portugal e a SINDEL — Sindicato Nacional da Industria e da Eneraia:

Clausula Primeira
(Objeto do Contrato e Funcées)

1. O Empregador contrata o Trabalhador para desempenhar fungdes de Ajudante,
competindo-lhe o desempenho das tarefas inerentes a essa categoria, de acordo com as
especificagbes e instrucdes do primeiro.

Clausula Segunda
(Inicio, Duracdo e Cessacédo do Contrato)

1. O presente contrato é celebrado por termo incerto, a iniciar no dia 22 de julho de
2022, sendo que durarda o tempo necessario para satisfagdo da necessidade temporaria
referida no numero seguinte.

2. O motivo justificativo da celebragdo do presente contrato corresponde ao previsto
na alinea h) do n° 2 do artigo 140.° do Cédigo do Trabalho, sendo este a execugdo
de projetos ou outras atividades temporarias, inerentes & area da Construgdo Civil,
tais como a efetivagdo de obras, montagens ou reparagbes industriais, incluindo o
controlo e devido acompanhamento. Neste caso, aplicam-se os trabalhos referentes
a “ampliagdo da entrada do cais", comprovados pela Nota de Encomenda n.°

emitida pela

LDA., em

3. As partes aceitam, expressa e conscientemente que, para além da compensagdo a
que se refere o n.° 4 do artigo 345.° do Cédigo do Trabalho, a caducidade do contrato
ndo confere ao Trabalhador o direito a qualquer indemnizagéo.

Via Industrial 1, Lote 61, 2200-480, Abrantes
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4. O Trabalhador pode denunciar o presente contrato antes do seu termo, mediante
comunicagdo escrita ao Empregador, com uma antecedéncia minima de 15 (quinze) ou
30 (trinta) dias, conforme o contrato tenha durado até 6 (seis) ou mais meses.

5. O desrespeito parcial ou total do prazo de aviso prévio fara incorrer o Trabalhador
na obrigacéo de indemnizar o Empregador no valor da retribuigdo base e diuturnidades,
correspondente ao periodo de pré-aviso em falta, sem prejuizo de indemnizagio por
danos causados pela inobservancia do mesmo, conforme artigo 401.°, do Cédigo do
Trabalho.

Clausula Terceira
(Local de Trabalho)

1. O Trabalhador obriga-se a prestar o trabalho sobre as ordens, diregio e fiscalizagéo
do Empregador e/ou quem o represente, nas instalacbes deste, sitas na Via Industrial 1,
Lote 61, 2200-480, Abrantes, entendendo-se tal como o local de trabalho do Trabalhador.

2. Para além do disposto no numero anterior, o Trabalhador declara, desde ja, que aceita
ser, temporariamente, deslocado para outro local de trabalho, sempre que tal se verifique
necessario ao exercicio da atividade e o interesse da entidade assim o exija.

Clausula Quarta
(Horario de Trabalho)

1. O Trabalhador terd o periodo normal de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais e 8
(oito) horas didrias, de acordo com a seguinte disposicéo:

a) Periodo da Manha: 8H30m — 13H0Om;
b) Periodo da Tarde: 14HOOmM —17H30m.

2. De acordo com artigo 203.° do Cdédigo do Trabalho, o horario de trabalho do
Trabalhador podera ser alterado pelo Empregador, nos seus termos legais, por forma a
fazer face a situagbes de indole excecional.

3. O Trabalhador obriga-se a prestar Horas de Trabalho Suplementar se estas lhe forem
requeridas pelo Empregador, salvo a ocorréncia de motivos de forga maior que o impegam
de as efetuar.

4. O Trabalhador obriga-se, ainda, ao cumprimento das normas internas em vigor na
entidade, relativas ao registo do Horario de Trabalho.

Clausula Quinta
(Descanso Semanal)

1. O Trabalhador tem direito a 2 (dois) dias de descanso semanal.

2, Um dos dias de descanso semanal deve coincidir com o domingo, podendo recair
noutro dia da semana, quando motivos sérios e n&o regulares, impostos pelo interesse do
Empregador o justifiquem.

Clausula Sexta
(Retribuicido)

1. Como contrapartida pelo trabalho prestado pelo Trabalhador, o Primeiro Outorgante
compromete-se a pagar a retribuicdo mensal iliquida de 705,00€ (setecentos e cinco euros),
sujeita aos devidos descontos legais e impostos.

Via Industrial 1, Lote 61, 2200-480, Abrantes
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2. O Empregador compromete-se a pagar ao Trabalhador o subsidio de alimentagéo no
valor de 4,77€ (quatro euros e setenta e sete céntimos).

Clausula Sétima
(Restricdes de Remuneragao)

1. Relativamente ao disposto no artigo 309.° do Cédigo do Trabalho, para as situacées ai
descritas e quando em causa esteja uma diminuicho temporaria e significativa da
atividade do Empregador, a remuneragdo mensal do Trabalhador referida na Clausula
anterior podera ser reduzida para 75% (setenta e cinco por cento) do seu valor, durante
o tempo que perdurarem essas mesmas condigdes.

2. Na situacdo referida no nlimero anterior, o Trabalhador podera, nos termos da lei,
optar pela cessacdo do contrato de trabalho, sendo que a sua remuneragio nunca
podera ser inferior ao Salario Minimo Nacional em vigor & data.

Clausula Oitava
(Férias e Subsidio de Férias)

1. O Trabalhador tem direito a gozar a percentagem correspondente aos meses de
trabalho de férias por ano.

2. A marcacio de férias sera realizada por acordo entre o Empregador e o Trabalhador.
3. Na falta de acordo, cabe ao Empregador fixar as férias.

4. A retribuicdo correspondente ao periodo de férias ndo pode ser inferior & que o
Trabalhador receberia se se encontrasse em servico efetivo.

5. O Trabalhador tem direito a receber um subsidio cujo montante compreende a
retribuicdo base e demais prestagdes refributivas que sejam contrapartida do modo
especifico da execugdo do trabalho.

Clausula Nona
(Subsidio de Natal)

1. O Trabalhador tem direito a subsidio de Natal de montante igual & percentagem
correspondente aos meses de trabalho.

Clausula Décima
(Forma de Pagamento)

1. A retribuvicdo deverda ser satisfeita no 8.° (oitavo) dia de cada més, podendo o
Empregador efetuar o pagamento por qualquer forma, nomeadamente em numerdrio,
por meio de cheque bancario, vale postal, depdsito ou transferéncia bancaria & ordem
do Trabalhador.

Clausula Décima Primeira
(Bens do Empregador)

1. O Trabalhador obriga-se a conservar todos os bens do Empregador que |he venham,
eventualmente, a ser atribuidos em bom estado, zelando pela sua boa utilizagdo e
manutengdo, bem como a devolvé-los sempre que o Empregador o solicite. Por sua
vez, o Trabalhador sem necessidade e/ou dependéncia de qualquer interpelagéio nesse
sentido, obriga-se a devolver os referidos bens na data em que o presente contrato
venha a terminar, por iniciativa de qualquer uma ou de ambas as partes.
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2. No caso de cessacdo do contrato de trabalho, por qualquer que seja o motivo, o
Trabalhador deverd devolver, de forma imediata, ao Empregador todos os originais e/ou
cdpias dos dossiers, correspondéncia, arquivos, memorandos e outros documentos e
informagSes que se encontrem em seu poder.

3. O ndo cumprimento pelo Trabalhador das obrigagbes previstas no numero anterior,
acarreta para o mesmo o dever de indemnizar o Empregador pelos danos causados,
nomeadamente pelos prejuizos decorrentes da retengdo dos bens, por exemplo, no que
concerne a sua desvalorizagdo e danificagio.

Clausula Décima Segunda
(Exclusividade e Sigilo)

1. Caso o Trabalhador pretenda exercer qualquer tipo de atividade profissional durante a
vigéncia do presente contrato, devera informar o Empregador desse facto.

2. Pelo presente contrato e durante a sua vigéncia, o Trabalhador obriga-se a respeitar
um especial dever de sigilo e, ainda, a manter a confidencialidade relativamente a todas
as informagbes comerciais ou técnicas que lhe sejam facultadas pelo Empregador ou
que, por qualquer outra forma, cheguem ao seu conhecimento. Tais referem-se a dados e
informagdes sobre a organizagdo, atividade ou negécio, pregos, servicos prestados ou
outras, como criacSes, inven¢des, modelos de utilidade e industriais, planos, estudos,
concegcdes e projetos por si desenvolvidos, bem como revelar conhecimento resultante
da atividade desenvolvida junto dos clientes ou fornecedores do Empregador. Por sua
vez, no que concerne a todos e quaisquer assuntos que ndo sejam do dominio publico
e/ou cuja divulgacdo seja suscetivel de prejudicar o Empregador, o mesmo encontra-se
proibido de os difundir.

3. O dever de sigilo manter-se-& apés o termo do presente contrato.

4. O Trabalhador fica, expressamente, proibido de fazer uso, a titulo pessoal ou particular,
de todas e quaisquer informagbes e elementos a que tenha tido acesso em virtude da
atividade profissional, salvo se possuir uma autorizagéo por escrito do Empregador para
o efeito.

5. O ndo cumprimento do estabelecido nos nimeros anteriores é passivel de processo
disciplinar, responsabilidade civil e/ou penal.

Clausula Décima Terceira
(Tratamento de Dados Pessoais)

1. O Trabalhador autoriza o Empregador a proceder, processar, tratar e inserir os seus
dados pessoais na base de dados que dispde, para tratamento interno, nomeadamente,
com o intuito de centralizar informacdes de caracter disciplinar, antiguidade, carreira
contributiva, prémios de produtividade, assiduidade e outros relacionados com a gest&o
de pessoal, em conformidade com o estabelecido na Lei n.° 58/2019, de 8 de agosto,
relativa & Prote¢cdo de Dados Pessoais.

2. O Empregador podera comunicar os dados pessoais do Trabalhador a entidades
contratadas para processamento dos dados, a organizagdes que atribuam beneficios ao
Trabalhador, a empresas competentes nos termos da lei ou a quaisquer outras cuja
comunicacdo se revele necessaria para a prossecucdo da atividade do Empregador
e Trabalhador.

3. O Trabalhador tem direito de acesso aos seus dados pessoais e a sua retificagéo,
supressdo, blogueio e oposicdo sempre que, comprovadamente, se justificar, declarando
ter sido informado do seu direito de oposi¢do a recolha e processamento de dados.

Via Industrial 1, Lote 61, 2200-480, Abrantes
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Clausula Décima Quarta
(Normas de Funcionamento Interno)

1. O Trabalhador declara conhecer e aceitar, comprometendo-se a respeitar, todas as
normas de funcionamento interno que vigoram na Entidade Empregadora.

Clausula Décima Quinta
(Periodo Experimental)

1. O periodo experimental sera 15 (quinze) dias, conforme alinea b) do n.° 2 do Cédigo
do Trabalho. Durante tal, qualquer das partes podera pér termo ao presente contrato,
sem a necessidade de aviso prévio ou direito a qualquer indemnizagio, como refere o
artigo 114.° do Cédigo do Trabalho.

Clausula Décima Sexta
(Fundos de Compensacéo)

1. O Empregador comunicard ao Fundo de Compensagdo do Trabalho (FCT) e ao
Fundo de Garantia de Compensacdo do Trabalho (FGCT), geridos pelo Instituto de
Gestdo de Fundos de Capitalizagdo da Seguranga Social, I.P., e Instituto de Gestso
Financeira de Seguranga Social, 1.P., respetivamente, a admissdo do Trabalhador.

Clausula Décima Sétima
(Apdlice de Seguro de Acidentes de Trabalho)

1. A presente relagdo de trabalho é coberta por uma Apdlice de Seguro de Acidentes de
Trabalho, contratada pelo Empregador.

Clausula Décima Oitava
(Foro Aplicavel)

1. Para a resolugdo de qualquer questio emergente do presente contrato de trabalho
sera competente o tribunal de sede da Entidade Empregadora, cujo foro as partes
convencionam, com expressa renuncia, a qualquer outra.

Clausula Décima Nona
(Disposicées Finais)

1. O Empregador e o Trabalhador declaram proceder de boa-fé no exercicio dos seus
direitos e no cumprimento das respetivas obrigacdes.

2. Para além dos deveres nomeados nos artigos 126.° e 128.° do Cédigo do Trabalho, o
Trabalhador compromete-se a cumprir as normas internas em vigor na empresa,
relativas ao registo do horério de trabalho e, ainda, a proceder, regularmente, ao
preenchimento do mesmo com a indicagdo das horas de inicio e de termo do tempo de
trabalho, bem como das interrupgdes ou intervalos que nele se compreendam, por forma
a permitir apurar o numero de horas de trabalho prestadas, por dia e por semana.

3. O Trabalhador obriga-se, ainda, a informar o Empregador sobre todos os aspetos
relevantes para a prestacdo da atividade para que foi contratado, inclusive tudo o que
sofra alteragdo durante a vigéncia do contrato de trabalho. Por sua vez, obriga-se a
manter validos os documentos comprovativos do cumprimento das disposicbes legais
relativos @ sua entrada, bem como a sua permanéncia ou residéncia em Portugal.

Via Industrial 1, Lote 61, 2200-480, Abrantes
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4. A informagéo relativa a Seguranga, Higiene e Salide no Trabalho, constante no artigo
282.° do Codigo de Trabalho, é prestada, na sua génese, através de processos relativos
a4 Entidade Empregadora.

5. Toda e qualquer comunicagdo ou notificacdo entre as partes, no ambito do presente
contrato de ftrabalho, deve ser efetuada para as respetivas moradas constantes do
mesmo, sendo que, quando tal ndo for possivel, de forma presencial no local de
trabalho. Qualquer alteragéo relativa aos dados referidos nos dois primeiros paragrafos
do presente contrato, deve ser notificada a contraparte, através de correio registado
ou por qualquer outra forma suscetivel de comprovar a rece¢cdo da informagéo, no
prazo maximo de 5 (cinco) dias.

6. Existindo uma alteragdo de qualquer elemento do presente contrato, o Empregador
obriga-se a comunicar esse facto ao Trabalhador, por escrito, nos 30 (frinta) dias
subsequentes & data que a alteragdo produz efeitos, exceto quando as alteragdes
resultarem da lei, de Instrumento de Regulamentacdo Coletiva de Trabalho Aplicavel ou
do Regulamento Interno da Empresa.

7. Sempre que o Empregador emitir regulamentacido interna inerente as condicdes de
trabalho entender-se-a, ainda que, da prépria, resultem beneficios para o Trabalhador,
assistindo ao Empregador o direito de, periodicamente, alterar ou fazer cessar tal
regulamentagc&o, sem que o Trabalhador possa invocar a existéncia de direitos adquiridos.

8. No ato da assinatura do presente contrato, o Trabalhador declara, expressamente,
aceitar ser admitido ao servico do Empregador nos termos e condicdes acima referidas.

9. Tal contrato & efetuado em 2 (duas) vias de igual valor e contetido, ficando uma via na
posse de cada uma das partes.

Abrantes, 20 de julho de 2022

Primeiro Outorgante Segundo Outorgante

Via Industrial 1, Lote 61, 2200-480, Abrantes
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Via Industrial 1, Lote 61
2200-480, Abrantes

Identificacdo do Destinatario
Vale da Serra, 14
2786-290, Castelo de Vide
Data: Abrantes, 2 de agosto de 2022
Enviada ¢/ AR

ASSUNTO: COMUNICAGAO DE ABANDONO DO POSTO DE TRABALHO

Exmo. Sr.,

Como tem presente, ndo se apresenta no seu posto de trabalho desde o passado dia 13 de julho.
N&o obstante o lapso de tempo decorrido desde entdo, ndo apresentou qualquer motivo justificativo para
tal auséncia, o que é revelador, desde logo, da sua diligéncia e consideragdo para com a sua Entidade

Patronal.

Nesta medida, dada a sua auséncia por mais de 10 (dez) dias (teis consecutivos sem que nos
tenha informado dos motivos para tal, informamos que é nossa intengdo considerar as suas faltas, dadas
desde entdo, como injustificadas e, consequentemente, o seu abandono do posto de trabalho, previsto no
artigo 403.° do Cédigo do Trabalho, com as consequéncias que dai advém.

Com os nossos melhores cumprimentos,

Abrantes, 2 de agosto de 2022

(Sécio-Gerente)

Via Industrial 1, Lote 61, 2200-480, Abrantes
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Competéncias
Dados Formagéo Carta
Nome Cat. Nome Data Entidade Horas | Nota N.° Validade
C.S.I.P. 18/12/2018 CELPA 8 19432 18/12/2023
S.G. Primeiros Socorros 14/09/2016 Laborline 2
Conc.:eltos Basicos de Emergéncia 12/09/2016 Laborline 2
Médica
C.S.I.P. 15/12/2018 CELPA 8 19428 25/09/2023
Cont:;eltos Basicos de Emergéncia 12/09/2016 Laborline 2
Médica
SG.
Primeiros Socorros 14/09/2016 Laborline 2
Manobrador de Maquinas 20/10/2018 MultiCompeténcias 16 20
Sensibilizagdo, Organizagéo e Limpeza
dos Locais de Trabalho - Metodologia| 17/09/2015 Merituscalabis 2
5s
Carta Profissional de Eletricista 09/09/2016 90535
Operador de Empilhador 11/07/2015 MONLIZ 6
Conf:eltos Bésicos de Emergéncia| 12/09/2016 Laborline 2
S.M. [Médica
Primeiros Socorros 14/09/2016 Laborline 2
Curso de Suporte Béasico de Vida 29/10/2018 AHBVA 4 19
Adulto
Manobrador de Maguinas 10/03/2018 | MultiCompeténcias 16 20
C.S.IP. CELPA 21106 21/03/2024
Curso de Suporte Bésico de Vida Adulto| 29/10/2018 AHBVA 4 19
Adm.
C.S.ILP. 15/12/2018 CELPA 8
C.S.IP. 15/12/2018 CELPA 8
UF(.?D - 6213 - Condugdo, Manobra de 20/01/2018 25
AS |Equipamentos de Carga e Descarga
Manobrador de Maquinas 10/03/2018 MultiCompeténcias 16 20
C.S.IP. CELPA 9 25/09/2023
Manobrador de Maquinas 15/11/2018 MultiCompeténcias 16 20
S.M.
C.S.LP. 16/12/2018 CELPA 8 19425 25/09/2023
C.S.IP. CELPA 8 21105 21/03/2024
SM.
Manobrador de Maquinas 27/03/2019 MultiCompeténcias 16 20
Manobrador de Maquinas 27/03/2019 MultiCompeténcias 16 20

Via Industrial 1, Lote 61, 2200-480, Abrantes
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SHST
Nome Nascimento Data Corrente ldade Ultima Ida Frequéncia
06/06/1966 19/08/2022 56,20 25/08/2021 Anuaimente
12/03/1989 19/08/2022 33,44 25/08/2021 Bianualmente
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LEVANTAMENTO DE MATERIAIS SHST

Funcionério Data da Entrega
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DISTRIBUICAO DE EPI E '
INFORMAGAO SOBRE Riscos | M Vo

DONO DA OBRA (’ ] 2

OBRA . PAG I;:-':U'T f:ccxlo N IE.E

ADJUDICATORIO |

Nome do Trabalhador
(Caso seja Independente, assinalar aqui 0) Categoria N.°
Empregador: Adjudicatério O Subempreiteiro [0 (Empresa: )
Ref. Designacao do EPI Riscos!" Recegao® Devolugdo Final®

Data: __ / [/ Data:_ / /|
Ass.: Ass.:
Data:__ / [/ _ Data: _ /  /
Ass.: Ass.:
Data: __ / [/ Data:__ / [/
Ass.: Ass.:
Data:__/ [ Data: _ / /
Ass.: Ass.:
Data: __ / / Data:__ / [/
Ass.: Ass.:
Data: __ / / Data:__ / [/
Ass.. == Ass.:
Data: __ / / Data: __/ [/
Ass.: Ass.:

Windicar Codigos de acordo com a Tabela abaixo; @Data e Assinatura do Trabalhador; ©Data e Assinatura de quem recebe

RISCOS A PROTEGER

1. Quedas em Altura 11. Pancadas na Cabega

2. Quedas ao mesmo nivel 12. Cortes

3. Queda de Objetos 13. Estilhagos

4. Queda por Escorregamento 14. Entalamentos

5. Objetos Pontiagudos ou Cortantes 15. Eletrocusséo

6. Esmagamento do Pé 16.

7. Torgdo do Pé 17.

8. Choque ao nivel dos Maléolos 18.

9. Choque ao nivel do Metatarso 19.

10. Choque ao nivel da Perna 20.
DECLARACAO

Declaro que recebi os Equipamentos de Proteg&o Individual (EPI) acima mencionados e que fui informado
dos respetivos riscos que pretendem proteger, comprometendo-me a utiliza-los, corretamente, de acordo ¢/
as instrugbes recebidas, a conserva-los em bom estado e a participar ao meu Superior Hierdrquico todas
as avarias ou deficiéncias de que tenha conhecimento.

Mais declaro que fui informado estar coberto pelo Seguro de Acidentes de Trabalho, através da apélice

, da Companhia de Seguros

Assinatura: Data: / /

Responsavel pelos Servigos de SHST Responsavel Legal da Empresa
Data: / / Assinatura: Data: / / Assinatura:
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MANUTENCAO INDUSTRIAL, LDA

Afixagdes Obrigatérias

Titulo

Responsabilidade Afixagao

Legislagédo

Divulgagdo do Cédigo de Boa Conduta para

Empregador ou Titular das

Durante a Vigéncia

Artigo 127.° n° 1, al. k) e Artigo 24.° n° 4

Prevengdo e Combate ao Assédio no Trabalho|Instalagdes do CT
= . Empregador ou Titular das " . . °
Afixagdo de Horério de Trabalho . Durante a Vigéncia Artigo 216.° n°® 1 e 2 do CT
Instalagdes
Altera.géo do Horério de Trabalho, se Empregiador o Tiular " cag Com Antecedéncia de 7 dias [Artigo 217.° n°® 2 do CT
superior a 1 semana Instalagdes

CE: Eleigdo dos Representantes dos
Trabalhadores para efeitos de SHST

Comissédo Eleitoral

Apbs a Entrega pelo EE

Artigo 31.° n.° 1 da Lei 102/2009

Cons.tltu_|gao e Aprovagdo dos Estatutos de Trabalhadores Apos a Entrega Artigo 431° n? 2 do CT

Comissdo dos Trabalhadores Empregador

Comunicados das Listas Candidatas: Eleiggio

dos Representantes dos Trabalhadores para Listas Candidatas Artigo 30.° n° 2, al. d) da Lei 102/2009
efeitos de SHST

Cor-lteudo do  Regulamento Intemo da Empregador Permanente Artigo 99.° n.° 3 do CT

Entidade

Convoc. de Reunido de Trabalhadores no

Local de Trabalho

Com. de Trabalhadores

Com Antecedéncia de 48H

Artigo 420.° n.° 1 do CT

Comunicagdes relativas & vida sindical e aos
interesses socioprofissionais dos
Trabalhadores

Delegado Sindical Quando Oportuno

Artigo 465.° n.° 1 do CT

Corregbes nos Codigos Eleitorais

Comisséo Eleitoral das Reclamacdes

10 dias apds apresentagio

Artigo 32.° n° 2 da Lei 102/2009

Data da Eleicdo dos Representantes dos Apds receber Comunicagdo|, .. 5 o !
Trabalthadores para efeitos de SHST Empregador da Data da Eleigéo Artigo 28.% n° 1, l. b) da Lel 1022009
e . . Apbs comunicagao
g ecione D.e clsao'd.o el ATOIE GO Empregador Empregadores e Rep. Artigo 538.° n° 6 do CT
define os Servigos Minimos, aquando Greve
Trabathadores
Disposiges Legais relativas a Direitos e Empregador Permanente Artigo 177.° n.° 1 da Lei 98/2009

Obrigagdes do Sinistrado

Identidade de cada Delegado Sindical ou
Intersindical

Diregdo do Sindicato

Apés o Ato respetivo

Artigo 462.° n.° 4 do CT

ldentificacdo dos Eleitos e ATA, Rep. dos

Comisséo Eleitoral

15 dias a contar da Data do

Artigo 39.° n° 1 da Lei 102/2009

Trabalhadores para efeitos de SHST Apuramento

Indicagdo dos IRCT aplicaveis Empregador Permanente Artigo 480.° n° 1 do CT
Informagéo relativa & existéncia de Postos de
Trabalho permanentes que estejam Empregador Até que Existam Artigo 144.° n.° 4 do CT

disponiveis na Entidade

Informagdo relativa @ SHST

Rep. dos Trabalhadores no

ambito da SHST Quango Opertiing

Artigo 24.° n.° 2 da Lei 102/2009

Informagdo dos Direitos e Deveres dos

Trabalhadores em matéria de Igualdade e Empregador Permanente Artigo 24.° n° 4 do CT
Nao Discriminagdo
Informag@o sobre a Legislagiio referente ao Empregador Permanente Artigo 127.° n.° 4 do CT

Direito de Parentalidade

Listas Admitidas: Eleigdo dos Rep. dos
Trabalhadores para efeitos de SHST

Comissdo Eleitoral Apds Admissdo

Artigo 33.° n.° § da Lei 102/2009

Listas Candidatas: FEleicdo dos Rep. dos
Trabalhadores para efeitos de SHST

Comisszo Eleitoral

Artigo 30.° n.° 2, al. c) da Lei 102/2010

Mapa de Férias

Permanente, entre

Empregador 3110

15/04 e

Artigo 241.° n.°® 9 do CT

Apresentagdo de Listas de Candidaturas:
Eleicdo dos Rep. dos Trabalhadores para
efeitos de SHST

Presidente da Eleigdo

Artigo 30.° n.° 1 da Lei 102/2009

Resultado da Votagdo e respetiva ATA

Comisséo Eleitoral
Apuramento

15 dias a contar da Data do

Artigo 432.° n° 6 do CT

Utilizagdo de Meios Eletronicos de Vigildncia
a Distancia

Empregador Permanente

Artigo 20.° n.° 3 do CT

Via Industrial 1, Lote 61, 2200-480, Abrantes

NIF/NIPC: 514 052 112 Telefone: 910 483 982

E-mall: geral fc2tec@gmail.com




woolewb@osizoy |esab :llew-3 786 £8% 016 BUOPIBL  ZLIL 260 LS OdIN/HIN

sejueIqy ‘08¥-002Z ‘L9 8107 ‘| [emisnpul eIn

eley

ows|xg oyjeqel] 8p |eIoT
owRg oyjeqes] 9p [eI0]
ouseXy oyjegery 8p 207
owRx3 oyjeqesy ap |escoq|
owselxg oyleqes| dp [ed07
owix3 oyleqel] ap [eso|
OuIgIX3 oyjeqel] ap |B207
BURLO

— N |0 ||~

SOpELd ‘BuBwWas-ap-Lul4

610 61D

34 0e 62 8c e 9z se YT €c [44 24 0C 61 1) Ll 9l Si vl €l cl 1" oL 6 8 L 9 ) 14 € Z 3 3WoON
YNO | ¥3al | 935 [WOO | ays | x3s | 1nD | vnO | ¥3L | 93s |woa | ays | xas | o | vno | ¥aL | o3s | woa gyS | X3S | IND | vNO | ¥3L (938 |woa | ays | x3s | no | vno | w31 | ©3s | nwoa
Sen3s Y€ W3S €eN3s ¢E W3S L€ W3S eeq

¥OGI'IVINLENANI OYINDLANYN



g
15 2TeC

HANBTENCAD INOUSTRIAL LB A

Declaracdo de Recolha de Dados Pessoais da FC2TEC — Manutencéio Industrial, Ld.®
Processo _de Recrutamento — Candidato/a a Emprego

Finalidade da Recolha de Dados Pessoais

Os dados pessoais facultados & FC2TEC — Manutengao Industrial, Ld., com o NIF 514 052 112, situada na Via
industrial 1, Lote 61, 2200-480, Abrantes, destinam-se a avaliar se os candidatos s&0 adequados ao posto
laboral em questéo e para o respetivo célculo preliminar de remuneragdes, bénus e regalias dos mesmos que
forem admitidos no processo de recrutamento.

Categorias de Dados Pessoais a Recolher

A entidade acima identificada pode recolher e tratar os dados pessoais que se incluam nas seguintes categorias:
Dados de |dentificacsio; Dados relativos & Atividade Profissional, seja passada ou presente; Dados relativos
a Retribuicbes. Aquando da candidatura & vaga, os dados preenchidos nos campos respetivos s8o da inteira
responsabilidade do candidato, consentindo, desta forma, a sua recolha, anslise e utilizagsio, para fins de
recrutamento.

Prazo de Conservacdo de Dados

Os dados pessoais dos candidatos solicitados no recrutamento, assim como aqueles que o candidato considere
vantajoso entregar, como Curriculum Vitae, Fotografia, Certificados, Diplomas ou outros adequados a cada
Processo Individual, seréo conservados pela entidade, por um periodo méaximo de 2 (dois) anos, para efeitos
de recrutamento futuros.

Direitos do Candidato

Os candidatos gozam, de acordo com a lei, dos Direitos de Informacfio, Acesso, Oposicéio e Retificacsio de
todo o processo de tratamento dos seus dados pessoais.

Direito_ao Esquecimento: Os candidatos podem, nos termos legais, exercer o seu Direito ao Esquecimento.

O tratamento dos dados pessoais dos candidatos é reservado apenas aos responsdveis do tratamento dos
mesmos, com acesso limitado, devidamente justificado nos termos da lei e, em qualquer caso, com salvaguarda
da sua confidencialidade.

O ftitular dos dados tem ainda o direito a apresentar queixa junto da Comisssio Nacional de Protec&io de Dados,
através do website www.cnpd.pt

Os seus dados pessoais serfo incorporados num ficheiro titularidade desta organizag&o, para a finalidade e
tempo acima descritos, com a utilizagso estritamente necesséria aos destinos para que foram recolhidos, sendo
que poderédo, eventualmente, passar a ser automatizados, consoante a organizagdo administrativa desta mesma
entidade.

Autorizagéo Explicita

Com a candidatura e durante toda a durag&o do processo, o candidato d4 o seu consentimento para que os
seus dados pessoais possam ser armazenados, processados e acedidos, nos termos previamente especificados,
de acordo com os requisitos legais.

Deveréa estar ciente que o tratamento de dados é necessario ao exercicio das fungdes de interesse de ambas as
partes, sendo realizado em conformidade com as respetivas obrigagdes juridicas previstas na Lei 58/2019, de
8 de Agosto.

Deseja receber Newsletters e Ofertas/Vagas que sejam divulgadas via e-mail ou telefone? SIM O NAO O

Nome:

Data: , de de 20

Assinatura do Titular dos Dados:

(Titular dos Dados Pessoais, que neste documento atesta o seu Consentimento Explicito)

Via Industrial 1, Lote 61, 2200-480, Abrantes

NIFINIPC: 514 052 112 Telefone: 910 483 982  E-mail: geral.fc2tec@gmail.com
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Declaracdo_de Recolha de Dados Pessoais da FC2TEC — Manutencédo Industrial, Ld.*
Gestio Administrativa de Colaboradores = Trabalho Dependente

Finalidade da Recolha de Dados Pessoais

Os dados pessoais facultados & FC2TEC — Manutengdo Industrial, Ld.2, com o NIF 514 052 112, situada na Via
Industrial 1, Lote 61, 2200-480, Abrantes, destinam-se ao tratamento de dados no ambito da relag&o contratual,
referentes a RetribuigGes, PrestagGes, Regalias e Gestdo Administrativa de Trabalhadores.

Categorias de Dados Pessoais a Recolher

A entidade acima identificada podera recolher e tratar os dados pessoais dos respetivos documentos que se
incluam nas seguintes categorias: Dados de Identificacdo; Situacdo Familiar; Dados relativos a Atividade
Profissional; Dados relativos a RefribuicGes e alguns outros, eventualmente necessarios para o cumprimento
da relag&o contratual.

Finalidade do Tratamento de Dados Pessoais dos Colaboradores

Os dados pessoais dos trabalhadores poder&io ser recolhidos e tratados nesta entidade ou Prestadores de
Servigos de Contabilidade, com os seguintes intuitos:

Gestéo Administrativa;

Calculo, pagamento ou tratamento de outros assuntos no ambito de Retribuicbes, Prestacfes, Abonos e
Subsidios;

Calculo e retencéo na fonte relativos a descontos na remuneragéo, obrigatdrios ou facultativos, decorrentes de
disposi¢éo legal,

Execug&o de decisdo ou sentenga judicial, bem como o tratamento de pedidos formulados pelos colaboradores;
Processamento de Certificados de Formacéo por Entidades Formadoras Externas;

Emissé&o de bilhetes de viagem, vistos ou outros documentos, resultantes da necessidade de viagens, por parte
dos trabalhadores;

Registo e controlo de assiduidade ou de acesso;

Cumprimento de obrigagbes legais no a&mbito da Saude, Higiene e Seguran¢a no Trabalho.

Prazo de Conservagio de Dados

Para o fim de Gestdo Administrativa de Colaboradores, Certificados de Formag&o e documentos necessdarios
a emiss&o de bilhetes de viagem e vistos, os dados poderdo ser mantidos pelo periodo ditado por lei, mesmo
ap6s a cessagdo da relagdo de trabalho e demais obrigagdes contabilisticas e fiscais;

Para efeitos de Retribuicdes, Prestagdes e Regalias dos trabalhadores, os dados poderéo ser conservados pelo
periodo maximo previsto na lei;

O prazo de conservagéo dos respetivos dados podera ser prolongado, por motivos de agéo judicial, apés a sua
transferéncia as Instituices Judicidrias ou, ainda, pelo transito em julgado da sentenca;

Para efeitos de pensdes, previdéncia ou pagamento de prestagbes complementares posteriores, devidas em
momento subsequente & cessagdo da relagéo contratual de firabalho, os dados estritamente necessérios a
prova da qualidade de trabalhador, tempo de servico e evolugdo da remuneragéo, poderéo ser conservados
pelos prazos legais, correspondentes a cada finalidade.

Destinatarios dos Dados Pessoais de Colaboradores

a) Enfidades a quem os dados devam ser comunicados, nomeadamente Servigos Pblicos ou Autoridades
Judiciais, por forga de disposi¢do legal ou a pedido do titular dos dados;

b) Instituicbes Financeiras que gerem as contas da entidade, destinadas ao pagamento da retribuico dos
trabalhadores;

c) Entidades gestoras de Fundos de Pens&es ou do Regime de Previdéncia;

Via Industrial 1, Lote 61, 2200-480, Abrantes

NIF/NIPC: 514 052 112  Telefone: 910 483 982  E-mail: geral.fc2tec@gmail.com
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d) Companhias de Seguros com as quais s80 celebrados os contratos de Seguro de Acidentes de Trabalho efou
de Acidentes Pessoais;

e) Entidades Formadoras, para a emissdo de Certificados de Formagéo;

f) Agéncias de Viagem ou Empresas de Transportes, para a emiss80 de documentagdo imprescindivel a
viagens;

g) Gabinetes ou Departamentos de Contabilidade, a fim de processamento salarial ou de obrigacdes
contabilisticas da entidade;

h) Entidades Auditoras, internas e externas, no ambito dos processos de Certificagéo;
i) Entidades Consultoras Externas, no @mbito da sua prestagéo de servigos de Consultadoria;

j) Entidades que, no &mbito da Medicina e Seguranga no Trabalho, asseguram, a cada momento, o cumprimento
dessas obrigagbes, na Instituicgo;

k) Entidades que asseguram a Gestéo Informatica, no tratamento de dados pessoais;

I} Entidades Externas — Subcontratadas, a quem no &mbito do presente regulamento, sejam facultados os dados
pessoais dos colaboradores, ficando assim sujeitas, em termos contratuais, ao cumprimento das obrigagdes legais
em matéria de protecdo de dados, imputadas ao responsavel pelo tratamento dos mesmos.

Direitos do Colaborador

Os trabalhadores gozam, em conformidade com a lei, dos Direitos de Informac&o, Acesso, Oposicdo e Retificacdo
do tratamento dos seus dados pessoais.

Direito ao Esguecimento: Os colaboradores podem, nos termos legais, exercer o Direito ao Esquecimento dos
seus dados pessoais, exceto nos casos explicitados no artigo 231/8 do Cddigo do Trabalho, que obriga o
arquivo do registo dos trabalhadores durante um prazo de minimo de 5 {(cinco) anos, previstos no cumprimento
de obrigagGes legais.

Dados Sensiveis: No que concerne a, por exemplo, dados clinicos dos trabalhadores, estes estfo, de forma
exclusiva, ao acesso do medico responsavel. Caso o colaborador os queira consultar, € necessaria solicitagdo.
Este tipo de dados n&o s&@o objeto de tratamento por esta entidade, estando no limite legalmente permitido.

O tratamento dos dados pessoais dos candidatos & reservado apenas aos responsaveis do tratamento dos
mesmos, com acesso limitado, devidamente justificado nos termos da lei e, em qualquer caso, com salvaguarda
da sua confidencialidade.

O ftitular dos dados tem ainda o direito a apresentar queixa junto da Comiss&o Nacional de Protecdo de Dados,
através do website www.cnpd.pt.

Os seus dados pessoais serdo incorporados num ficheiro titularidade desta organizagdo, para a finalidade e
tempo acima descritos, com a utilizagéo estritamente necesséria aos destinos para que foram recolhidos, sendo
que poderdo, eventualmente, passar a ser automatizados, consoante a organizagdo administrativa desta mesma
entidade.

Autorizacdo Explicita

Com a celebragéo do contrato de trabalho e durante toda a sua execugéo, o trabalhador dé4 o seu consentimento
para que os seus dados pessoais possam ser armazenados, processados e acedidos, nos termos previamente
especificados, de acordo com os requisitos legais.

Devera estar ciente que o tratamento de dados é necesséario ao exercicio das fungbes de interesse de ambas as
partes, sendo realizado em conformidade com as respetivas obrigagfes juridicas previstas na Lei 58/2019, de
8 de Agosto.

Nome do Colaborador:

Nome do Funcionario:

Data: , de de 20

Assinatura do Titular dos Dados:

(Titular dos Dados Pessoais, que neste documento atesta o seu Consentimento Explicito)

Via Industrial 1, Lote 61, 2200-480, Abrantes

NIF/NIPC: 514 052 112  Telefone: 910 483 982  E-mail: geral.fc2tec@gmail.com
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MENSAGEM DE BOAS-VINDAS

Caro(a) Colaborador(a),

E com o maior gosto que lhe damos as boas-vindas
como novo membro da Equipa FC2TEC.

Contamos consigo, com a sua experiéncia, motivagéo,
expetativas e desejos de realizagdo profissional, no
intuito de melhorar a qualidade dos nossos servicos e
cumprir com a nossa Miss&o, uma vez que, 6 assim,
conseguimos permanecer entre os melhores.

Cremos que é possivel, deste modo, contribuir para
o seu eventual desenvolvimento, tornando-o frutifero e

enriquecedor.

Esta é a chave que consideramos fulcral para atingir
0 sucesso e esperamos que, a partir deste momento,
também partilhe de tal perspetiva.

{A Geréncia)

25110 - Fabricagiio e
CAE Principal Construgdo de Estruturas
Metdlicas
NIPC 514 052 112

Rua do Bairro Azul, 5
Sede 2205-685

Tramagal

Via Industrial 1, Lote 61
Instalagdes Fabris 2200-480

Abrantes
Capital Social 5000,00 €
Anténic de Sousa Ferreira
Sécios-Gerentes José Paulo Santos Costa
da Silva
Telefone 241 377 034
E-mail geral.fc2tec@gmail.com

IRCT - Convengéio | Contrato  Coletivo  enire
Coletiva AIMMAP e SINDEL

A empresa FC2TEC - Manutengéo industrial, Lda.,
situada na Zona Industrial de Abrantes, foi constituida
em julho de 2016, sob a forma juridica de sociedade
por quotas, observando, atualmente, seis anos de
existéncia.

Detendo uma pequena dimensdo, adota uma estrutura
interna simples, visto que os colaboradores dependem,



diretamente, do 6rg&io de gestdo, executando fungdes
operacionais.

MISSAO, VISAO E VALORES

A FC2TEC deseja consolidar-se no mercado, ao nivel
da manutencio de equipamentos industrais, criando
solugbes singulares. Por sua vez, pretende observar
uma capacidade de resposta eficaz aos desafios que
lhe séo propostos, diariamente.

Nos valores subsistem a qualidade, a eficiéncia e a
preocupagéio com aspetos dispares, nomeadamente a
preservagdo do meio ambiente e condigbes laborais
condignas.

Os seus principais clientes s&o inerentes a diversas
dreas como Industria Alimentar, do Papel e Celulose,
Transformagdo, Automdvel e, ainda, de Tratamento
de Residuos.

ORGANOGRAMA

Swrralhairo Etetromecénica H Audante

CARTA DEONTOLOGICA

Como em circunstancias regulares, na FC2TEC existe,
também, a necessidade de serem estabelecidos, em
conformidade com a lei em vigor, os direitos e deveres
de cada individuo.

Nos termos do artigo 128.° do Cddige do Trabalho,
estdo previstos os demais Deveres do Trabalhador,
sendo critérios cruciais o respeito pelo Empregador,
Colegas e demais intervenientes organizacionais: o
facto de se comparecer ao servigo, sendo assiduo e
pontual; a realizagio do trabalho com zelo; a lealdade
para com o Empregador; a conservagéo dos meios de
trabalho que lhe sejam fornecidos; o cumprimento de
ordens e instrugdes que ndo sejam contrarias aos seus
direitos e, por fim, de prescricdes relativas a SHST.

Em caso de auséncia, serda o artigo 253.° do mesmo
documento que ird regular tais situagbes, estando ai
previstas, ainda, as suas consequéncias.

PROGRAMA DE ACOLHIMENTO

Para que seja bem recebido, no seu primeiro dia, os
Gerentes procedem, com antecedéncia, & preparag&o
do espaco de trabalho.

Apés informarem os restantes colaboradores da sua
admissdo, irdo prestar-lhe os devidos esclarecimentos,
nomeadamente acerca das exigéncias inerentes as
fungbes que ir4 desempenhar.

E, também, neste dia que ira receber este documento,
o qual poderd considerar uma mais-valia, no que se
refere & explicago de determinados procedimentos
internos, respeitantes 4 FC2TEC.

De modo a elaborar o seu Processo Individual, s&o
necessarios documentos de identificagdo, como:

. Cartdo de Cidadéo;
* Cartdo de Contribuinte;

. N.° de Beneficiario da Seguranga Social;
. N.* de Identificagdo Bancéria;
. Curriculo Vitae;

. Certificado de Habilitagdes.

Ainda, serJhe-a solicitado a assinatura de documentos
impreteriveis & sua vinculago e prestagdo de servigos
na entidade.

PROCEDIMENTOS INTERNOS

Dado que a atividade da FC2TEC passa, ainda, pela
realizag8o de trabalhos nas inslalagdes dos seus
clientes, é regular que o Horério de Trabalho varie de
acordo com as necessidades destes. Apesar disto, nas
Instalagdes Fabris, o mesmo encontra-se fixado entre
as 8H30 e as 17H30, sendo a hora de almogo das
13H as 14H.

Cada colaborador devera preencher, por cada dia de
trabalho prestado, os devidos registos, nas Folhas de
Ponto fomecidas pela entidade.

Em relacdo ao pagamento de ordenado, tais sé&o
efetuados a dia 8 (oito) de cada més, em regra por
transferéncia bancaria ou, excecionalmente, mediante
cheque ou numerario, perante acordo.

A empresa procede a 40 horas de formag@o anual
por cada colaborador, para que os mesmos estejam
preparados para qualquer eventualidade, relaliva ao
uso de primeiros socorros, combate a incéndios e
evacuagio.

A cada trabalhador serfio atribuidos Equipamentos de
Protegdo Individual. Tais estéio abrangidos pela Apdlice
de Acidentes de Trabalho. Para efeitos de admisséo,
é fulcral a realizagdo de Exames Médicos, providos
pela FC2TEC, sendo os dados pessoais protegidos.



FOLHA DE PONTO

IMPUTAGAC DE MAC DE OBRA MANUTENG A0

NOME:
TIPO DE DESGRIGAC DO TRABALHO
HORA HORA
T:; DATA (LOCAL DE INTERVENGAO,
o DESCRIGAO DE TRABALHO,

me | v | N | exr EMERESA)

1. Preencha a data a que o servigo prestado diz

respeito;

2. Indique, nos dois campos seguintes, a hora de
inicio e de fim do servigo prestado;

3. Por fim, identifique o local de intervengBo da
atividade, elaborando uma breve descrigdo do
executado. Por sua vez, refira a empresa destino
da mesma.

Nota: Os numeros de trabalho s&o atribuidos,
posteriormente. Ainda, hé que considerar que um
mesmo dia podera observar diversas atividades,
devendo as mesmas estar todas descritas com
as respetivas horas de inicio e de fim.

MARCAGAO DE FERIAS

NOME:
GOZAR FERIAS DE:

COMUNICACAO DE AUSENCIA

NOME:
PRETENDE FALTAR DE:
DE: / /
ATE: ! /
HORAS: _____ A

A PREENCHER PELO
TRABALHADOR

DATA: / /.
ASSINATURA:

A PREENCHER PELO DE: / A
TRABALHADOR ATE
DATA: __ [ {

ASSINATURA:

APROVADO O

A PREENCHER PELO NAO APROVADO O
RESPONSAVEL DATA: / ,

ASSINATURA:

Cfr. Atigo 244.°, do Cddiga do Trabalho

1. Preencha o seu nome, conforme CC e, de
seguida, a(s) data(s) que pretende declarar como
Férias;

2. Aguarde aprovagdo da Geréncia.

SUGERE-SE:
NAO JUSTIFICADA 1
HORAS O

FERIAS O

A PREENCHER PELO JUST. C/ REMUNERACAO
RESPONSAVEL O

JUST. §/ REMUNERAGAO

m]
DATA: / /

ASSINATURA:

Cfr. Artigo 253.%, do Cddige do Trabalhe

1. Preencha o seu nome, conforme CC e, de
seguida, a(s) data(s) que pretende declarar como
dias de auséncia;

2. Aguarde autorizagdo da Geréncia.
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EQUIPAMENTOS DE PROTECAQ INDIVIDUAL

VALIDAD
DA (1

CAPACETE

——
;u -hh A
L __ ocuLos
AURICULAR "% . .
A validade do EPI € o periodo
=y MASCARA temporal no qual o fabricante
"-\ j’ consegue garantir as suas
UNIFORME S fungdes, de acordo com os
pardmetros de qualidade
ARNES estabelecidos na lei.
LUVAS \

4

A vida util do EPI diz respeito
ao estado de conservagdo do
mesmo. Portanto, mesmo
estando dentro do seu prazo
de validade, o EPI poderd néao
possuir condi¢cdes de uso.

BOTAS DE BIQUEIRA DE AGCO

o
( -I‘gf-f. 2T&C Via Industrial 1, Lote 61, 2200-480, Abrantes

HANUTENCAO INOUSTRIAL, LDA NIF/NIPC: 514052 112 Telefone: 910483982 E-mail: geral.fc2tecogmail.com
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COVID-19 O

CUIDE DE Sl E DOS QUE O RODEIAM

A Covid-19 afeta cada pessoa
de forma diferente. A maior
parte das pessoas infetadas

desenvoive a doenca com
sintomas ligeiros a moderados
e recupera sem serem
necessarios cuidados
hospitalares. Porém, nem tudo
ocorre de forma téo linear.

Cologue  mascarn  ou Utilize o desintatanie Lave O Suis maot

visera disponibilizade Traquentemeante

Cendrio Pandémico Atual

a ¥ [
% b
o g1 s 8
[} N Fi ¥
\:
@
|
L
e
". Este € o numero de ébitos no
f 4 nosso pais, por motivos
A ’ . . -
relativos ao virus Covid-19, até

/ Portanto, & fulcral que,
f ' enquanto cidaddos
responsaveis e conscientes,

‘\ f : optemos por nos proteger, a
nds e aos outros.

Via industric i, Loie 61, 2200 42D, Abrontss
MNIF/NIPC: 514052192 Telstone: 910482982 E moi: gerolic2tecyigmord.com

_
F{\ d\a o més de agosto de 2022,



ACT

AUTORIDADE PARA AS
CONDICOES DO TRABALHO

LISTA DE VERIFICACAO SHST EM PME'S DO TIPO INDUSTRIAL
| 1 | HE,EEE O

AREA SELECCIONADA PARA APLICACAO DA LISTA DE VERIFICACAO
UNIDADE PRODUTIVA, DEPARTAMENTO OU SECGCAO

1. CONDICOES ENVOLVENTES DO POSTO DE TRABALHO

1. As vias normais de circulagdo e as vias de evacuagdo e saidas de emergéncia estdo desobstruidas?

Propde-se acao?

[[

Observagoes:

2. No caso de existirem diferencas de nivel foram colocadas protegcdes contra quedas em altura (Ex.: Escadas, Cais de Descarga,
Varandins)?

Propbe-se acédo?

[[

Observagdes:

3. As vias de circulacdo sao, claramente, delimitadas, estando desimpedidas e sendo sinalizadas as zonas de risco?

Propbde-se acao?

[[

Observagdes:
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4. As claraboias, janelas e outras superficies vidradas sdo mantidas limpas?

Propde-se acao?

[[

5. Os tetos e as paredes estdo pintadas de cores claras e refletora, mantendo-se em bom estado de limpeza?

Propbde-se acéo?

6. A iluminacédo artificial geral é adequada para o tipo de trabalho executado?

Propbe-se acao?

[[

7. Foram tomadas medidas para reduzir o efeito estroboscopico ou o brilho provocado pela iluminagédo artificial?

Propbe-se acéo?

[[
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8. Existe iluminagdo local ou lampadas ajustaveis para o trabalho de precisdo?

Propde-se acao?

[[

9. Os dispositivos do sistema de iluminagédo elétrica sdo mantidos limpos e substituidos, regularmente?
Propde-se acao?

m

10. O quadro e a instalagdo elétrica sdo adequados as necessidades de utilizagdo da energia elétrica?

Propbde-se acao?

[[

11. Os elementos do sistema encontram-se em bom estado de conservacdo (Ex.: Cabos, Ligagdes, Tomadas)?

Propbde-se acao?

[[

12. As tomadas eléctricas sdo suficientes para cada posto de trabalho e estdo instaladas de modo a garantir o namero e tipo de ligacdes
necessarias, impedindo, também, o desgaste dos seus componentes?

Propbde-se acao?
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Observacgoes:

13. Existem aberturas no telhado ou nas paredes, de forma a garantir a ventilacdo natural adequada?

Propbde-se acao?

[[

Observagoes:

14. As coberturas e as paredes construidas com materiais condutores de calor, como Zinco e outros metais, disp6em de isolamento
adequado?

Propde-se acao?

[[

Observacgoes:

15. Os trabalhadores estdo sujeitos a variagdes de temperatura significativas (Ex.: entrada e saida de camaras frigorificas)? Estdo
previstas medidas de protegcdo?

Propbde-se acao?

[[

Observagoes:

2. CONTROLO DE SUBSTANCIAS PERIGOSAS

16. Os produtos e substancias perigosas foram substituidas por outros menos perigosos?

Propbe-se acéo?

[[

Observacgoes:
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17. Os produtos e substancias perigosas, como tintas, colas ou diluentes, sdo mantidos em recipientes fechados e rotulados?

Propbe-se acéo?

[[

18. A exaustdo local, quando necessaria, é, efetivamente, usada? Precisa de ser melhorada?
Propbde-se acéo?

m

19. Os trabalhadores lavam as m&os antes de tomar as suas refeicoes?

Propbde-se acao?

[[

20. Em caso de manipulacdo de produtos e substancias perigosas, existem condi¢c6es para os trabalhadores tomarem banho antes de
regressarem a casa?

Propbde-se acao?

[[
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21. Quando nédo é, tecnicamente, possivel proteger os trabalhadores de outra forma, sdo fornecidos EPI: Equipamentos de Protecédo

Individual do tipo adequado e em numero suficiente?

Propde-se acao?

[[

22. Os trabalhadores sao treinados no uso e na manutencdo apropriada dos Equipamentos de Protecdo Individual?
Propbde-se acéo?

m

23. Os Equipamentos de Protecdo Individual sdo monitorizados regularmente?

Propbde-se acéao?

[[

3. ERGONOMIA DOS POSTOS DE TRABALHO

24. Os comandos das maquinas e equipamentos de trabalho, as ferramentas e os materiais estdo dispostos de forma a serem facilmente
alcancaveis pelos trabalhadores?

Propbde-se acao?

[[
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25. E disponibilizada uma superficie de trabalho estavel para cada posto de trabalho?

Propde-se acao?

[[

26. Sao usados dispositivos (Ex.: Bancadas, Ganchos, Calibradores) de apoio, selecdo ou fixagcdo para prender ou colocar artigos,
guando o trabalho é executado?

Propbde-se acéo?

m

27. Séo utilizados pontos de apoio, alavancas ou outros meios mecanicos para reduzir o esfor¢co fisico na movimentagdo manual de
cargas?

Propbde-se acao?

[[

28. A altura e disposicdo do equipamento, dos controlos, das superficies de trabalho e dos pontos de apoio séo ajustados para impedir o
trabalhador de efetuar tor¢c6es de tronco, ter grandes distancias de movimentacdo vertical de objetos, de transporte ou posigdes
elevadas do sistema bragco-mao?

Propbe-se acéo?

[[
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29. A organizacdo do posto de trabalho é flexivel de modo a que os trabalhadores possam alternar posturas ou trabalhar sentados?

Propde-se acao?

[[

30. A disposicao do posto de trabalho e a sequéncia das operagdes sdo equacionadas de forma a eliminar os movimentos
desnecessarios?

Propbde-se acéo?

m

4. SEGURANCA DE EQUIPAMENTOS DE TRABALHO

31. As méaquinas e equipamentos de trabalho encontram-se bem instalados e perfeitamente estabilizados? Tém componentes quebrados ou
instaveis?

Propbde-se acéao?

[[

32. Sdo objeto de operacbes regulares de inspecao e manutencéo?

Propde-se accéo?

[[
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33. Os dispositivos de protecdo contra projeces ou emanacles, dos 6rgdos em movimento e do equipamento de transmissao de forca

sdo eficazes e robustos? Sao dificilmente neutralizaveis? Estdo aplicados a uma distancia adequada relativamente as zonas perigosas?

Propde-se acao?

[[

Observagoes:

34. Os dispositivos de protecdo ndo interferem com a visibilidade e a observacdo particular do ciclo produtivo da maquina ou do
equipamento de trabalho?

Propde-se acao?

[[

Observacgoes:

35. Séo utilizados dispositivos mecanicos para a alimentacdo das maquinas ou equipamentos de trabalho, de modo a evitar o contacto
direto do trabalhador com as zonas de risco?

Propbe-se acao?

[[

Observagoes:

36. Os dispositivos de seguranca interrompem, automaticamente, a operacdo quando os trabalhadores acedem as zonas de perigo? Existe
comando de paragem geral ou dispositivo de paragem de emergéncia?

Propbe-se acéo?

[[

Observagdes:
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5. ARMAZENAMENTO E MANIPULAGAO DE PRODUTOS E MATERIAIS

37. Os produtos e materiais que ndo sdo, frequentemente, utilizados estdo colocados fora das areas de trabalho?

Propbde-se acao?

38. Existem locais apropriados para o armazenamento de produtos, materiais, pecas e ferramentas?

Propbde-se acéo?

39. Sao utilizados equipamentos mecéanicos para movimentar as cargas pesadas?

Propbe-se acao?

[[

40. Séo utilizadas paletes para prender e movimentar materiais, produtos semiacabados ou produtos finais?

Propde-se acao?

[[




AUTORIDADE PARA AS
CONDICOES DO TRABALHO

41. As paletes, as bancadas e equipamentos similares podem ser colocados sobre rodas para manipulagdo facil?

Propde-se acao?

[[

Observacgoes:

6. ORGANIZACAO DO TRABALHO

42. As maquinas estdo dispostas e sdo usadas de forma a combinar operacdes, quando possivel e a reduzir o nimero de tarefas de
trabalho?

Propde-se acao?

[[

Observacgoes:

43. Os trabalhadores podem mudar, regularmente, de tarefas e tém a possibilidade de comunicar com outros trabalhadores (grau de
controlo e de autonomia sobre o seu préprio trabalho)?

Propbe-se acao?

[[

Observacgoes:

44. Existem dispositivos de controlo ou de adequagcdo que permitam manter o ritmo de trabalho de acordo com o ritmo individual (grau de
controlo sobre o seu préprio trabalho)?

Propbe-se acéo?

[[

Observagdes:
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45. Existem mecanismos de participacdo dos trabalhadores (Circulos de Qualidade, Trabalho em Grupo, Inquéritos, Entrevistas) ou dos seus

representantes, nas atividades de planeamento da producdo e da seguranca que lhe esta associada? A sua periodicidade é adequada?

Propde-se acao?

[[

46. As tarefas atribuidas a menores e a mulheres gravidas ou lactantes sdo adequadas ao seu estado ou situagdo?
Propbde-se acéo?

m

7. DISPOSICOES DE EMERGENCIA (COMBATE A INCENDIOS, PRIMEIROS SOCORROS E EVACUAGCAO DOS TRABALHADORES)

47. Os extintores de incéndio sdo adequados, encontram-se operacionais e estéo distribuidos de forma a serem, facilmente, utilizados pelos
trabalhadores?

Propbe-se acao?

[[

48. Os trabalhadores sabem utilizar os extintores de incéndio?

Propbde-se acao?

[[
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49. Existe equipamento de primeiros socorros, esta sinalizado e encontram-se trabalhadores designados e com formacdo adequada para

0S ministrar?

Propde-se acao?

[[

50. Foram estabelecidos contactos e definidos procedimentos para accionar a intervencdo da corporacdo de bombeiros ou da emergéncia
médica? A informacdo esta acessivel?

Propde-se acao?

[[

Observacgoes:

8. INSTALAGCOES SOCIAIS E DE BEM-ESTAR

51. E disponibilizado abastecimento adequado de agua fresca e potavel?

Propbe-se acao?

[[

Observacgoes:

52. As instalagcGes sanitarias encontram-se perto dos locais de trabalho e sdo limpas, regularmente?

Propbde-se acao?

[[
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53. As instalagGes sanitarias sdo separadas por sexos?

Propde-se acao?

[[

54. Existe um local isolado, confortavel e limpo para descanso ou tomada de refeicdes?

Propbde-se acéo?

m

55. Existem instalacdes de vestiario para mudanca e guarda de roupa e de outros pertences pessoais?

Propbe-se acao?

[[
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5. DIAGNOSTICO SINTESE DAS CONDICOES GERAIS DE TRABALHO

6. SINTESE DE PROPOSTAS

PROPOSTA DE PRAZO DE
EXECUGCAO

SITUACOES IDENTIFICADAS PRIORIDADE PROPOSTA DE MEDIDAS A APLICAR

Em: / /

A Responséavel:

(Responsavel de SHST)
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