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RESUMO

Com a elevada rotatividade existente no mercado de trabalho, ¢ essencial garantir a
retengdo de colaboradores. Esta retengdo pode ser alcancada através de praticas

adequadas de acolhimento e integragao.

O presente relatorio descreve as atividades desenvolvidas no estagio curricular para
a obten¢do do grau de Mestre em Gestdo de Recursos Humanos da Coimbra Business
School (ISCAC) realizado entre os meses de janeiro e de julho de 2022 na Aleluia
Ceramicas, uma empresa dedicada a producao e decoracio de revestimentos e pavimentos
ceramicos. As atividades desempenhadas no estagio, versaram algumas das principais
tematicas da gestdo de recursos humanos, no entanto, tendo sido identificadas
oportunidades de melhoria do processo de acolhimento ¢ integragdo de novos
colaboradores, esta acabou por se tornar na atividade principal e, consequentemente, na
tematica central do presente trabalho de projeto. Assim, procedeu-se a reformulagdo
deste processo, tendo sido necessario efetuar algumas alteracdes em procedimentos
existentes e criar ferramentas e métodos essenciais. Destacam-se as melhorias
introduzidas ao manual de acolhimento e integracdo, a concegdo de agdo de formagao de
acolhimento, bem como outras instrumentos de apoio para a melhoria do acolhimento e

integracdo existente na empresa.

De forma a explicitar a reformulagdo do processo, o presente relatorio apresenta
uma analise critica ao processo até entdo vigente, evidenciando-se a necessidade de
melhoria. Por fim, destacam-se os objetivos pessoais alcancados durante o estagio e as

dificuldades sentidas durante esta etapa.

Palavras-chave:

Acolhimento e integragdo — omnboarding, socializacdo organizacional, recursos

humanos.
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ABSTRACT

With the high turnover in the labor market, it is essential to ensure the retention of
employees, this retention can be achieved through appropriate reception and integration

practices.

This report describes the activities carried out in the curricular internship for
obtaining the Master's degree in Human Resources Management at the Coimbra Business
School (ISCAC) carried out between January and July 2022 at Aleluia Ceramicas, a
company dedicated to the production and decoration of ceramic coverings and floors. The
activities carried out during the internship were based on some of the main themes of
human resource management, however, having identified opportunities to improve the
process of welcoming and integrating new employees, this ended up becoming the main
activity and, consequently, the theme center of this project work. Therefore, this process
was reformulated, making it necessary to make some changes to existing procedures and
create essential tools and methods. Of particular note are the improvements introduced to
the welcoming and integration manual, the conception of a welcoming training action, as
well as other support instruments for improving the welcoming and integration existing

in the company.

In order to explain the reformulation of the process, this report presents a critical
analysis of the process in force until then, highlighting the need for improvement. Finally,
the personal objectives achieved during the internship and the difficulties experienced

during this stage are highlighted.

Keywords:

Welcoming and integration — onboarding, organizational socialization, human

resources.
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INTRODUCAO

A obtencdo do grau de Mestre em Gestdo de Recursos Humanos pela Coimbra
Business School culmina com a realizacdo de uma avaliacdo final da parte ndo letiva,
sendo possivel optar pela realizacdo de uma dissertagdo, um estagio curricular ou um
projeto. Perante as alternativas existentes, a escolha pela realizacdo de um estéagio
curricular deveu-se ao facto de considerar relevante e enriquecedor conhecer uma
realidade empresarial diferente e, por conseguinte, ter a oportunidade de percecionar a

dindmica de um departamento de recursos humanos numa empresa centenaria.

Deste modo, ap6s a ponderacdo na selecdo da entidade acolhedora, a Aleluia
Ceramicas, S.A. destacou-se pela dinamica e tarefas que poderia vir a realizar. A Aleluia,
¢ uma empresa que se dedica exclusivamente a producdo e decoracdo de revestimentos e

pavimentos ceramicos, sendo uma referéncia no mercado da ceramica.

As tarefas a desempenhar foram delineadas em conjunto com o supervisor da
empresa, 0 Dr. Luis Branddo, e os restantes elementos do departamento de recursos
humanos, procurando responder as necessidades da empresa e aos objetivos de

aprendizagem a atingir no decorrer do estagio.

Deste modo, o estagio curricular teve a duracao total de 960h e foi realizado entre
janeiro e julho de 2022. Durante este periodo, foram realizadas tarefas relacionadas com
a gestdo da formacdo, a avaliacdo do desempenho, o recrutamento e selecédo e o
processamento de salarios. No entanto as atividades desenvolvidas no estagio incidiram,
essencialmente, no desenvolvimento de uma proposta de reformulacdo do programa de

acolhimento e integracédo existente na empresa.

Esta variedade de tarefas permitiu percecionar a dindamica do departamento em
contexto real de trabalho, traduzindo-se desta forma, numa experiéncia bastante

enriquecedora e positiva a nivel profissional e pessoal.

A escolha da tematica do acolhimento proporcionou-se durante o estagio, uma vez
que se foram detetando oportunidades de melhoria neste processo, permitindo assim a
consolidacdo e a aplicacdo préatica dos conhecimentos pré adquiridos em contexto real,

bem como a aquisicdo de competéncias relevantes para o futuro profissional.
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Com este relatorio, pretende-se mostrar a relevancia de um programa de
acolhimento numa organizacdo tendo como exemplo a aplicabilidade do mesmo na

Aleluia Ceramicas.

Um programa de acolhimento eficaz tem uma influencia positiva para a
organizacdo, reduz a rotatividade, diminui o tempo de adaptacdo do recém-chegado e
promove a retencdo e sucesso do mesmo, para além disso, reduz a ansiedade, economiza
tempo através da orientacdo adequada e desenvolve expectativas realistas através da
apresentacdo dos objetivos esperados e das ambicdes da empresa (Chiavenato, 2014;
Ragsdale & Mueller, 2005).

Posto isto, a proposta de melhoria desenvolvida, tem como objetivo proporcionar
as ferramentas adequadas para dar resposta as necessidades da empresa, tendo em
consideracdo as alteracOes e adaptacGes organizacionais que se fazem sentir na

atualidade, através de praticas de acolhimento e integracao.

Assim, o presente relatorio divide-se em 4 capitulos. No primeiro capitulo é
explanada a revisdo da literatura, que permitiu a aplicacdo pratica das atividades
realizadas no decorrer do estagio. Contextualiza-se a socializagdo organizacional,
apresentam-se alguns dos modelos de socializacdo existentes na literatura, por
conseguinte, aborda-se o pre-boarding. Por fim, apresenta-se a temética do acolhimento
e Integracdo ou onboarding e explanam-se alguns dos procedimentos de integragédo

existentes.

O segundo capitulo diz respeito a entidade acolhedora, apresentando a sua historia,
as varias unidades industriais, 0 organograma da empresa, bem como a caracterizacao dos
colaboradores. Por udltimo uma breve apresentagdo do Departamento de Recursos

Humanos da empresa.

No terceiro capitulo sdo descritas todas as tarefas realizadas no decorrer do estagio,
tais como a gestdo da formacéo, a avaliacdo do desempenho, o recrutamento e selecéo e
0 processamento de salarios. Finaliza-se, no quarto capitulo, com a apresentacdo das
atividades realizadas na tematica central do relatorio, a melhoria e restruturacdo do

programa de acolhimento e integracdo da Aleluia Ceramicas.

O presente relatério culmina com uma reflexdo critica de todo o trabalho

desenvolvido e as considerages finais.
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CAPITULO1- ENQUADRAMENTO TEORICO

1.1 Socializagéo Organizacional

A socializacdo € definida como o processo pelo qual os individuos obtém o
conhecimento, habilidades e as disposi¢des que as tornam membros capazes de viver em
sociedade Brim (1966, citado por Lee, Oh & Burnett, 2016).

Segundo Louis (1980), a socializacdo organizacional € o caminho que um individuo
efetua, ao reconhecer os valores, as capacidades, 0os comportamentos esperados e 0sS
conhecimentos de uma organizacdo, de forma a assumir um papel e enquadrar-se como
membro dessa organizagdo. Na mesma ordem de ideias, Bauer & Erdogan (2010) definem
a socializacdo organizacional como um processo através do qual os novos colaboradores
deixam de ser individuos externos e passam a tornar-se membros da organizacao.
Segundo 0s mesmos autores, € também o processo que permite que 0S NOVOS
colaboradores absorvam conhecimentos, aptiddes e comportamentos necessarios para

alcancar o sucesso na organizacao.

A socializacdo organizacional é um processo de aprendizagem e adaptacdo dos
novos colaboradores a fungdo e organizacdo onde integram, desenvolvendo, atitudes e
comportamentos essenciais para a sua adaptacdo a nova realidade profissional (Ardts,
Jansen, & Van Der Velde, 2001; Chao et al., 1994). Todos 0s eventos e atividades
introdutérias pelos quais 0s recém-chegados passam sdo formas de socializacao
organizacional, e ttm como intuito conhecer as suas novas experiéncias de trabalho Katz
(1980, citado por Saks & Gruman, 2014).

Segundo Calheiros (2019) o processo de socializacdo tem trés objetivos
fundamentais: aquisi¢do dos comportamentos necessarios para o desempenho da funcéo
por parte do recém-chegado; o desenvolvimento de hard skills; e a adaptacdo do recém-

chegado aos valores e normas da empresa.

Maanen (1978), reconhece que a socializagdo organizacional tem a capacidade de
moldar os individuos e denomina a socializacdo organizacional como o processamento
de pessoas, uma vez que considera ser um processo realizado e estruturado por outros.

Segundo 0 mesmo autor, a experiéncia de socializacdo difere por ser realizada por
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diferentes intervenientes, mas principalmente, por se apoiar em técnicas e estratégias

diferentes.

De referir que a socializacdo organizacional para além de facilitar a adaptagéo e a
assimilacdo dos recém-chegados, também pode influenciar o sucesso a longo prazo Katz
(1980, citado por Saks & Gruman, 2014). Assim, a socializacdo pode ser considerada
como um dos fatores que influenciam positivamente o sucesso da organizacdo e dos

individuos que a ela pertencem (Lee et al., 2016).

Chiavenato, (2014) define cinco métodos de socializagdo mais utilizados nas

organizacg0es, que se expdem no quadro 1.1, que se apresenta de seguida.

Quadro 1.1 - Métodos de Socializagdo Organizacional

Método Definicao

O Processo de selego inicia antes do inicio de funcdes. E através deste, que o
Processo seletivo individuo toma conhecimento do ambiente de trabalho, da cultura da organizacéo,
alguns colegas de trabalho, entre outros.

As tarefas a realizar, devem ser desafiantes de forma a estimular o recém-chegado.
Posteriormente, e de forma gradual, este deve receber tarefas mais exigentes.
Desta forma, 0s novos colaboradores estardo motivados e mais preparados para o
desempenho das restantes fun¢des com sucesso.

Conteudo do cargo

Os supervisores podem ser identificados para acompanhar e tutorear os recém-
chegados. Para garantir um adequado acompanhamento o tutor deve ser provido
de confianga em si mesmo, paciéncia e conhecimento. Para além destas
caracteristicas, 0 mesmo deve ter elevada capacidade de comunicagéo, de forma a
transmitir com clareza as informagdes necessarias & realizacdo das tarefas e
objetivos esperados. Caso 0 tutor ndo cumpra com estes requisitos, 0 recém-
chegado poderd absorver uma imagem negativa da organizag&o.

Supervisor como
tutor:

A equipa de trabalho é também um método relevante uma vez que impacta na
socializacdo do recém-chegado. Este deve ser integrado numa equipa que
influencie positivamente, através das suas crencas e atitudes, a perce¢ao que o
recém-chegado tem da organizacao.

Equipa de trabalho

O programa de integragdo € um programa formal e intensivo de formacé&o inicial,
para os novos colaboradores. O objetivo deste programa prende-se com a
familiarizagdo com a cultura organizacional, a estrutura da empresa, os produtos e
servicos, a missdo e a visdo da organizacao e os objetivos organizacionais. Devido
& sua abrangéncia, constitui o principal método de aculturacéo.

Programa de
integracéo

Fonte: Elaboracdo propria, a partir de Chiavenato (2014)
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Vaérios estudos sugerem a necessidade de conectar os programas e politicas de
socializacdo com a gestdo de recursos humanos para desenvolver mais amplamente os
colaboradores. No estudo de Baker & Feldman (1991) foi analisada a forma como 0s
programas de socializagdo podem ser aplicados para encarar os desafios externos das
organizacbes e compreender como as politicas de recursos humanos no ambito da
socializacdo podem ser utilizadas para alcancar os objetivos estratégicos da organizacao.
Lee et al. (2016), na mesma ordem de ideias, consideram que 0 sucesso da socializagéo
organizacional, estd associada aos resultados de carreira dos individuos, como o
desempenho, a satisfacdo o envolvimento e o compromisso organizacional. Neste
seguimento Ardts et al. (2001), salientam que quanto mais eficaz for o processo de

socializacdo, mais cedo o recém-chegado se tornara produtivo para a organizacao.
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1.2 Modelos de socializacao

Um dos modelos tedricos de socializagdo mais desenvolvidos é a tipologia de taticas
de socializacdo de Maanen & Schein (1979), que sugere seis taticas de socializacdo que
0s gestores podem utilizar para estruturar e organizar a socializacdo dos recém-chegados.
A socializagdo coletiva vs. individual, pressupde no agrupamento dos recém-chegados
num conjunto de experiéncias comuns ao inveés da realizacdo de um procedimento isolado
e unico. A socializacdo formal vs. informal, refere-se a formacgdes formais, em que 0s
recém-chegados sdo isolados dos colegas de trabalho para receberem formacdo, em
oposic¢do a formagdo on-job com os colegas. A socializacdo sequencial vs. aleatoria, fixa
etapas de aprendizagem, ao invés do recém-chegado aprender a medida que as tarefas
aparecem durante o trabalho. A socializacdo fixa vs. variavel, apresenta um cronograma
temporal das varias atividades a aprender num determinado momento, em oposi¢do a um
processo varidvel e sem uma calendarizacdo pré-definida. A socializacdo de série vs.
disjuntiva, é a que provém de um membro experiente da empresa ou por um mentor,
identificado para trabalhar com os recém-chegados e servir como modelo, comparado a
um processo sem qualquer apoio formal. Por fim, a sexta tatica, o investimento vs.
alienacdo baseia-se na aceitacdo das carateristicas e na identidade do recém-chegado em

vez de as negar ou descartar (Batisti¢, 2018; Saks, Uggerslev & Fassina, 2007).

Para além do modelo de téticas de socializacdo supra referido, destaca-se também
0 modelo de Feldman (1981), que envolve trés fases principais de socializacdo: (i) Fase
antecipatoria, que representa toda a informacéo que o colaborador recebe antes de fazer
parte da organizacao, desde a informacdo recolhida durante a sua vida até ao processo de
recrutamento e selecdo; (ii) fase do encontro, que se refere ao inicio das funcbes do
colaborador, toda a informacdo que recebe e as competéncias necessarias que Vvai
adquirindo para realizar a sua fungdo com autonomia; (iii) fase de mudanca e aquisicéo,
que surgird quando o colaborador se integra totalmente na empresa, tornando-se num

recurso produtivo.
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1.3 Pre-boarding

O processo de pre-boarding traduz-se na adaptacdo apropriada e atempada dos
processos de onboarding. Este ocorre desde 0 momento em que os candidatos aceitam a
oferta de trabalho até ao seu primeiro dia na organizacdo. A verificacdo de documentos,
a assinatura de contratos entre outros procedimentos, ocorrem durante este processo.
Antes do recrutamento, os individuos formam uma imagem das empresas, atraves da
comunicacdo social, do site da empresa ou até mesmo de contactos com membros da
organizacdo. Assim, no caso de ingressem na mesma, ja se encontram munidos de
informagdes e expectativas que irdo interferir no seu comportamento e atitudes perante a
organizacdo e os membros que a ela pertencem. Da mesma forma que a organizagéo cria
expectativas sobre o recém-chegado, também o recém-chegado tera grandes expectativas
relacionadas com a organizacao. Assim, 0 processo de pre-boarding traca a estrutura dos
programas de onboarding atempadamente, de maneira a causar uma boa impressao ao

recém-chegado (Davila & Pina-Ramirez, 2018; Rego et al., 2018).

1.4 Acolhimento e Integracdo — Onboarding

Antes do candidato se integrar numa empresa, passa por algumas etapas
relacionadas com o processo de selecdo, sendo este o Unico contacto tido com a
organizagdo. A entrada de um colaborador numa empresa é por norma conhecida como
acolhimento e integracdo, socializacdo e, informalmente, como onboarding (Aradjo,
Carioca, & Machado, 2012; Bauer, 2010; Mosquera, 2000)

Segundo Lundberg & Young (1997), o primeiro dia na organizacdo é considerado
0 mais critico e onde os recém-chegados admitem atingir niveis elevados de ansiedade.
O que, segundo Mosquera (2007), pode ser minimizado através de adequados programas
de acolhimento.

J& o processo de integracdo, visa a partilha de informacGes claras e objetivas sobre
a cultura da organizacéo, o cargo e as expectativas relacionadas com o trabalho, de modo

a reduzir a ansiedade e a rotatividade, economizar tempo através da orienta¢do adequada
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e desenvolver expectativas realistas atraves da apresentacéo dos objetivos esperados e das

ambicOes da empresa (Chiavenato, 2014).

Bauer (2010), na sua investigacdo, evidencia que oS programas de integracdo
ajudam os novos funcionérios a compreender muitos aspetos importantes relacionados
com o seu trabalho e com a organizacao, tais como a cultura e valores da empresa, 0s seus
objetivos, a historia, e a estrutura organizacional da mesma. Assim, quanto mais cedo 0s
recém-chegados adquirirem os conhecimentos da organizagéo, perceberem a cultura e
absorverem todos 0s aspetos necessarios da mesma, mais cedo poderdo contribuir para o

sucesso e vantagem competitiva da empresa (Klein, Polin, & Leigh Sutton, 2015).

Para Dalacosta & Coltre (2011), a integracdo adequada proporciona uma adequada
transmissao da cultura organizacional aos recém-chegados e elimina possiveis falhas de
comunicacgéo ou informacao. A inexisténcia ou a falta de adequacgéo de um programa de
integracdo pode passar uma imagem negativa da empresa ao novo colaborador
produzindo desta forma consequéncias negativas para a mesma. Nesta ordem de ideias,
Ragsdale & Mueller (2005) demonstraram no seu estudo que um programa de integracao
eficaz tem uma influencia positiva para a organizacdo, reduz a rotatividade, diminui o

tempo de adaptacdo do recém-chegado e promove a retencdo e sucesso do mesmo.

O onboarding é o processo de integracdo de novos colaboradores a cultura da
organizacdo e a ponte direta entre a entrada de novos talentos e a obtencdo de
produtividade real dos mesmos, uma vez que a integracao influencia a rapidez e a eficacia
na obtencdo de conhecimentos do funcionario para a realizacdo da sua tarefa na

organizacao (Snell, 2006).

Neste seguimento, Watts-Davies (1983, citado por Mosquera, 2007) propde trés
questdes que devem ser realizadas antes de estruturar o onboarding: (i) que informacéo
deve ser dada sobre a organizacdo a equipa e 0 cargo que o recém-chegado ir4 ocupar;

(if) quem devera dar essa informagéao ao recém-chegado; (iii) quando se deve informar.

Buchan, MacDonell & Yang (2019), referem que as empresas que ndo recorrem ao
onboarding, correm o risco de os recém-chegados nao se tornarem produtivos e perderem
o interesse pela empresa culminando na dificuldade de retencao desses colaboradores. De
notar que 0s mesmos autores, salientam a importancia do onboarding em empresas em

crescimento, uma vez que a aquisicdo de novos colaboradores se torna mais recorrente e
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por isso a adequacdo do processo de integragdo ao colaborador tera um impacto positivo
na organizacao. Assim torna-se fulcral otimizar este processo adequando as técnicas mais

eficazes para o alcance de objetivos.

Bauer (2010), apresenta quatro niveis para que o onboarding seja bem-sucedido
denominados de quatro C’s: Compliance, ou cumprimento (i), inclui a partilha das regras
béasicas e regulamentos aos colaboradores; Clarification, ou clarificagéo (ii), refere-se a
percecdo que os novos colaboradores tém da sua fungéo e expectativas relacionadas com
a mesma; Culture ou cultura (iii), pretende sensibilizar para as normas organizacionais e,
por fim, a, Connection ou ligacdo (iv), que representa as relacdes interpessoais e redes
de informac&o que os novos colaboradores devem estabelecer para que o onboarding seja

bem-sucedido.

Nesta ordem de ideias, Teodoro (2015) refere que o onboarding é composto por
trés aspetos: o acolhimento, a aprendizagem e os resultados. O acolhimento esta
relacionado com a rececdo do recém-chegado e & sua adaptacdo a organizacgdo, desde o
seu relacionamento com os colegas de trabalho a apresentacdo das normas e politicas da
empresa. A aprendizagem, estd relacionada com a formacdo e a transferéncia de
conhecimentos necessarios a realizacdo da sua funcdo. Por fim, os resultados dizem

respeito aos objetivos e comportamentos esperados pela organizacao.

Para Sousa, Duarte, Sanches, & Gomes (2008), os procedimentos de integracédo
podem apresentar-se de variadas formas, tais como o manual de acolhimento, a visita &s

instalacBes da organizacdo, a formacéo de acolhimento e integracdo entre outros.

Tal como referido anteriormente, o primeiro dia é considerado critico para a
retencdo de novos colaboradores e por isso a organizacdo deve focalizar-se em acolher
adequadamente os recém-chegados, mostrando-lhes que sdo bem-vindos na empresa.
Para além disso devem ter como preocupacdo secundaria a transferéncia de informacéo,
e focalizar-se primariamente nas necessidades dos mesmos. Assim sendo, torna-se
essencial elaborar um programa de acolhimento, de forma a reduzir a ansiedade que esta
fase implica de forma a inserir os colaboradores na organizacéo e familiariza-lo com a

cultura organizacional onde esta inserido (Calheiros, 2019).

Chiavenato (2002) e Cunha et al. (2018) consideram que de um programa de

acolhimento devem fazer os momentos apresentados de seguida, na figura 1.1.
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colaborador, bem como os
objetivos e metas a atingir
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Partilha de informacdes acolhimento, de forma a

~N

Figura 1.1 - Estrutura de programa de acolhimento

Fonte: Elaboragdo propria a partir de Chiavenato (2002) e Cunha et al. (2018)

O programa de acolhimento, é por norma realizado através de reunides, com as
chefias e as areas de recursos humanos. A informacdo é transferida de forma oral ou
recorrendo ao suporte informatico. Para facilitar este processo, a maioria das empresas
recorrem ao manual de acolhimento que consiste hum documento com informacoes
relacionadas com a organizacdo e que € entregue aos recém-chegados (Mosqguera, 2000;
Rego et al., 2018).

Sousa et al. (2008), considera que o referido manual de acolhimento deve conter
uma introducdo e mensagem de boas-vindas; os objetivos e estrutura da empresa;
formalidades relacionadas com a admisséo e justificacdes de faltas; direitos e deveres dos
colaboradores, férias e faltas entre outros; remuneracdes e beneficios monetarios e ndo
monetarios; formacéo, evolucéo profissional e avaliacdo do desempenho. Deve tratar-se
de um documento atrativo e conter informacdes sobre a organizacéo, o setor de atividade,
a funcdo do colaborador, aspetos sobre a cultura, regulamentos e comportamentos a
seguir, beneficios e todas as informacGes relevantes para a integragéo rapida e eficaz do
recém-chegado. Pelo que, a sua disponibilizacdo € imprescindivel no momento de
acolhimento aos recém-chegados (Almeida, 2004; Mosquera, 2000; Rego et al., 2018).
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Mosquera (2000) sugere uma estrutura- tipo para o0 manual de acolhimento, que se

apresenta de seguida, no quadro 1.2.

Quadro 1.2 - Estrutura tipo de um Manual de Acolhimento

Estrutura-Tipo Informacéo Contida

Mensagem de boas-vindas e apresentacdo do

Boas Vindas "
manual e seus objetivos
Apresentacdo da Organizacdo Origens, evolucdo historica, estrutura interna,
missdo, atividade e areas de negécio
Acordo de Empresa ou Acordo Coletivo de
Regulamentos no dominio das RelacGes de Trabalho os quais estabelecem os direitos e
Trabalho deveres de ambas as partes, nomeadamente no
que respeita a horarios de trabalho, férias, faltas,
disciplina, etc.

Delegados  Sindicais e  Comissdo  de

Estruturas Representativas dos Trabalhadores Trabalhadores

Complementos de subsidios atribuidos pela
Seguranca Social ou ndo, relacionados com
Beneficios Sociais situagbes especificas tais como: doenga,
maternidade/paternidade, reforma, invalidez,
morte, acidentes de trabalho, estudos, etc.

Cantina, servigos medicos, instalagdes sanitarias,
instalagdes desportivas, transportes ao dispor dos
trabalhadores, vestuario e equipamento de
protecdo individual, servicos de higiene e
seguranca.

Servigos de Apoio e Assisténcia Social

Organizacdo e dindmica das diversas carreiras
profissionais e dos sistemas de promogéo,
avaliacdo de desempenho, prémios (assiduidade,
mérito, associado aos resultados), formagdo e
desenvolvimento.

Politica de Gestdo de Recursos Humanos

Fonte: Mosquera (2000, p.316)

O acolhimento e integracdo ou onboarding é também considerado o0 processo de
aprendizagem dos conhecimentos, aptidGes e comportamentos de que o0s recém-chegados
necessitam para serem bem-sucedidos nas suas novas organizacoes de forma rapida e sem
sobressaltos (Bauer & Erdogan, 2010). No mesmo sentido, Teodoro (2015), refere que a
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aprendizagem € um dos aspetos do onboarding e estd diretamente relacionado com a
formacédo. Esta, segundo Ferreira et al., (2015), € um pilar essencial para a organizacao,
visto que € através da formacdo que a organizacao tanto é capaz de alcangar 0s seus

objetivos, como elevar o clima organizacional.

De acordo com Rego et al. (2018), os programas de formacéo internos contribuem
para a evolucdo do colaborador e por conseguinte para evolucdo da organizacdo. Uma
vez que, para além de fomentarem as capacidades e conhecimentos do colaborador,
permitem & empresa conhecer a realidade organizacional externa culminando no

ajustamento da mesma ao contexto onde esta esta inserida (Rego et al., 2018).

Nesta ordem de ideias, Leuven et al. (2005, citados por Nguyen et al., 2021),
verificam que a formagdo dos colaboradores estimula a vontade de aprender novos
métodos e obter novas capacidades, o que resulta num aumento significativo da
motivacdo dos mesmos. Neste seguimento, a formacdo € considerada um agente de
mudanca importante nas organizacGes, uma vez que aumenta a eficiéncia e eficacia
organizacional e individual melhorando o desempenho organizacional (Khan, Khan, &
Khan, 2011). Deste modo, a formacdo proporcionada aos colaboradores, permite-lhes
aumentar o compromisso com a organizacao. Esta relacdo, focada no desenvolvimento
de ambos, torna-se essencial uma vez que para a organizacgdo representa um aumento da
capacidade competitiva e para os colaboradores, um aumento da sua satisfacdo
contribuindo consequentemente para o envolvimento organizacional e para 0 aumento
da retencdo (Chiavenato, 2014; Nguyen et al., 2021; Rego et al., 2015).

Mosquera (2000), considera que a formacdo de acolhimento € essencial para o
recém-chegado conhecer a organizacdo, preparar o colaborador para a formacao técnica,
apresentar o papel deste na organizacdo e a importancia da sua fungédo na organizagéo e
por fim, para desenvolver o espirito de equipa e cooperagdo de forma a facilitar a sua
integracdo e adaptacdo a organizagédo e funcdo a desempenhar. O mesmo autor salienta,
também, que antes da entrada do recém-chegado é essencial que todos os colegas de
trabalho tenham conhecimento da data de inicio e das tarefas que o mesmo ira

desempenhar, de maneira a evitar possiveis conflitos.
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Para além deste, existem outros erros que deverdo ser evitados no acolhimento de
um colaborador. No quadro 1.3, apresentado de seguida, sdo descritos alguns erros a

evitar e as possiveis consequéncias dos mesmos.

Quadro 1.3 - Consequéncias possiveis na integragéo

Repercussdes possiveis no Recém-

=S admitido

Esquecer o recém-admitido logo apos a
admissdo e o acolhimento inicial

Uma mensagem rapida de boas-vindas pelo
Diretor de Recursos Humanos (D. R. H.) e |Percecdo de desinteresse pela sua pessoa e
envia-lo de imediato para o seu superior sentimento de ndo-pertenca a organizacao
hierarquico

Sentimentos de abandono e desprotecéo

Um acolhimento rapido pelo D. R. H. e

. . Sentimento de ndo-pertenca a organizacédo
envio imediato para o seu posto de trabalho P ¢ 9 ¢

Atribuica tarefas iniciai masi . . .
buicdo de tarefas iniciais demasiado Auto-estima profissional ferida

simples

Atribuicdo de tarefas iniciais demasiado Gera uma ansiedade excessiva que podera
complexas inibir a aprendizagem

Fornecer logo nos primeiros dias de Grande ansiedade por ndo conseguir

trabalho grande quantidade de informacdes |assimilar todas as informacgfes

Fonte: Mosquera, (2000, p.315)

Assim, é possivel evidenciar que a preparacao prévia por parte da organizagao no
que concerne & entrada de um novo colaborador ndo deve ser negligenciada, uma vez que
a descura da mesma, poderad culminar num aumento do tempo de adaptacdo do recém-
chegado, da ansiedade do mesmo ou num aumento da rotatividade (Mosquera, 2000;
Ragsdale & Mueller, 2005).

No capitulo seguinte sera explanada a histéria da Aleluia Cerdmicas a sua estrutura
organizacional bem como a caraterizacdo dos colaboradores da empresa por antiguidade,
faixa etaria, género e habilitacGes, de forma a proporcionar uma percecao mais realista da

mesma finalizando com a caracterizacdo do departamento de recursos humanos da

mesma.
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CAPITULO2- ENQUADRAMENTO ORGANIZACIONAL

2.1 Historia

A Aleluia Cerémicas foi fundada em 1905 com a designacdo de Fabrica de Louca
dos Santos Mértires por Jodo Aleluia, dedicando-se inicialmente a producdo de louga
domeéstica e decorativa, sendo que os azulejos Aleluia, pintados a mao alcangaram renome
noutros paises. Foi pioneira em Portugal no fabrico de azulejo industrial e em 2007
tornou-se a primeira empresa portuguesa de ceramica a adquirir um equipamento de
impressdo digital, seguida da inauguracéo, no mesmo ano, do Centro Logistico da Aleluia
Ceramicas, na Gafanha da Encarnacdo, ilhavo, o maior do pais, com capacidade de

armazenamento de 3 milhdes de metros quadrados em area coberta.

Atualmente, é uma empresa tecnologicamente avancada, dedicada exclusivamente
a producdo e decoracgdo de revestimentos e pavimentos ceramicos, sendo uma referéncia
no mercado da ceramica. A Aleluia Ceramicas esta presente nos 5 continentes, em mais

de 60 paises e exporta mais de 70% da sua producao.

E composta por 5 unidades fabris, a unidade de Esgueira, a unidade de ilhavo, a
unidade de Vagos, a unidade de pintura manual e o Centro Logistico. A unidade de
Esgueira surgiu do encerramento das instalaces de Aveiro em 1984. A unidade de ilhavo
foi construida em 1977 e pertencia & Ceramic- Mosaicos Ceramicos, SA, que integrou na
empresa no seguimento da fusdo em 2006. A unidade de Vagos foi a Gltima a integrar na
fusdo, e detém uma capacidade produtiva anual de 1,3 milhdes de m2. A unidade de
pintura manual oferece solugdes inovadoras nas areas das belas-artes, arquitetura e design
e por fim o Centro logistico que tem uma capacidade de armazenamento de cerca de 3
milhGes de m2, com uma area coberta de 18, 000 m2 e 12 metros de altura, equipado com
as mais recentes tecnologias que permitem a movimentacdo de produtos com a maxima

eficacia e facilidade.

A Aleluia, tem no seu portefélio 3 diferentes tipologias de produto: revestimento,
porcelanato e pavimento; sendo possivel também a producéo de porcelanato extrudido e
azulejos pintados a mao assim como produtos especialmente desenvolvidos para projetos
especiais. O processo produtivo tem vindo a evoluir ao longo dos anos, com a aquisi¢do
de equipamentos tecnologicamente avancados tornando o processo produtivo mais
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digital, e implementando solucdes inteligentes. Desta forma, o processo produtivo passara
a ser monitorizado de forma mais eficaz visando o melhor controlo de producéo e de

utilizagdo de energia.

Tendo em consideracdo que o pilar estratégico de lideranca da Aleluia Ceramicas
passa pela investigacao e desenvolvimento, de forma a assegurar a sua posicao estratégica
no mercado, o0 investimento da empresa tem passado pela aquisi¢do de equipamentos de
tecnologia de ponta, garantindo desta forma uma elevada qualidade dos produtos, assim
como uma capacidade de resposta as preferéncias dos consumidores. A preservacdo do
meio ambiente apresenta-se como uma das principais preocupacoes, influenciando muitas
das decisdes. Assim sendo, esta tem vindo a investir nas areas de qualidade e ambiente
obtendo as certificagdes na norma NP EN ISO 9001: 2015; na norma NP EN ISO 14001:
2015 e na certificacdo, ao nivel dos produtos de pavimento, no ambito da marca NF-
UPEC. Deste modo, esta organizacao focaliza-se na procura das melhores solucdes para
0s seus clientes, mantendo sempre o respeito pelo meio ambiente (Aleluia Ceramicas,
2019).

2.2 Organograma

Figura 2.1 - Organograma da Aleluia Cerdmicas

Fonte: Aleluia Ceramicas
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O Conselho de Administracdo é composto por quatro elementos que desempenham
funcBes executivas, de direcdo geral, direcdo de operacgdes, dire¢cdo comercial e direcdo

financeira.

O Departamento Comercial conta com 19 colaboradores, o Marketing é constituido
por 6 elementos o Departamento de Investigacdo e Desenvolvimento é composto por 3
colaboradores e os Recursos Humanos contam com 3 elementos. O Departamento
Administrativo-Financeiro conta com 17 colaboradores, no Departamento de Sistemas e
Tecnologias de Informacdo existe apenas um colaborador, o Departamento de Qualidade
e Ambiente é constituido por 8 colaboradores, e em modo de conclusdo, as Operacdes

contam com 221 colaboradores.
2.3 Caraterizacgao dos colaboradores da Aleluia Ceramicas

Para a caraterizacdo dos colaboradores da Aleluia Ceramicas, recorreu-se ao
programa RCsoft, o qual é utilizado para a inser¢do de todos os dados da empresa e
colaboradores pelos elementos do DRH. O levantamento dos dados foi efetuado a 23 de
maio de 2022.

A Aleluia Ceramicas no total conta no total com 312 colaboradores dos quais 125

(40%) sao do género feminino e 187 (60%) do género masculino (Gréafico 2.1).

Geénero dos colaboradores

Feminino
40%
Masculino
60%

Graéfico 2.1 - Género dos colaboradores Aleluia
Fonte: Elaboracéo prépria
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Relativamente a faixa etaria dos colaboradores, a maioria tem idades
compreendidas entre os 46 e 0s 55 anos, representando 33% do total de colaboradores da

empresa (Gréfico 2.2).

Faixa etaria dos colaboradores

<25 26 - 35 36 - 45 46- 55 56- 65 >65

Gréfico 2.2 - Faixa etaria dos colaboradores Aleluia

Fonte: Elaboracédo préopria

No que diz respeito a antiguidade dos colaboradores, 43% estdo na empresa ha menos
de 10 anos e 57% ha mais de 10 anos (Gréfico 2.3).

Antiguidade dos colaboradores

75
46 ) I

Inferior 1 6al0 11a20 21a30 Superior
30

Gréfico 2.3 - Antiguidade dos colaboradores Aleluia

Fonte: Elaboracéo propria
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Dos 312 colaboradores da Aleluia, 62% frequentaram apenas o0 ensino basico 23%

0 ensino secundario e 15% recorreu ao ensino superior (Grafico 2.4).

HabilitacOes literarias dos
colaboradores

CET 02
Mestrado @ 6
Licenciatura/ Bacharelato SN 39
Ensino Secundario G 71
Ensino Basico Y 194

Gréfico 2.4 - HabilitacGes literarias dos colaboradores Aleluia

Fonte: Elaboracédo propria

2.4 Caraterizacdo do Departamento de Recursos Humanos

Conforme se pode constatar a partir do organograma da empresa, apresentado
acima na Figura 1, o DRH da Aleluia Ceramicas reporta hierarquicamente a direcao geral
e é constituida por trés elementos. As funcdes de dois dos elementos da equipa estdo mais
direcionadas para atividades administrativas de gestdo de recursos humanos, como:
processamento salarial, controlo da assiduidade; e apoio ao servico de medicina do
trabalho e medicina curativa. Ja as atividades de desenvolvimento, recaem sobretudo nas
funcGes do diretor de recursos humanos. Este, a par de outras atividades, gere a
componente da formacéo, avaliacdo do desempenho, recrutamento e selecdo, satisfacao e

motivacdo dos colaboradores e seguranca e satde no trabalho.

No Capitulo seguinte serdo apresentadas todas as atividades realizadas durante o
estagio a excegdo do processo de reformulacdo do acolhimento e integragdo. Inicialmente
serdo apresentadas as tematicas e 0s métodos existentes na Aleluia e por conseguinte as

atividades realizadas em cada um dos tépicos apresentados.
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CAPITULO3- ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

3.1 Estagio — Atividades desenvolvidas

O estagio na Aleluia Ceramicas culminou numa oportunidade de conhecer uma
realidade organizacional diferente e colocar em pratica os conhecimentos teoricos

adquiridos durante o Mestrado.

Os primeiros dias de estagio foram dedicados a visita as varias unidades industriais
e apresentacdo dos responsaveis das mesmas, da equipa dos Recursos Humanos e das
suas tarefas. Para além destas, foi também efetuada uma breve apresentacdo do programa

de gestdo utilizado na empresa, o0 RCsoft.

Numa primeira fase, o estagio decorreu na unidade de ilhavo e, posteriormente, na
unidade de Esgueira. Esta dinamica proporcionou um enriquecimento do estagio, uma
vez que, apesar de pertencerem a mesma organizagao, os colaboradores e os métodos de
trabalho de cada unidade s&o dispares, 0 que valorizou bastante a experiéncia na entidade

acolhedora.

Os objetivos definidos para a realizacdo do estagio na Aleluia Ceramicas foram
direcionados para o acolhimento e integracdo dos colaboradores, no entanto, no decorrer
do estagio, existiu a oportunidade de realizar outras atividades inerentes ao Departamento

de Recursos Humanos.

As tarefas, apresentadas na figura 3.1, que se apresenta abaixo, foram delineadas
em conjunto com o orientador de estagio, o Dr. Luis Branddo e pela restante equipa

pertencente ao DRH.

— 1. Gestdo da Formacao

— 2. Avaliagdo do Desempenho

3. Recrutamento e Selecao

— 4. Processamento Salarial

Tarefas Realizadas

— 5. Acolhimento e Integracéo

Figura 3.1 - Tarefas Realizadas

Fonte: Elaboragdo propria
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3.1.1 Gestdo da Formacao

Durante o estagio foram realizadas vérias tarefas relacionadas com a gestdo da
formagéo. A Aleluia ceramicas em conjunto com o programa COMPETE 2020 realizou
varias formacdes aos seus colaboradores. No entanto, tendo em conta as adversidades
relacionadas com a Covid-19, as formacdes previstas foram sendo adiadas, o que

dificultou a gestdo das mesmas.

Neste sentido, numa fase inicial do estagio, foi realizada uma reunido com a
entidade formadora que definiu os procedimentos a seguir, tendo-se, posteriormente
elaborado um documento com as informacdes dos colaboradores retiradas do RCsoft 11
e enviadas para a entidade formadora. Depois da realizacdo de varias formacdes tornou-
se necessario facilitar o processo de gestdo da assiduidade e por conseguinte elaborar um
documento Excel que se tornou uma ferramenta de apoio bastante Gtil para a gestdo da

informacao.

Finalizadas as formac0es, procedeu-se a digitalizacdo dos certificados e entrega dos
originais aos colaboradores. Posteriormente as formagdes foram inseridas no RCsoft e
associadas a cada formando para serem contabilizadas automaticamente no relatério

unico.
3.1.2 Avaliacdo do Desempenho

A Aleluia Ceramicas realiza a avaliagdo do desempenho dos colaboradores
anualmente através do preenchimento de um questionario composto por sete tdpicos,
nomeadamente, Capacidade Profissional, Resultados do Desempenho, Integracdo na
Empresa, Disciplina Laboral e Autodesenvolvimento. O questionario é entregue em papel

as chefias para que estas efetuem a avalia¢éo dos colaboradores pertencentes a sua equipa.

O objetivo a longo prazo é tornar este processo digital, de forma a facilitar o

preenchimento e a analise dos dados.

Apo6s o0 apoio prestado na gestdo da formacdo, foi proposta a criacdo de um
questionario digital e por isso optou-se por recorrer a plataforma do Google Forms. O

questionario digital sera apenas utilizado como teste para a verificacdo da sua
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aplicabilidade futura na organizacao sendo que a avaliacdo relativa a 2021 manteve-se

nos mesmos parametros dos anos anteriores.

Depois de apresentar a proposta do questionério digital, foi sugerido também
prestar apoio no processo da avaliagdo do desempenho. Assim, iniciou-se o processo de
impressdo e entrega dos questionarios a cada avaliador e posterior rececdo dos mesmos
devidamente preenchidos. De seguida, procedeu-se a insercdo dos dados obtidos atraves

dos questionarios, no documento Excel existente para o efeito.

A avaliagdo do desempenho, para além de fornecer informacéo sobre a evolucdo

dos colaboradores, identifica também possiveis necessidades de formacéo.

Apbs a insercdo dos dados e identificacdo das necessidades formativas, procedeu-
se & entrega dos mesmo ao diretor do departamento de recursos humanos para 0 mesmo

finalizar este processo.

3.1.3 Recrutamento e Selecdo

Durante a realizacdo de vérias tarefas, associadas a avaliacdo de desempenho, a
gestdo da formacdo e ao arquivo de documentacdo, foi proposto acompanhar em

simultaneo os processos de recrutamento e selecéo.

Na Aleluia Cerdmicas o recrutamento € realizado maioritariamente através de
empresas de trabalho temporario, candidaturas espontaneas e fichas de inscri¢cdo. Sempre
que existe uma necessidade de recrutamento, esta € reportada ao Diretor do departamento
que analisa as candidaturas ja existentes e providencia o contacto com novos candidatos
caso haja necessidade. De seguida realiza uma pré-sele¢do e convoca os selecionados para

uma entrevista presencial.

Durante o estagio, foi possivel acompanhar todo o processo de recrutamento e
selecdo de candidatos. Para além da andlise de fichas de inscri¢do ou curriculos enviados
pelas empresas de trabalho temporéario, foi também possivel acompanhar varias
entrevistas e realizar algumas de forma autonoma. Apos a realizacéo de entrevistas, foi
também possivel participar na selecdo dos candidatos e efetuar o contacto aos
selecionados, fornecendo-lhes as informacgdes necessarias para o inicio de funcdes. Para
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além destas tarefas, foi possivel atualizar a ficha de inscri¢cdo que se tornou mais apelativa

e de facil preenchimento.
3.1.4 Processamento Salarial

Como referido anteriormente, o processamento salarial na Aleluia Cerdmicas é
efetuado por dois elementos do DRH. Cada um destes realiza o processamento salarial da

unidade fabril onde se encontra inserido.

Assim, 0 apoio prestado no desenvolvimento desta tarefa, tornou-se bastante
enriquecedor uma vez que foram aprendidos métodos diversificados para a realizacao das

mesmas tarefas.

O processamento salarial tem por base o registo de ponto dos colaboradores, que
sdo geridas através do programa RCsoft 15, e das justificacdes que 0s mesmos

apresentam.

Estas justificacOes apresentam-se atraves de fichas de registo onde sdo expostos 0s
diferentes motivos, por exemplo, as excec¢Bes ao horario, 0 esquecimento de picagem, as
férias as falta, entre outras. Quando a justificacdo ndo é entregue, a falta é considerada

injustificada e, consequentemente, descontada no vencimento do colaborador.

Sempre que o registo do colaborador ndo vai ao encontro do seu horario, o programa

RCsoft 15 assume um “X” de forma a identificar a necessidade de justificacao.

Assim, entre o dia 21 do més anterior ao dia 20 do més corrente sdo inseridas

diariamente todas as informacges e justificagdes no programa, de forma a eliminar

qualquer “X” (Figura 3.2).
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Figura 3.2 - Assiduidade no programa RCsoft 15

Fonte: Retirado do programa RCsoft15 da Aleluia Ceramicas

Apbs a insercdo de toda a informacéo relativa a assiduidade e apos a andlise das
faltas injustificadas, segue-se o processamento salarial. Do RCsoft 15 é extraida toda a
informagao para o RCsoft 11. Neste estéo todas as informagdes dos colaboradores, desde
0 seu vencimento base, o Imposto sobre 0 Rendimento das Pessoas Singulares (IRS) e a
Seguranca Social (SS), entre outras. Assim, ap0s a extracdo da assiduidade, o programa
efetua os calculos automaticamente e procede-se a insercdo manual de outras
informacdes, tais como os subsidios de alimentacdo, os prémios, as penhoras ou outras
informacBes que ndo sdo adicionadas de forma automatica. Depois da validacdo de toda
a informacdo, € extraido o documento, e 0 mesmo € enviado para o departamento
financeiro, para procederem ao pagamento. Os recibos sdo entregues via e-mail ou em

mé&o, consoante a preferéncia do colaborador.

No estagio, para além do apoio prestado durante todo o processamento salarial,
também foram inseridos novos colaboradores na SS e nos fundos de compensacéo,
alterados os valores dos vencimentos de todos os funcionarios no fundo de compensacéao
aquando a atualizacdo do vencimento minimo, elaborados os mapas de férias,
confirmadas as faturas das empresas de trabalho temporério, atualizadas as escalas de
horéarios dos colaboradores, reformulada a apresentagdo dos quadros informativos das

varias unidades e atualizados varios documentos internos para facilitar o preenchimento

dos mesmos.
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No capitulo seguinte sera apresentado o projeto do acolhimento e integracdo que
surgiu apo6s uma analise do processo realizado na Aleluia. Conforme referido
anteriormente, este representa a tematica central do presente trabalho, ao nivel da anélise

do processo vigente e proposta de reestruturacao.
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CAPITULO4- ATIVIDADES DE ACOLHIMENTO E
INTEGRACAO

4.1 Apresentacdo e analise das atividades de acolhimento e

Integracdo existentes na empresa

O acolhimento e integracdo na aleluia inicia durante o processo de selecédo. O
Diretor de Recursos Humanos faz uma breve apresentagdo da estrutura da organizacao,
sensibiliza para a seguranca e satde no trabalho, apresenta os beneficios da organizagédo
e realiza breves visitas a fabrica com os candidatos, com o intuito de apresentar a seccao,

as tarefas e o processo fabril de uma forma geral.

Identificado o candidato a iniciar funcbes, o Diretor efetua um contacto telefénico
onde informa o candidato da data de inicio, o horario do primeiro dia de trabalho e o local

de encontro com a chefia, que serd quem o ira receber no primeiro dia de trabalho.

A chefia, fica responsavel pela orientacdo relativa as tarefas a desempenhar, as
normas de higiene e seguranca que devera cumprir, o horério a praticar, aos aspetos
ambientais, as normas e regras da empresa entre outros. Posteriormente a chefia entrega
o documento “Ficha de acolhimento” (ANEXO 1) ao colaborador. Este, € um documento
que contém um breve resumo sobre a histéria da empresa e a sua estratégia, bem como
algumas das responsabilidades do colaborador, a politica de qualidade e ambiente, o

organograma e 0s acessos ao site interno da empresa e as redes sociais da mesma.

Ap0s esta etapa a chefia preenche o documento “Integra¢ao do colaborador no posto
de trabalho” (ANEXO II) e encaminha para o DRH. Este documento contém campos de
identificacdo dos intervenientes e uma check-list dos esclarecimentos prestados pela

chefia ao colaborador.

Uma vez que a maioria dos colaboradores integram na empresa através de empresas
de trabalho temporario alguns dos procedimentos do acolhimento e integracéo sao apenas
realizados aquando da entrada para o quadro da empresa.

Assim, em situacdes de entrada direta para o quadro da empresa ou no momento de

transferéncia de trabalho temporario para o quadro da empresa, 0 DRH entrega 0 manual
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de acolhimento, a politica de uso de dispositivos eletronicos, o cddigo de conduta, a ficha

de acolhimento, e proporciona 0 acesso aos programas de software e internet.

Acolhimento e Integracdo Acolhimento e Integragéo

trabalhadores temporarios trabalhadores do Quadro
— Entrevista - DRH — Entrevista - DRH
— Visita as instalacGes - DRH — Visita as instalacdes - DRH
| Visita as instalagées - Chefia | | Apresentacéo %Fgﬂmpa e tarefas -
|| Apresentagaogﬁ:f(i]glpa e tarefas - [ | Entrega de FR GRH 53 pag. 2

Entrega de manual acolhimento,

—  Entrega de FR GRH 53 pég. 2 codigo conduta etc.

— Integracédo na equipa de trabalho — Integracéo na equipa de trabalho

Figura 4.1 - Acolhimento e integragéo colaboradores Temporarios VS Colaboradores Quadro
Aleluia

Fonte: Elaboracéo prépria
4.2 Analise Critica do processo existente

Apesar da influéncia positiva da integracdo em atrair, reter e aumentar a
produtividade dos colaboradores, esta € por vezes negligenciada. A integracdo ou
onboarding torna os novos colaboradores, produtivos e autonomos com celeridade.
Assim, aumentar a produtividade de novas contratagcdes atraves do onboarding, da as
organizacfes uma vantagem competitiva em relacdo ao mercado existente (Stein &
Christiansen, 2010).

Tal como exposto anteriormente, apos a sele¢do do candidato é feito um contacto
telefénico informativo sobre a data de inicio de fungdes, o horéario e o local de ponto de
encontro. Este método pode levantar duvidas por parte dos novos colaboradores. O envio
de um e-mail com um cronograma com a informacdo estruturada e detalhada das
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atividades do primeiro dia, daria um conforto maior ao novo colaborador e reduziria 0s

niveis de stress que o primeiro dia num novo trabalho pode causar.

No primeiro dia na Aleluia, os colaboradores, sdo encaminhados para o superior
hierarquico, que apresenta a equipa e faz uma visita & fabrica, apresentando deste modo
0 processo produtivo. Quando se trata de contratacdes para operarios atraves de empresas
de trabalho temporario, por vezes a entrada dos mesmo € no inicio do turno, pelo que

quem efetua o acolhimento é o chefe de turno.

Tendo em consideracéo que, segundo Lundberg & Young (1997), o primeiro dia na
organizacdo € considerado o mais critico no que respeita aos niveis de ansiedade, o
método existente na Aleluia cerdmicas, principalmente em situacdes de entrada direta
para os turnos ndo favorece a posi¢do do colaborador. O colaborador ndo recebe
informacdes relacionadas com a cultura organizacional ou outras informacoes relevantes
relacionadas com o seu trabalho e com a organizacdo, culminando desta forma em

possiveis falhas de comunicacdo ou informacéo (Dalacosta & Coltre, 2011).

Uma das ferramentas que poderia ser utilizada para diminuir o impacto da redutora
partilha de informac&o seria 0 manual de acolhimento. O manual contém por norma uma
mensagem de boas-vindas; os objetivos e estrutura da empresa; formalidades relacionadas
com a admissdo e justificacbes de faltas; direitos e deveres dos colaboradores, férias e
faltas entre outros. Para além disso pode também conter as remuneragdes e beneficios
monetarios e ndo monetarios; Formacdo, evolugdo profissional e avaliacdo do

desempenho (Sousa et al., 2008).

O manual existente na aleluia, é constituido por uma breve nota de boas-vindas,
apresentacdo da histdria das varias unidades fabris, um fluxograma da producéo, o
organigrama da organizacao, um breve apontamento sobre formacao e seguranca e saude

no trabalho, e a apresentacdo do sistema de qualidade e ambiente da aleluia.

Este manual, bem como outros documentos relevantes, para além de ndo conterem
todas as informacdes necessarias sdo apenas entregues aquando da entrada do colaborador
no quadro. Uma vez que a grande maioria dos colaboradores estdo afetos a producao, e
sendo a entrada dos mesmos realizada maioritariamente através de empresas de trabalho
temporério, a entrega do manual aquando da entrada do colaborador para o quadro da

empresa, torna-se desnecesséria. Estas ferramentas poderiam combater a desinformacéo
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inicial dos colaboradores em relacdo & organizacdo, no entanto deveriam ser entregues a

todos os colaboradores nos primeiros dias de trabalho.

Relativamente & formacdo de acolhimento existente, na Aleluia, 0 novo
colaborador, inicia uma breve formacéo On Job sobre as normas de seguranca e satde no
trabalho e de seguida, é encaminhado para o seu departamento. Em casos de operarios
fabris, 0 novo colaborador acompanha o processo fabril de uma equipa de forma a
percecionar de uma forma geral as tarefas a serem executadas e socializar com alguns
membros da organizagédo. Esta formag&o ndo tem uma linha condutora pelo que sendo
realizada por diferentes formadores, e ndo contendo qualquer estrutura, poderd ser
realizada de forma diferente, podendo excluir informacdes essenciais para uma adequada

formacéo.

A formacdo, segundo Ferreira et al. (2015), é um pilar essencial para a organizacao,
visto que é atraves desta que a organizacdo é capaz de alcancar os seus objetivos, visto
que os colaboradores formados sdo mais competentes e disponiveis para executar novas
tarefas, como para elevar o clima organizacional, visto que, se existir uma formagéo
continua que seja adequada as funcBes de cada colaborador, estes vdo-se sentir mais
capazes de enfrentar novos desafios e dificuldades, melhorando, por sua vez, o clima

vivido dentro da organizacao.

Assim é possivel verificar que o acompanhamento inicial aos novos colaboradores
é escasso. A empresa realiza apenas o essencial o que se traduz num acolhimento pouco
eficaz. Os recém-chegados ndo tém tempo de percecionar a dinamica da empresa e do
trabalho antes de iniciarem fungdes. O processo de acolhimento deve ser mais esmiugado
uma vez que este pode levar a uma diminuicdo da retengdo dos colaboradores e

desmotivacdo dos mesmos.

Dalacosta & Coltre (2011), considera que a imagem que o colaborador tem de uma
empresa esta relacionada com o programa de integracdo. Assim, caso 0 programa de
integracdo ndo seja adequado, o colaborador podera ficar com uma imagem negativa da
empresa, culminando em consequéncias negativas para a mesma. Nesta ordem de ideias
Ragsdale & Mueller (2005) apresentam que um programa de integracdo eficaz tem uma
influencia positiva para a organizacao, reduz a rotatividade, diminui o tempo de adaptacéo

do recém-chegado e promove a retengéo e sucesso do mesmo.
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Em suma, o onboarding é essencial para a motivacao e retencdo dos colaboradores,
para além disso, oferece as ferramentas necessarias para que o colaborador se torne
autonomo com maior eficdcia. Assim, se 0 processo de acolhimento ndo for o adequado
a empresa nao conseguird obter a melhor performance do colaborador e corre o risco de

0 perder.

Desta forma, torna-se importante reorganizar o processo existente, e apresentar

acoes de melhoria do mesmo.

29 de 47 Coimbra Business School | ISCAC
Mod5.233 00 Quinta Agricola — Bencanta, 3045-601 Coimbra
SISTEMA IquERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE Tel +351 239 802 000; E-mail: secretariado@iscac.pt; www.iscac.pt


mailto:secretariado@iscac.pt

iIscacC
Politécnico de Coimbra . .
Acolhimento e Integracéo de colaboradores: Proposta

BUSINESS SCHOOL ~ . P
de reformulacdo do processo da Aleluia Cerdmicas, SA

4.3 Proposta de reformulacéo do processo de acolhimento e

integragao

Uma vez que os recursos humanos optam pela mudanca de emprego com maior
frequéncia, as organizacdes recebem com maior frequéncia, novos colaboradores. Estes
tendo em consideragdo as suas experiéncias anteriores, vém providos de talento,
capacidades, experiéncias e novas perspetivas de trabalho que sdo uma mais-valia para
qualquer organizacdo. Desta forma, implementar programas de integracdo eficazes
aumenta a probabilidade de os mesmaos, atingirem o seu potencial maximo, aumentando
a sua contribuicdo para o sucesso da organizagao. Assim, a integracdo deve ser planeada
e aplicada adequadamente de maneira a garantir que os recém-chegados se adaptem
facilmente tornando-se produtivos no menor tempo possivel (Becker & Bish, 2021,
Chillakuri, 2020; Wang, Zhan, Mccune, & Truxillo, 2011).

O onboarding, para além de ser uma ferramenta utilizada para a retencdo e
recrutamento de novos colaboradores, € principalmente um método estratégico de
produtividade. Quando este é realizado adequadamente, o onboarding para além de
acelerar a produtividade dos recém-chegados, eleva também os padrdes de produtividade
de todos os colaboradores da organizagéo (Stein & Christiansen, 2010).

De acordo com Calheiros (2019) o processo de integracdo minimiza os choques,

reduz o periodo de adaptacdo e potencia a retencdo e desempenho dos colaboradores.

Em concordéncia com os autores, e ap6s uma analise do processo de acolhimento
e integragdo existente na Aleluia Ceramicas, S.A., tornou-se essencial reformular o

processo existente, uma vez que 0 processo existente era vago.

Assim, e com 0 objetivo de dar resposta as necessidades neste ambito, foram
realizadas vérias tarefas. Na figura 5 estdo descritas todas as tarefas realizadas neste

ambito durante o estagio curricular.
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Acolhimento e Integracdo - Reformulagdo

Manual de acolhimento

Cronograma do 12 dia

Flyer de acolhimento

Formagdo interna de Recursos Humanos e
Seguranga e Saude no Trabalho

Formagao interna On Job da area fabril

Figura 4.2 - Acolhimento e Integracdo — Reformulacéo
Fonte: Elaboracéo prépria

4.3.1 Formacao de Acolhimento e integracao

Inicialmente, optou-se por criar e estruturar a formacao inicial dos colaboradores,
uma vez que ndo existia um programa formativo neste ambito. Assim, e tendo em
consideracdo a importancia deste processo, dividiu-se a formagéo de acolhimento em
duas fases: A primeira — Formacdo de acolhimento RH- estd direcionada para a
apresentacdo das regras internas e normas de seguranca e saude no trabalho, bem como a
apresentacdo da estrutura organizacional entre outros e deve ser apresentada por um
interveniente do departamento de recursos humanos, no primeiro dia de trabalho
(Apéndice 1). No sentido de tornar a formacdo mais apelativa, foi elaborada uma
apresentacdo de diapositivos, facilitando a apresentacdo da informacdo e garantindo a
atencdo dos formandos uma vez que se trata de informacao relevante, mas algo tedrica
(Apéndice 11). A segunda fase esté diretamente relacionada com o processo fabril e todas
as tarefas inerentes a funcéo que o recém-chegado ird desempenhar. Esta trata-se de uma
formacdo On-job que deverd ser acompanhada pelo superior hierdrquico. Para dar
resposta a formacdo On-job criaram-se formacOes adequadas a cada seccdo: Escolha,
Retificagéo, Linhas de Vidrar, Prensa e Armazém de Produto Acabado (Apéndice III).
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4.3.2 Manual de Acolhimento

Relativamente ao manual de acolhimento, este exigiu uma reformulagéo
aprofundada, uma vez que se tornou essencial adicionar informagoes relevantes para o
novo colaborador tais como: Politica e regras de Seguranca e Saude no trabalho; boas
praticas de utilizacdo de EPI; Regras de Ambiente no trabalho; Normas e procedimentos

da empresa e Deveres Gerais dos colaboradores. (Apéndice V)

4.3.3 Cronograma do 1° dia

A ansiedade dos recém-chegados no primeiro dia de trabalho prende-se com a
incerteza do que ira ocorrer no futuro. Assim, elaborou-se um cronograma, com as

atividades do 1° dia de trabalho, que foi adicionado ao manual de acolhimento.

O objetivo vai ao encontro da reducdo de ansiedade dos recém-chegados uma vez
que através do cronograma, os colaboradores conseguem percecionar antecipadamente
quais as atividades a realizar no primeiro dia, e focalizar-se na socializacdo (Apéndice
V).

4.3.4 Flyer de acolhimento

A elaboracdo do flyer de acolhimento, deveu-se ao facto de se garantir que 0s
recém-chegados tivessem acesso a informagao existente no manual de acolhimento, mais
compactada e apelativa. No entanto, o intuito da elaboracéo do flyer é poder partilhar com
todos os colaboradores da empresa de forma pratica e sucinta, algumas das informacdes

mais importantes a serem partilhadas (Apéndice VI).
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ANALISE CRITICA E CONCLUSOES

De acordo com os objetivos propostos e as atividades realizadas durante o periodo
do estagio, torna-se relevante proceder a reflexdo critica dos mesmos bem como as

limitacGes identificadas no decorrer deste percurso.

Numa primeira observacdo destaco a vantagem da alteragédo do plano tragado
inicialmente em conjunto com a entidade acolhedora para o estagio. Este, inicialmente
incidiu sobre a gestdo da formacdo, no entanto e apds analise dos objetivos
organizacionais, 0 processo de acolhimento e integracdo mostrou-se mais necessario e

com mais oportunidades de melhoria o0 que enriqueceu bastante esta experiéncia.

O estudo realizado & priori permitiu conhecer a organizacdo, antes de analisar
quaisquer possiveis reformulac@es no processo de acolhimento, uma vez que fomentou a
comunicacdo com alguns elementos da organizacdo percecionando as suas necessidades
e dificuldades e, por conseguinte, facilitou a dindmica dos processos uma vez que alguns
dos documentos criados durante esta fase, foram utilizados para o processo de

acolhimento.

Destaco também como ponto positivo a forma como fui acolhida por todos os
elementos da empresa, desde os colegas do departamento ao Diretor de RH, e restantes
colegas, que desde o inicio das minhas fun¢Ges me apoiaram no processo de adaptacgdo e
demonstraram todo o interesse em partilhar conhecimentos, contribuindo desta forma

para a minha evolucdo enquanto profissional.

Como aspetos a desenvolver e melhorar pela empresa, destaco a desatualizacédo de
alguns documentos, a falta de informacéo relevante no manual de acolhimento e a parca
disponibilizagdo do mesmo, a inexisténcia de alguns processos e 0 escasso

acompanhamento aos novos colaboradores.

Estes aspetos podem ser justificados pelo reduzido nimero de elementos na equipa
de Recursos Humanos, visto que apenas o Diretor de Recursos Humanos se focalizada na

area de desenvolvimento.

Em modo de concluséo, considero que a jungdo das componentes tedrica e pratica
do mestrado em gestdo de recursos humanos se traduziram numa mais-valia para 0 meu

percurso profissional, uma vez que me foi possivel colocar em pratica os conhecimentos
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absorvidos durante as aulas tedricas. Assim, saliento a vantagem na modalidade de
estagio, visto ter a oportunidade de conhecer uma realidade organizacional diferente, e

solidificar os conhecimentos obtidos durante a componente tedrica do mestrado.

A proposta de reformulacdo do processo de acolhimento e integragéo realizada
durante o estagio curricular na Aleluia Ceramicas, permitiu a aplicacdo dos
conhecimentos obtidos em contexto real de trabalho o que possibilitou percecionar as
dificuldades inerentes a este processo e compreender a dindmica do mesmo. Para além da
solidificacdo destes conhecimentos, foi também possivel fortalecer algumas
competéncias comportamentais, tais como a organizacgdo, a capacidade de comunicacao,

0 sentido critico, a melhoria continua e o relacionamento interpessoal.

Tendo em conta as minhas experiéncias anteriores, em geral, considero que a minha
adaptacao e familiarizagcdo com a cultura e processos da empresa foi rapida o que facilitou
todo o percurso durante o estagio. O facto de estar inserida numa equipa que depositou
confianca em mim tornou-se também uma mais-valia, visto que com o aumento de
confianca fui sentindo também um aumento de responsabilidade nas minhas tarefas o que
culminou num maior envolvimento com a empresa e por conseguinte num aumento das

minhas capacidades técnicas.

De forma geral, sinto que obtive os resultados esperados com o estagio e acredito
ter ido ao encontro das expectativas da empresa. Para além disso, é de salientar a
disponibilidade e incentivo que senti ao longo deste percurso. As sugestdes que dei foram
ouvidas e participei na melhoria de alguns processos o que me motivou e fez com que me

sentisse realizada no final do estagio.
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= Integracéo do colaborador no Posto de Trabalho
ELUA CERAMCAS FICHA DE ACOLHIMENTO

FR GRH 53

SEJA MUITO BEM-VINDO(A)

Caro@ Colaborador@
A ALELUIA Ceramicas, S.A. resulta de um processo de fusdo  Enquanto Colaborador da Aleluia tenho a responsabilidade de:

por incorporagdo, da Aleluia, Ceramica, Comércio e Industria, S.A. = Executar as tarefas segundo as instrugdes de trabalho da

na CeramicApolo — Industria Ceramica, S.A. e posterior integragéo, qualidade, ambiente e outras aplicaveis, com especial relevo
por fusdo, da Keratec — IndUstrias Ceramicas, S.A.. para as respeitantes a Seguranca e Saude no Trabalho;

A Aleluia Ceramicas tem trés Unidades Industriais: Ul de = Comunicar ao Superior Hierarquico qualquer ocorréncia
Esgueira (fundada em 1905), Ul de ilhavo (fundada em 1979) e Ul (incluindo avarias ou anomalias) a nivel da qualidade ou

de Vagos (fundada em 1999). ambiente que possa afectar o desempenho do SGQA (Sistema

de Gestao da Qualidade e Ambiente);
ESTRATEGIA DA EMPRESA: A nossa estratégia consiste em = Executar as acgdes correctivas necessarias a correcgdo das

conceber, fabricar, promover e comercializar produto ceramico, Nao Conformidades detectadas;
destinado a solugbes decorativas e técnicas de revestimento e = Executar as ac¢des estipuladas no Plano de Emergéncia
pavimento, de acordo com os requisitos dos mercados onde Interno, caso seja necessario;

estamos presentes.

Contamos com a sua melhor colaboragdo que, desde ja, agradecemos!

Consulte o site restrito aos Colaboradores da empresa: www.rh.aleluia.pt Solicite adesao ao grupo fechado no Facebook:
Palavra-Passe: **** Colaboradores da Aleluia Ceramicas

POLITICA da QUALIDADE e AMBIENTE (resumo)

Num mercado altamente competitivo, como é o caso dos revestimentos e pavimentos ceramicos, em que a tecnologia esta acessivel a
qualquer empresa e em qualquer parte do mundo, o reforgo da qualidade, com a adequada protecgdo ambiental, & a nossa via para a distingéo
da ALELUIA Cerémicas da concorréncia. Queremos que 0s nossos clientes sintam que com a ALELUIA Ceramicas tém um produto e servigo
com fiabilidade e como tal de valor acrescentado.

O Sistema da Qualidade e Ambiente da ALELUIA Ceramicas, implementado de acordo com a norma NP EN ISO 9001 e a NP EN ISO

14001, tem os seguintes principios gerais:
= Reforgar as marcas da empresa como sinénimo de produto certificado que cumpra todas as especificagdes técnicas internacionais;
= Langar produtos de prestigio para a gama média/alta;
= Reforcar a internacionalizagdo da empresa;
= Adoptar como Padrao de Desempenho - Fazer bem a primeira e dentro do custo esperado;
= Promover a melhoria continua do SISTEMA;
= Garantir o cumprimento da legislac&o e outros requisitos aplicaveis;
= Assegurar, na medida do possivel, o controlo e reducdo da produgéo de efluentes liquidos, efluentes gasosos e residuos;
= Contribuir para a Protecgdo do Ambiente, incluindo a Prevengao da Poluigao.

Responsabilidade e Autoridade:

ORGANIGRAMA GERAL
[ Controlo Gestao ]_ _[ Grupo Coordenador ]
Qualidade e Ambiente
Director Geral
| |

| | | | | 1 | | |
[ Investigagéo e ] [ Comercial ] [ Marketing ] [ Administrativo- ] [ Operagdes ] [ Qualidade e ] [SistemasTecnolog.] [RecursosHumanos,]

Desenvolvimento Financeira Ambiente da Informacao Seguranca e Salde
Mercado Interno _[ Manutengéo ]
Mercado Externo

Planeamento,
Logistica e Sistemas

[ Unidade de ilhavo

I

[ Unidade de Esgueira

Unidade de Vagos
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Nome do Colaborador

(n.° )

Data Admissao: / /

Direccao/Departamento:

Chefia:

Esclarecimentos prestados sobre:

Enquadramento da funcdo a desempenhar

Processo produtivo da Unidade — resumo

Instalagfes sociais

Normas de Seguranca e Saude no Trabalho
Equipamento Proteccéo Individual disponibilizado
Horério a praticar

Principais aspectos Ambientais

Plano Emergéncia Interno (PEI)

Entrega Ficha Acolhimento e/ou Manual de Acolhimento
Cédigo de Conduta

Chefia (Assinatura)

Categoria:

Seccéo:

Qual?

Colaborador (Assinatura)

A devolver aos Recursos Humanos

Elaborado por: | Aprovado por:
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ALELUIA CERAMICAS

PROGRAMA DE FORMAGAO DE
ACOLHIMENTO

Objetivos gerais: Dar a conhecer a organiza¢do e os procedimentos de RH; Apresentar as regras de Seguranca e Saude no

Trabalho existentes na empresa.

Contetidos:

Documentos de
apoio

A. RECURSOS HUMANOS

— Apresentagdo das principais regras relacionadas com a gestdo de recursos humanos
o Apresentacdo da equipa de recursos humanos;
e  Picagens, registo de dados e nogdes basicas sobre as comunicagdes de auséncias;
e Quadro Informativo;
o Informagdes-chave e regras a cumprir;
e Distribuicao cartdo de picagem, cacifo, pen e outros.

e Beneficios

— Apresentagdo geral do sistema de gestdo da qualidade
o  Consciencializagdo, motivagao, politica do sistema, divulgagéo da informagdo (documentos
de consulta geral /quadro informativo) e normas, requisitos legais.
— Apresentagédo da unidade fabril:
e Areas de trabalho, 4reas de circulagdo, areas comuns (portaria, relégio de ponto,
balneérios, WCs, refeitério);
e  Processo — Fluxo produtivo e principais setores;

e  Servigos/fungdes basicas.

— Regras gerais, procedimentos e boas praticas a cumprir
e (Codigo de Conduta
e Politica de assédio no trabalho
e Politica de igualdade n&o discriminagdo

e Parentalidade

Manual de
Acolhimento

Politica de uso de
dispositivos
electroénicos,
programas de
software e internet

Cadigo de
Conduta

B. SEGURANGA E SAUDE NO TRABALHO

— Apresentagdo dos procedimentos de seguranga e saude no trabalho
o Informar sobre os dias de atendimento médico
e Dar aconhecer, os acidentes de trabalho mais frequentes
e Regras de seguranca, sinalizagao efc.
e  Sensibilizagéo para o uso adequado dos EPI’s (luvas e calgado);
e |dentificagdo do ponto de encontro
e  (aixa de primeiros socorros

e  Movimentag&o mecanica e manual de cargas

Nota: Documento a anexar a FR GRH 15
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¢ Programa de acolhimento

* Organizacgdo, hierarquia, localizacdo areas de trabalho e dreas comuns

» Regras de seguranca e satide no trabalho;

¢ Regras gerais da organizagao

* Entrega do manual de acolhimento, cédigo de conduta e da politica de
uso de dispositivos eletronicos

¢ Regras de ambiente

 Sistema de qualidade e ambiente




Programa de acolhimento 1 dia

ATIVIDADES RESPONSAVEL
Responsavel de Secgéo,

Recegéo de Boas-Vindas Chefia Direta ou

Departamento de Recursos Humanos.

Apresentagdo PowerPoint:
» Apresentagéo das regras gerais da organizagao;
» Apresentagéo/ entrega de manuais ¢ politicas internas;
« Apresentacdo das regras de seguranca e saide no trabalho;
o Sensibilizagéo para acidentes da area de trabalho; Departamento de Recursos Humanos.
 Informag&o sobre o posto de trabalho, posicéo hierarquica e localizagéo das areas comuns;
* Entregalsensibilizagéo do cartédo de Ponto;
» Esclarecimento sobre documentos de auséncia, faltas e processamento salarial;

» Apresentagéo do novo colaborador a chefia.

» Apresentagéo do colaborador & equipa de trabalho; .
Chefia direta/Responsavel de Secgédo
» Visita as instalagGes.

+ Almogo com acompanhamento de um colega ou chefia. Chefia direta/Responsavel de Secgéo

» Apresentagéo do local de trabalho e das fungdes a desempenhar- Inicio da formagéo on Job. Chefia direta/Responsavel de Secgéo
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Dados da empresa

UNIDADE FABRIL DE ESGUEIRA

340 colaboradores 3 unidades industriais
Esgueira: Sede, Fabrica e Showroom
ilhavo: Fabrica e Centro Logistico
Vagos: Fabrica
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Centro Logistico -ilhavo

. ]
@ rORTARIA
@ CENTRO LOGISTICO
06
@ rORTARIA @
PI’Od ugao @ CENTRO LOGISTICO
—— @ REFEITORIO E BALNEAREOS
@ CORTE E RODAPES

©

RETIFICACAO

SERRALHARIA

PRENSAS

FORNO

LINHAS DE VIDRAR
PREPARACAO TINTAS E VIDROS
ESCOLHA 2

ESCOLHA 3

MOSTRUARIOS

REVESTIMENTO PREMIUM

RECECAO
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SEGURANCAE
SAUDE NO
TRABALHO

Vestuariode Trabalho e EPI'S

Sera atribuido, a cada colaborador, o respetivo material

necessario a sua funcio
Os EPI's sao fundamentais
e Calcado de protecdo, luvas e auriculares (se aplicavel) na prevencao de acidentes

de trabalho e doencgas

e Vestuario de trabalho (ha 2 entregas anuais) L
profissionais.

AR
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Regras e Informacdes Chave

Todos os colaboradores sao
responsaveis pela sua propria
seguranca e pela dos seus

colegas.

Tipos de Acidentes

e Queda ao mesmo nivel
¢ Queda em altura

e Choque contra objetos

Seguir sempre as instrucoes existentes para cada
equipamento e procedimento de trabalho;

Utilize sempre os EPI’s, designados para cada
tarefa;

Caso se magoe no trabalho deve comunicar ao seu
superior hierarquico ou ao responsavel dos
recursos humanos;

Mantenha o seu espaco de trabalho organizado e
cumpra sempre as normas de acordo com a

sinalizagao de seguranca.
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Queda de objetos

Entaladelas

Projecao

Choque eléctrico
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Riscos associados a:

PRENSAS

Poeiras - utilizagdo de mascara
(especialmente durante
limpezas);

Ruido - utilizagdo de
auriculares.

LINHAS

Quedas ao mesmo nivel - piso
escorregadio, objetos mal
posicionados;

Entalamento (salva dedos,
linha emergéncia);

Antes de desencravar, desligue
alinha

ESCOLHA

‘ Movimentagao manual de

cargas;

Queda de objetos - cal¢ado
de protegao
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Riscos associados a:

EMPILHADOR

Uso incorreto - transporte de pessoas no
empilhador, mau acondicionamento da
mercadoria;

Capotar o veiculo;

Choque contra objetos e/ou pessoas;

Ma circulagdo - ndo reducdo de velocidade
na zona de passagem de pessoas € nao
sinalizagao.

MANUTENCAO

Nao fazer interven¢des com o equipamento
em funcionamento - choque eléctrico,
entalamento, etc.;

Recolocar dispositivos de seguranca depois
da intervencao, para a seguranca de todos;

Sinalizar area de intervengdo - perigo de
choque;

Ruido- auriculares;

Contaminantes - Poeiras, Tintas, etc..
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INCIDENTE

Evento ndo planeado
que nao resulta em
ferimentos mas tem
um risco significativo.

Evento nao esperado,
que afeta a rotina dos
colaboradores

causando lesGes
fisicas ou prejuizo
material.

Em caso de incidente, o
colaborador devera comunicar
ao seu superior hierarquico e
ao Departamento de RH.

LIGEIRO

Em caso de acidente ligeiro existem
caixas com material de primeiros
SOCorros para pequenos curativos.

GRAVE

Em caso de acidente grave, devem
contactar o superior hierarquico que ira
encaminhar para o hospital do seguro
ou caso a gravidade exija, deve
contactar a ambulancia.

Todos os incidentes e
acidentes deverao
ser comunicados a

Direcao de RH.
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Sinalizacao

EER

N
% 3 3 A

equipamentos

empilhadores);

equipamentos

mecanicos

automaticos

humana direta (ex: LGV).

VIAS DE CIRCULAGAO DELIMITADAS POR LINHAS:

e Linhas Brancas - Exclusivo a circulagdo de pessoas;
e Linhas Amarelas - Circulagdo de pessoas e de

conduzidos  (ex.

e Linhas Vermelhas - Exclusivo a circulagdo de

sem intervencao

15




RECURSOS
HUMANOS

Sinalizacao

Horarios e escalas de trabalho presentes
nos quadros informativos ou junto dos

superiores hierarquicos.

A direcdo de RH esta disponivel a todos os
colaboradores, no entanto de dia 21 ao final de
cada més a disponibilidade para o atendimento
pode ser condicionada devido ao

processamento salarial.

O periodo de férias é divulgado pela Direcdo de Recursos
Humanos, de acordo com o melhor funcionamento da
empresa e geralmente sdo marcadas 2 semanas no verao
e 1 semana no natal.
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Registo de Assiduidade

¢ O registo de assiduidade é efetuado pelo cartdo de
ponto.

Sexta-Feira, 26 de agosto

14:00

e Sempre que efetuar a picagens deve garantir que o

Cé&gh‘féﬁs nome aparece no visor do relogio.

e Para a devida justificacdo de faltas existem
documentos para o efeito que devem ser entregues
a direcdo de Recursos Humanos, devidamente
assinados pela chefia.

— NOTANTERNA

Registos

Para o controlo de auséncias, é necessario preencher os

NOTAINTERNA

modelos existentes para o efeito, e entregar aos RH apds a

validagdo e assinatura do superior hierarquico; .
e Devem ser entregues com a maior brevidade possivel caso

contrdrio as auséncias serao contabilizadas como faltas

injustificadas;

o Asfaltas ao trabalho devem ser comunicadas

antecipadamente;

¢ O periodo de processamento de faltas é de 21 (do més

anterior) ao dia 20 (do corrente més). Todas as faltas

devem ser entregues com a maior brevidade possivel.

FR GRH 55_COMUNICAGAO DE AUSENCIA e -
NOTA INTERNA- FALTA DE PICAGEM DO CARTAO
NOTA INTERNA- HORAS A CREDITAR




Bolsa de Horas

A bolsa de horas é uma ferramenta que contribui, de forma flexivel e
equilibrada, para melhor articular, as necessidades produtivas e
permitir aos colaboradores a compensac¢ao, de determinados periodos
de auséncia.

e A comunicacdo para crédito e débito de horas é da
responsabilidade da chefia;

* Apds o processamento salarial de janeiro de cada ano efetuar-se-a
o célculo do valor acumulado se o valor determinado ultrapassar
as 40 horas, existira lugar ao pagamento do excedente, durante o
primeiro semestre do ano.

Caixa de Sugestodes

Para sugestoes/participagoes, 0s
colaboradores podem utilizar a ficha de
registo (FR ) definida para o efeito
depositando-a na caixa de sugestoes.

g/
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Quadro Informativo

1.Junto ao relégio de ponto, o quadro 1 tem todas as
informagdes recentes e temporarias tais como as mais
recentes comunicagoes internas.

2.No quadro 2, é possivel verificar a informacao da Diregdo da
Qualidade e Ambiente, nomeadamente acompanhamento de
indicadores

3.0 quadro 3 tem informagdo relacionada com recursos
humanos, tais como o mapa de horarios ou férias e também

informacdo relacionada com a seguranca no trabalho.

Para além dos quadros informativos existentes na empresa é
possivel aceder a informacgdes internas através da pagina
online dos colaboradores: rh.aleluia.pt.

22

MICRO SITE

Para além dos quadros informativos existentes na empresa
é possivel aceder a informacgdes internas através da pagina
online dos colaboradores:

www. rh.aleluia.pt

Senha. *kkkk

I PACIVENESEINIER  Colaboradores ~  Comunicagdo ~  Procedimentos e Boas Praticas »~  Responsabilidade Social

Aleluia Ceramicas

Acesso Reservado a Colaboradores da Aleluia Ceramicas, S.A.

Produtos ~

Caixa de Sugest&es
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Beneficios

Maquinas de Estacionamento
vending privado

Medicina curativa-
todas as 4? das 14h-
15h, , para além da
Medina do Trabalho
(52-feira)

24

Beneficios/descontos
CLINICAS DE OFTALMOLQGIA:
RUFINO SILVA E OPTICALIA

5 &

PRODUTOS OMA- OFICINA DE
ALELUIA MUSICA DE AVEIRO

s

CLINICAS DENTARIAS: SANTA
MADALENA E HICLINIC

] ]

ISCIA VODAFONE
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Deveres dos colaboradores

e Cumprir e fazer cumprir os regulamentos internos da empresa.
* Respeitar a organizacgao, os colegas ou qualquer superior hierarquico; — e =
* Ser pontual e assiduo; |
¢ Ndo fumar, consumir alcool ou outras substancias psicotropicas; i
e Garantir a correta utilizacdo dos EPI’s necessarios para a realizagao de cada tarefa; i
e Exercer a sua funcdo de acordo com as normas de Seguranca e Saude no trabalho ’ s |
e promover a melhoria continua neste ambito; ! DE CONDUTA |
e Garantir a correta utilizacao do cartao de picagem; : ‘ :
e Garantir que todas as justificaces sdo entregues dentro do periodo de | B .
processamento; L SSERE————
e Garantir que todas as informagdes, se encontram atualizadas (Morada; IRS, etc.).

2

QUALIDADEE
AMBIENTE




Regras

Ter o espaco de trabalho limpo e organizado;

Ter a preocupacao de ndo misturar residuos;

Depositar os residuos nos ecopontos adequados existentes na empresa;

Em caso de ddvida na separagado de residuos deve contactar a Dire¢do da Qualidade e Ambiente;
* Ndo é permitido colocar beatas, lixo doméstico, etc. para o chdo ou para a canaliza¢do dos efluentes
liquidos industriais que sdo encaminhados para a ETARI;

* N&o é permitida a queima de residuos, o seu abandono ou deposigdo no solo;

E proibido descarregar produtos quimicos, detergentes ou 6leos nas valas de coletores da rede de

aguas residuais industriais.

28

Principios

O Sistema da Qualidade e Ambiente da ALELUIA SA, tem os seguintes principios gerais:

* Valorizar as marcas e os produtos da empresa através da certificagao;

e Lancar produtos de prestigio para a gama média/alta;

e Reforgar a internacionalizagdo da empresa;

¢ Adotar como padrao de desempenho a eficiéncia - Produzir de forma otimizada, da forma mais rapida
e com os custos esperados;

e Promover a melhoria continua do sistema;

e Garantir o cumprimento da legislacdo e outros requisitos aplicaveis;

e Assegurar o controlo e redugéo, na medida do possivel, da producdo de efluentes liquidos, efluentes
gasosos e residuos;

e Contribuir para a protecao do ambiente, incluindo a prevengao da poluicao.

29




Certificacoes

Lapcera pajcer, gl:Net g

\.«,0"’t> \.so‘" W
A Aleluia Cerdmicas, S.A. - Unidade Industrial de ilhavo, tém o seu Sistema
de Garantia da Qualidade e Ambiente certificado, pelas normas de referéncia

NP EN ISO 9001:2015 e NP EN ISO 14001:2015, pela APCER — Associagiao
Portuguesa de Certificagdo.

A Aleluia Cerdmicas S.A. - Unidade Industrial de
ilhavo, tem os seus produtos certificados no ambito
da Marca Produto Certificado, Sistema N.° 5 SO, pelo
CERTIF — Associagao para a Certificagao de Produtos.

A Aleluia Ceridmicas S.A. - Unidades Industriais de
Esgueira, ilhavo e Vagos tem os seus produtos de
pavimento certificados no @mbito da Marca NF-UPEC,
pelo CSTB - Centre Scientifique et Technique du
Batiment — Franca.

FORMACAO ON

JOB

30
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@ PROGRAMA DE FORMAGAO EM CONTEXTO

ALELUIA CERAMICAS

DE TRABALHO - PRENSA

Objetivos gerais: Dar a conhecer os procedimentos de trabalho, regras de seguranga e saude no trabalho e qualidade e
ambiente inerentes a fungéo de prensador, com vista a familiarizagdo com as diversas areas de responsabilidade de forma a

adquirir autonomia na fung&o.

Contetidos: Docum.entos Cronograma
de apoio
— Dotar o colaborador de nogdes basicas sobre conceitos como:
o Fichas de registo
o Regras gerais do funcionamento da organizagdo
o |Instrugdes de Trabalho
e Manuais de seguranga e saude no trabalho
¢ Documentos RH
e Escalas de Turnos ESP 03.04/05
—  Apresentagéo das principais regras e tarefas inerentes a Escolha ESP 03.03/05
o Apresentagdo da equipa de trabalho ESP 03.03/02
o Distribuicdo dos Equipamentos de proteccéo individual (luvas e sapatos) IT 03.01/05
e Sensibilizar para o uso adequado dos EPI's IT 03.02/01
a
« Sensibilizar para a utilizagao segura dos diversos equipamentos de trabalho ESP 03.02/16 | 1° SEMANA
o |dentificar os riscos profissionais mais frequentes nesta seccéo MOP 03.02/02
o Apresentagdo da unidade e do processo fabril, bem como as areas sociais
— Acompanhamento do trabalho da chefia ou do colega nas seguintes tarefas:
e Controle de espessura de todos os equipamentos (PH3, PH4,PH5 PHe) De acordo com
e  Controle de peso do material pesado ?S valores
abelados pelo
e Controle das temperaturas de saida de secadores SGQ
e Arranque/Paragem dos equipamentos
o  Controle visual do material prensado
o  Separar material do secador quando se faz mudanca de cunhos
e Conhecimento dos defeitos associados a esta secgéo
— Realizagéo das tarefas referidas na 12 semana, acompanhado pela chefia ou colega,
acrescendo as seguintes:
Fazer check-list de identificacéio de defeit terial prensad Check fist-
o Fazer check-list de identificagdo de defeitos no material prensado Pontos 22 SEMANA
o Retirar material defeituoso a saida do secador criticos
e Manuseamento do ecré para fazer mudanga de silos do abastecimento das prensas
— Realizagéo de todas as tarefas (12 e 2% semanas), acompanhado pela chefia ou colega
acrescendo as seguintes:
e Realizar a tarefa do check-list.
¢ Intervir quando algo n&o esté de acordo com o check-list
o Verificagdo do transporte do material entre mesa e secador
e Substituicdo de cunhos 32 SEMANA

e (Centragem de cunhos

o Alteragéo de valores de temperatura impostos nos secadores
o Afinacdo de rebarbadores de saida de prensa

o Afinagéo de saida de secador

e Substituir sacos das aspiragdes

e Desencravar secadores e respetivas roleiras.




= PROGRAMA DE FORMAGAO EM CONTEXTO
DE TRABALHO - PRENSA

— Realizagédo de todas as tarefas de forma mais auténoma

42 SEMANA

— Realizagdo de todas as tarefas apenas com acompanhamento visual da sua chefia/ colega

5% SEMANA

Nota: Documento a anexar a FR GRH 15




ALELUIA CERAMICAS TRABALHO - RETIFICAGAO

] PROGRAMA DE FORMAGAO EM CONTEXTO DE

Objetivos gerais: Dar a conhecer os procedimentos de trabalho, regras de seguranca e saude no trabalho, e qualidade e
ambiente inerentes a retificagdo, com vista a familiarizagdo com as diversas areas de responsabilidade de forma a adquirir

autonomia na funcéo.

Contetidos:

Document
os de
apoio

Cronograma

— Dotar o colaborador de nogées basicas sobre conceitos como:

o Fichas de registo

¢ Regras gerais do funcionamento da organizagéo
o Instrugdes de trabalho

o Manuais de seguranga e saude no trabalho

o Documentos RH

o Escalas de Turnos

— Apresentagao das principais regras e tarefas inerentes a Retificagao

o Apresentagdo do encarregado

o Apresentacéo da chefia

o Distribuicdo dos Equipamentos de protec¢&o individual (luvas, calgado de proteg&o e auriculares)

e Sensibilizar para o uso adequado dos EPI’s e dos equipamentos

o Sensibilizar para os acidentes mais frequentes nesta secgao (movimentagdo manual de cargas, queda de
objectos, e cortes)

o Apresentagao da unidade e do processo fabril

12 Dia da 12
semana

— Acompanhamento do trabalho da chefia e/ou do colega nas seguintes tarefas:

» Recegdo de material semiacabado

o Manuseamento do porta-paletes (automatico e manual)
o Alimentagao do processo

e Escolha e embalamento

o Critérios de escolha na alimentagao e no embalamento
o Manuseamento da maquina de cintar e filmar

o Embalamento

o Paletizagao

o Limpeza das maquinas e organizagao do espaco

12 Semana

— Realizagao das tarefas, acompanhado pela chefia e/ou colega:

o Recegéo de material semiacabado

o Manuseamento do porta-paletes automatico

o Alimentagao do processo

e Escolha e embalamento

o Manuseamento da maquina de cintar e filmar

o Embalamento

o Paletizagao

¢ Preenchimento das FR’s para o registo da calibragéo a cada hora.

o Dar entrada do material no sistema informatico

o Acomodagao do material no parque do centro logistico com a utilizagdo do empilhador

RC 03, FR
05, FR 07,
FR03

22¢ 3?
Semanas

— Realizagio de todas as tarefas de forma auténoma, apenas com acompanhamento visual da sua

chefial colega

42 Semana

Nota: Documento a anexar a FR GRH 15




@ PROGRAMA DE FORMAGAO EM CONTEXTO

ALELUIA CERAMICAS DE TRABALHO - APA

Objetivos gerais: Dar a conhecer os procedimentos de trabalho, regras de seguranga e saude no trabalho e qualidade e
ambiente inerentes @ fungdo do Armazém de Produto Acabado, com vista & familiarizagdo com as diversas areas de

responsabilidade de forma a adquirir autonomia na fungao.

D
Contetidos: ocum.entos Cronograma
de apoio
— Dotar o colaborador de nogdes basicas sobre conceitos como:
o Fichas de registo
o Regras gerais do funcionamento da organizagdo
o |Instrugdes de trabalho
e Manuais de seguranga e saude no trabalho
e Documentos RH
e Escalas de Turnos
— Apresentagdo das principais regras e tarefas inerentes a Escolha
o Apresentagdo da equipa de trabalho
o Distribuicdo dos Equipamentos de proteccéo individual (luvas e sapatos)
e Sensibilizar para o uso adequado dos EPI's 12 SEMANA
e  Sensibilizar para a utilizagdo segura dos diversos equipamentos de trabalho
o I|dentificar os riscos profissionais mais frequentes nesta secgao
o Apresentagdo da unidade e do processo fabril, bem como as areas sociais
— Acompanhamento do trabalho da chefia ou do colega nas seguintes tarefas:
e Receber a mercadoria
e Preparar e expedir a mercadorias
o Plastificar as paletes
o Manter equipamentos limpos e organizados de acordo com os protocolos de seguranga
e higiene
o Organizar e assegurar a limpeza do armazém
— Realizagao das tarefas referidas na 12 semana, acompanhado pela chefia ou colega,
acrescendo as seguintes:
o Carregar contentores de acordo com as especificidades dos clientes
e Verificar a qualidade das mercadorias (recebidas e a enviar) 2% SEMANA
o Familiarizagdo com o transporte de mercadorias com empilhador
— Realizagao de todas as tarefas (1? e 2* semanas), acompanhado pela chefia ou colega
acrescendo as seguintes: 32 SEMANA
e Dar entrada e saida dos produtos no inventario
— Realizagéo de todas as tarefas de forma mais auténoma 42 SEMANA
— Realizagéo de todas as tarefas apenas com acompanhamento visual da sua chefia/ colega
acrescendo a seguinte:
g 5° SEMANA

o Familiarizagéo do transporte de mercadorias com o trilateral

Nota: Documento a anexar a FR GRH 15




= PROGRAMA DE FORMAGAO EM CONTEXTO
DE TRABALHO - ESCOLHA

Objetivos gerais: Dar a conhecer os procedimentos de trabalho, regras de seguranga e saude no trabalho e qualidade e
ambiente inerentes a fun¢éo de escolhedor, com vista & familiarizagdo com as diversas areas de responsabilidade de forma a
adquirir autonomia na fung&o.

Contetidos: Docum.entos Cronograma
de apoio
— Dotar o colaborador de nogdes basicas sobre conceitos como:
e Fichas de registo
e Regras gerais do funcionamento da organizagéo
e |Instrugdes de Trabalho
e Manuais de seguranca e saude no trabalho
e Documentos RH
e Escalas de Turnos
— Apresentagdo das principais regras e tarefas inerentes a Escolha
e Apresentagéo da equipa de trabalho
¢ Distribuigdo dos Equipamentos de protecgdo individual (luvas e sapatos)
e Sensibilizar para o uso adequado dos EPI's 13 SEMANA
e Sensibilizar para a utilizagao segura dos diversos equipamentos de trabalho
o Identificar os riscos profissionais mais frequentes nesta sec¢éo
e Apresentagéo da unidade e do processo fabril, bem como as areas sociais
— Acompanhamento do trabalho da chefia ou do colega nas seguintes tarefas:
¢ |dentificagdo de defeitos
e Separagdo de lotes
e Manuseamento basico do paletizador - ligar, desligar
e Manuseamento do porta-paletes automatico
e Manuseamento da maquina de cintar e filmar
e Supervisdo da maquina de embalamento
o Elaborac&o de etiquetas de entrada do produto
— Realizagéo das tarefas referidas na 12 semana, acompanhado pela chefia ou colega,
acrescendo as seguintes:
o Identificacdo de defeitos, validagdo do que é ou ndo um defeito- mesa de escolha?
e Separagdo de lotes e abertura de novos lotes
e Percegdo dos valores apresentados na maquina e preenchimento das FR’s para o efeito a cada 2a SEMANA
hora.
o Utilizag&o segura do paletizador — anulacéo e reposicéo de caixas, inser¢do de palete/estrado.
e Supervisdo da maquina de embalamento — adigdo de caixas e/ou cola
e Manuseamento dos extratores — mudancgas de padrao
e Manuseamento da maquina de escrever
— Realizagéo de todas as tarefas (12 e 2% semanas), acompanhado pela chefia ou colega
acrescendo as seguintes:
o Realizagdo da tarefa de mesa de escolha 32 SEMANA
e Desencravamento de extractores
o Desencravamento de paletizador
o Utilizagao segura do empilhador
— Realizagéo de todas as tarefas de forma mais auténoma 42 SEMANA
— Realizagéo de todas as tarefas apenas com acompanhamento visual da sua chefia/ colega 5% SEMANA

Nota: Documento a anexar a FR GRH 15




@ PROGRAMA DE FORMAGAO EM CONTEXTO
ALELUIA CERAMICAS DE TRABALHO - LINHAS DE VIDRAR

Objetivos gerais: Dar a conhecer os procedimentos de trabalho, regras de seguranga e saude no trabalho e qualidade e
ambiente inerentes a fun¢do de operador de linhas de vidrar, com vista & familiarizagdo com as diversas areas de
responsabilidade de forma a adquirir autonomia na fungao.

Conteudos: Docum.entos Cronograma
de apoio
— Dotar o colaborador de nogdes basicas sobre conceitos como:
o Fichas de registo
o Regras gerais do funcionamento da organizagdo
o |Instrugdes de Trabalho
e Manuais de seguranga e saude no trabalho
e Documentos RH
e Escalas de Turnos
—  Apresentagdo das principais regras e tarefas inerentes as Linhas de Vidrar
o Apresentagdo da equipa de trabalho
o Distribuicdo dos Equipamentos de proteccéo individual (luvas e sapatos)
e Sensibilizar para o uso adequado dos EPI's
e  Sensibilizar para a utilizagdo segura dos diversos equipamentos de trabalho
o I|dentificar os riscos profissionais mais frequentes nesta secgao
o Apresentagdo da unidade e do processo fabril, bem como as areas sociais
— Acompanhamento do trabalho da chefia ou do colega nas seguintes tarefas:
e Zona 1 (Desde a vidragem até as maquinas digitais inclusive)
= Conhecimento de possiveis defeitos associados a esta secgao PL 04/01/06
= Preparacéo e afinagdo de agua, engobe e vidro nos equipamentos de ESP 04.02/04
apl!c.aga? (bombas .de aguq, campanula e JET’s) . ESP 04.05/4
= Verificagdo de densidade, viscosidade e peso e registo dos mesmos nos
livros de registo por referéncia IT04.01/01
gistop 12 SEMANA
= Lavagens de linhas e equipamentos de aplicagéo, para mudangas de IT 04.02/03
referéncia ou por motivos de qualidade (a cada 8 horas no caso das IT 04.03/04
aplicacéo de vidros opacos/meios-vidros em campanula; a cada 12 horas IT 04.04/03
para os vidros mate por aplicagdo a campanula; a cada 45 min no caso das IT 04.05/03
aplicages de vidros a JET) T 04.06/04
] Reabastecmento das tinas com o engobe/vidro perdido nas aparadeiras T 04.07/03
durante a vidragem
= Abastecimento de vidros as tinas com peneiragdo dos mesmos IT04.10/02
= Acompanhamento do transporte do material desde a zona de vidragem até as
maquinas digitais (inclusive) com vista em encravamentos ou defeitos
provenientes da movimentagéo de pecgas
= Verificagdo da eficiéncia dos rebarbadores pré e poés vidragem
= Verificagdo da eficiéncia das escovas pré vidragem
e Zona 2 (Desde as maquinas digitais até a maquina de carga)
= Acompanhamento do transporte do material desde as maquinas digitais até a
maquina de carga com vista em encravamentos ou defeitos provenientes da
movimentagéo de pegas
= Enforna e recolha de pegas de controlo horério estabelecido pelo SGQ e
avaliagdo das mesmas apds a cozedura. Duas pegas por linha a cada uma
hora; no caso de pecas sem aplicagéo digital duas pegas normais; no caso
de pegas com aplicagao digital, uma pega pintada a campo cheio e outra com
teste de barras.
= Manuseamento das maquinas de carga em casos de encravamentos




@ PROGRAMA DE FORMAGAO EM CONTEXTO

ALELUA CERAMICAS DE TRABALHO - LINHAS DE VIDRAR

= Avaliagao do material, no caso de aplicagdes digitais, no que diz respeito a
repetigdo continua dos mesmos desenhos.

= Verificagdo, abastecimento e avaliagdo de outras aplicagdes - rotativas,
rotocolors, gotas de acabamento (peso e densidade), granilheiras, pré-cortes,
etc.

= |impeza de material partido no chdo que possa pro em causa a
movimentagdo mecanica do LGV e a seguranga dos colaboradores

= Verificagdo e abastecimento do engobe tardoz

— Realizagdo de todas as tarefas referidas na 1* semana, acompanhado pela chefia ou colega

acrescendo as seguintes:

IT 04.01/01 a
e Zona 1 (Desde a vidragem até as maquinas digitais inclusive) 2* SEMANA
= Corregdes € ajustes de gramagens
— Realizagédo de todas as tarefas (12 e 2% semanas), acompanhado pela chefia ou colega
acrescendo as seguintes:
e Zona 1 (Desde a vidragem até as maquinas digitais inclusive)
= Afinagdes de equipamentos de aplicagdo (campanulas, JET's e bombas de
aua) 37 SEMANA
= Ajustes de viscosidade das aplicagdes a JET por via da adi¢éo de agua
= Trocas de escovas pré-vidragem quando necessario
= Avaliagdo da aplicacéo de campanula (engobe e vidro)
— Realizagéo de todas as tarefas de forma mais auténoma 42 SEMANA
52 SEMANA

— Realizagédo de todas as tarefas apenas com acompanhamento visual da sua chefia/ colega

Nota: Documento a anexar a FR GRH 15
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MANUAL DE ACOLHIMENTO

ALELUIA CERAMICAS
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ALELUIA CERAMICAS

MANUAL DE ACOLHIMENTO

Mensagem de Boas-Vindas

O Acolhimento e integragao é essencial para que 0 novo colaborador se sinta um membro ativo
na empresa o mais rapidamente possivel. Este manual foi executado a pensar em si e na sua integragao
na equipal

O objetivo é fornecer-lhe todas as informacbes necessarias para a sua adaptagdo ao
departamento e sec¢do onde ira integrar. Para além deste objetivo, este manual pretende fornecer
informagdes sobre a Aleluia Ceramicas de forma a ter uma perce¢éo da nossa realidade organizacional e
por isso deve ser encarado como um guia com linhas orientadoras essenciais a sua rapida integragao.
Assim, pedimos que todas as questes que surjam apo6s a leitura do mesmo, sejam colocadas ao

Departamento de Recursos Humanos.

Bem Vindo(a)!
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MANUAL DE ACOLHIMENTO

ALELUIA CERAMICAS

Programa de acolhimento no primeiro dia na Aleluia Ceramicas

O primeiro dia de trabalho é considerado o mais critico e carateriza-se pelo alcance de niveis

elevados de ansiedade por parte dos novos colaboradores. Assim, de forma a combater esta ansiedade

desenvolvemos um programa de acolhimento do primeiro dia na Aleluia com um cronograma das atividades

a realizar:

ATIVIDADES

RESPONSAVEL

Recegéo de Boas-Vindas

Responsavel de Secgao,
Chefia Direta ou

Departamento de Recursos Humanos.

Apresentacdo PowerPoint;

Apresentacéo das regras gerais da organizagao;
Apresentacdo/ entrega de manuais e politicas
internas;

Apresentacdo das regras de seguranga e saude no
trabalho;

Sensibilizagao para acidentes da area de trabalho;
Informacdo sobre o posto de trabalho, posigdo
hierérquica e localizacdo das areas comuns;
Entrega/sensibilizagao do cartdo de Ponto;
Esclarecimento sobre documentos de auséncia, faltas
e processamento salarial;

Apresentacdo do novo colaborador a chefia.

Departamento de Recursos Humanos.

Apresentacéo do colaborador a equipa de trabalho;

Visita as instalagoes.

Chefia direta/Responsavel de Secgédo

Almogo com acompanhamento de um colega ou

chefia.

Chefia direta/Responsavel de Secgéo

Apresentagdo do local de trabalho e das fungbes a

desempenhar- Inicio da formagao on Job.

Chefia direta/Responsavel de Secgéo

Apbs o primeiro dia, sera realizado o programa formativo adequado para que a autonomia do

colaborador seja alcangada da melhor e mais réapida forma possivel, estas formagdes tém uma duragédo

minima de um més e sdo maioritariamente realizadas on job.
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ALELUIA CERAMICAS

MANUAL DE ACOLHIMENTO

A Aleluia Ceramicas, S.A.

A ALELUIA CERAMICAS, S.A. é uma empresa nacional, que como o nome indica se dedica a
producgéo de ceramica. A empresa foi fundada em 1905 pela familia Aleluia com a denominagéo de Fabrica
de Louga dos Santos Martires por Jodo Aleluia. Em janeiro de 2006 fundou-se a atual Aleluia Cerédmicas
que surgiu de um processo de fusdo por incorporacdo. Atualmente é considerada uma empresa
tecnologicamente avancada, dedicada exclusivamente a produgdo e decoragdo de revestimentos e
pavimentos cerdmicos, sendo uma referéncia no mundo ceramico. A Aleluia Cerémicas esté presente nos
5 continentes e exporta mais de 70% da sua produgdo. A sede da empresa localiza-se na unidade fabril de

Esgueira, no entanto, para além desta conta com mais 2 unidades fabris € um centro logistico.

UNIDADE DE ESGUEIRA (Sede, Fabrica e Showroom)
e Producéo de porcelanato prensado (Pavimento)
e Producao de grés (Pavimento)

e Pintura manual

UNIDADE FABRIL DE ILHAVO (Fabrica e Centro Logistico)
e Producao de grés (Pavimento)
¢ Producdo de monoporosa (Revestimento)
e Polimento
o Retificagéo

¢ Rodapés e Decoragbes

UNIDADE FABRIL DE VAGOS (Fabrica)

¢ Producao de porcelanato extrudido (Pavimento)

ESGUEIRA iLHAVO VAGOS
Avenida Europa, 466 Zona Industrial da Mota Zona Industrial de Vagos
Quinta do Simé&o, Esgueira Gafanha da Encarnagéo 3840-385 Vagos

3830-527 lhavo
Tel.: +351 234 329 900

3800-230 Aveiro
Tel. +351 234 305 600

N 40°39'659” N 40°36'34"
W 8°36'825” W 8°42'51.4”

Tel.: + 351 234 799 430

N 40°32'25.159”
W 8°43'1.555”
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Organograma

A Estrutura organizacional da Aleluia Ceramicas apresenta-se da seguinte forma:

E RESPONSABILIDADE E AUTORIDADE
ANEXO |
Codigo: FRGRH 0104 ANEXO |

LELUIA CERAMICAS Pagina: 1 de 1

Edigiio: 2 Revisio: 3 Data Abril . 2021
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Politica de Seguranga e Satde

trabalho

seguro e

A Aleluia considera fundamental, para o desempenho da sua atividade, a Seguranga e Satde no
dos seus colaboradores. A empresa estd empenhada em proporcionar um ambiente de trabalho

saudavel e em tomar as medidas adequadas para evitar acidentes e danos a satde de todos os

colaboradores ou qualquer individuo externo que se encontre nas instalagdes da empresa. Assim, a Aleluia

S.A. assume um compromisso baseado nos seguintes principios:

Incentivar e assegurar um ambiente seguro para todos;

Promover a formacdo na &rea da Seguranga e Salde no trabalho aos colaboradores, para
fomentar a consciencializagdo das obrigagdes individuais nesta matéria bem como as normas e
procedimentos de seguranca;

Realizar a¢des de informagéo e formagao para dar a conhecer os riscos e as medidas preventivas
a todos os colaboradores;

Assegurar condigbes de seguranga nos equipamentos para prevenir riscos e evitar acidentes,
facultando a todos os EPI’s necessarios;

Controlar o consumo de alcool e substancias psicotropicas, sempre que se considere pertinente,
em prol da seguranga de todos os colaboradores;

Realizar uma adequada avaliagio de riscos e adotar medidas preventivas;

Assegurar que o sistema de emergéncia responde eficazmente a prevencdo e combate a
incéndios, aos primeiros socorros e a evacuagao em caso de emergéncia;

Realizar exames médicos de admisséo, exames médicos periddicos e reabilitagao.
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Regras de Seguranga e Saude no Trabalho

A Aleluia apela a que todos os colaboradores cumpram as seguintes regras:

e  Seguir sempre as instrugdes existentes para cada equipamento e procedimento de trabalho, caso
exista alguma ddvida, deve esclarecé-la com o seu superior hierarquico;

o Caso presencie atos e/ou condigbes de inseguranga ou falhas nas protecdes deve comunicar ao
departamento de recursos humanos;

o  Utilizar sempre os EPI's, designados para cada tarefa;

e Caso se magoe no trabalho deve comunicar ao seu superior hierarquico ou ao responsavel dos
recursos humanos;

e E expressamente proibido trabalhar sob o efeito de medicamentos, drogas ou bebidas alcodlicas;

e E proibido fumar no interior das instalacées da Aleluia;

e Manter o seu espago de trabalho organizado e cumpra sempre as normas de acordo com a

sinalizagao de seguranga;

Boas praticas no uso dos EPI’s

e Os EPI's sdo de utilizagdo pessoal e intransmissivel;
e Zele pela conservagao dos equipamentos, guarde-os num local limpo e arejado;
e Respeite as instrugdes do fabricante quer na forma de utilizag&o quer na lavagem dos mesmos;

¢ Solicite a sua chefia a substituicdo dos EPI's caso estes se encontrem danificados.
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Regras de Ambiente no Trabalho

O Meio Ambiente deve ser protegido e os seus recursos utilizados de forma sustentada, desta
forma, ndo devemos sobrecarrega-lo, esgotando os recursos e ultrapassando a capacidade de
regeneragdo da natureza, impedindo as futuras geragdes de usufruirem deste bem escasso. Assim,
sensibilizamos para a regra dos 3 R’s - Reduzir, Reutilizar e Reciclar!

A aleluia detém contentores localizados em todas as unidades fabris devidamente identificados,
referindo sempre o tipo de residuos que se pode colocar no respetivo recipiente. Para além desta

preocupacéo, a empresa apela a todos os colaboradores que cumpram os seguintes critérios:

e Todos os colaboradores devem ter a preocupagao de nao misturar residuos;

o Deposite os residuos nos ecopontos adequados existentes na empresa;

e Em caso de duvida na separagao de residuos deve contactar a Dire¢ao da Qualidade e Ambiente;

o N&o é permitido colocar beatas, lixo doméstico, etc. para o chdo ou para a canaliza¢do dos
efluentes liquidos industriais que s&o encaminhados para a ETARI;

o Nao é permitida a queima de residuos, o seu abandono ou deposi¢ao no solo;

e E proibido descarregar produtos quimicos, detergentes ou éleos nas valas de coletores da rede

de aguas residuais industriais.
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Normas e Procedimentos da Empresa

Todos os colaboradores tém a sua disposigao o horario e a escala de trabalho da sua equipa. Esta

informagao esta afixada no quadro informativo para o efeito.

Para além dos quadros informativos existentes na empresa € possivel aceder a informacdes

internas através da pagina online dos colaboradores: rh.aleluia.pt.

Recursos Humanos

da Alelui

O Departamento de Recursos Humanos preocupa-se com o bem-estar de todos os colaboradores

a, e por isso 0s membros do departamento estdo disponiveis para esclarecimento de dividas

quando necessario. Importa referir que de dia 21 ao final de cada més, néo € possivel realizar atendimento,

uma vez

Faltas

que os técnicos se encontram em processamento salarial.

e Comunicagao de Faltas

O registo da Assiduidade é efetuado através do cartdo. Sempre que efetuar a picagem deve
garantir que o seu nome aparece no visor do rel6gio de ponto;

De forma a efetuar o controlo de auséncias, estas devem ser regularizadas através do
preenchimento dos modelos existentes para o efeito, que deveréo ser entregues ao Departamento
de Recursos Humanos ap6s a validagéo e assinatura do superior hierarquico;

Estes documentos devem ser entregues com a maior brevidade possivel caso contrario as
auséncias poderdo ser consideradas e contabilizadas como faltas injustificadas;

Quando previsiveis, as faltas ao trabalho devem ser comunicadas pelo trabalhador,
antecipadamente, ao seu superior € a justificacdo devidamente entregue ao Departamento de
Recursos Humanos;

O periodo de processamento de faltas é de 21 a 20 (Ex: de 21 de janeiro a 20 de fevereiro), pelo
que todas as faltas devem ser entregues com a maior brevidade possivel (Ex: falta realizada a 25

de janeiro sd sera considerada no processamento de fevereiro).
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Bolsa de Horas

A bolsa de horas é uma ferramenta que contribui, de forma flexivel e equilibrada, para melhor articular, as

necessid

ades pontuais de méo-de-obra e permitir aos colaboradores a compensagéo, quando justificada,

de determinados periodos de auséncia (ver nota interna 02/2021).

Férias

A comunicag&o aos Recursos Humanos para crédito e débito de horas deve ser sempre validado
e assinado pela chefia;

Apds o processamento salarial de janeiro de cada ano sera realizado o calculo do valor acumulado
de horas por gozar, de cada colaborador, relativo ao ano precedente;

Se o valor determinado ultrapassar as 40 horas, o excedente sera pago no decorrer do primeiro

semestre.

Na producgdo, 0 gozo de férias coincide com as paragens de Verdo e Natal. Geralmente séo
marcadas 3 semanas no verdo e uma semana no Natal. Esta informagao esta disponibilizada nos

quadros informativos existentes para o efeito.

Areas Comuns e outras informagoes relevantes

Todas as unidades tém um espaco disponivel com micro-ondas para os colaboradores realizarem
as suas refeicdes de forma comoda;

Para além deste espago existem varias maquinas de café e snacks distribuidas pela empresa;

E disponibilizada uma pen aos colaboradores, para que estes tenham desconto na aquisigao de
snacks e café;

No estacionamento deve ter o cuidado de colocar o veiculo estacionado a retaguarda por questdes
de seguranga;

A circulagao de veiculos deve ser cautelosa e a velocidade moderada, respeitando sempre os

sentidos de circulagao definidos;

10
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Deveres gerais dos Colaboradores

Cumprir e fazer cumprir 0 cdigo de conduta, a politica de igualdade e ndo discriminagao, a politica
de combate ao assédio, e a politica de responsabilidade ambiental;

Respeitar a organizagéo, os superiores hierarquicos ou qualquer colega;

N&o consumir alcool ou outras substancias psicotropicas;

Fumar apenas nos locais existentes para esse efeito;

Garantir a correta utilizago dos EPI's necessarios para a realizagdo de cada tarefa;

Exercer a sua fun¢do de acordo com as normas de Seguranca e Saude no trabalho e promover a
melhoria continua neste ambito;

Garantir a correta utilizagdo do cartio de picagem, este é de carater individual e intransmissivel,
em caso de esquecimento de picagem, deve preencher o documento de justificagio para o efeito;
Ser pontual e assiduo, em caso de atraso ou falta deve preencher o documento de justificagao
para o efeito;

Garantir que todas as informagdes pessoais necessarias para o correto processamento salarial,
se encontram constantemente atualizadas (morada; agregado familiar, contactos, etc.);

Garantir que todos os documentos justificativos sdo entregues dentro do periodo de

processamento.

11
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Sistema de Qualidade e Ambiente

Num mercado altamente competitivo, em que a tecnologia esta disseminada e disponivel em
qualquer ponto do globo, o reforgo da qualidade com a adequada protegcdo ambiental, € uma das formas
de diferenciagdo da ALELUIA face aos seus concorrentes. Os nossos clientes valorizam a qualidade
intrinseca dos produtos e a fiabilidade dos servigos e por isso reconhecem valor acrescentado nas parcerias
duradouras que estabelecem com a ALELUIA ao longo dos anos.

O Sistema da Qualidade e Ambiente da ALELUIA SA, implementado de acordo com as normas
NP EN ISO 9001 e NP EN ISO 14001, em vigor, tem os seguintes principios gerais:

o Valorizar as marcas e os produtos da empresa através da certificagdo garantindo o cumprimento
de todas as especificacdes técnicas internacionais;

e Langar produtos de prestigio para a gama média/alta;

o Reforcar a internacionalizacdo da empresa;

o Adotar como padrdo de desempenho a eficiéncia - Produzir de forma otimizada, da forma mais
rapida e com os custos esperados;

e Promover a melhoria continua do sistema;

o Garantir o cumprimento da legislagao e outros requisitos aplicaveis;

e Assegurar o controlo e redugdo, na medida do possivel, da producdo de efluentes liquidos,
efluentes gasosos e residuos;

o Contribuir para a prote¢do do ambiente, incluindo a prevengao da polui¢éo.

Para garantir a satisfagdo dos nossos clientes pretendemos focalizar nas suas expectativas e
necessidades e avaliar o0 seu grau de satisfagdo, de modo a introduzir melhorias que sejam objetivamente
consistentes.

Pretendemos envolver os nossos principais fornecedores e demais partes interessadas,
nomeadamente clientes, sociedade e subcontratados em relagdes de parceria com responsabilidades e
melhorias partilhadas.

Neste processo a empresa promove formagéo dos seus colaboradores e procura que seja, por
todos, e de forma constante, partilhada a preocupagé@o com a marca ALELUIA.

Colaboradores empenhados e munidos do conhecimento adequado sdo a garantia de clientes
satisfeitos.

A atualizagéo permanente da nossa tecnologia, com a adog¢éo das melhores técnicas disponiveis
no que concerne ao impacto ambiental, € uma garantia para os nossos clientes de que a ALELUIA, S.A.
continuara a ser um parceiro seguro e sustentavel.

A Administracdo compromete-se a cumprir as exigéncias da norma NP EN ISO 9001 e da norma

NP EN ISO 14001, e a melhorar continuamente o seu Sistema de Gestdo da Qualidade e Ambiente.

12
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Apostada na qualidade em todas as suas vertentes, a Aleluia Ceramicas, S.A. empenha-se numa
Gestdo pela Qualidade Total, que envolve todos os colaboradores da organizagdo com vista a sua

concretizagao.

bo7cer_hajcer giNet 5
" N

A Aleluia Cerdmicas, S.A. - Unidade Industrial de ilhavo, tém o seu Sistema
de Garantia da Qualidade e Ambiente certificado, pelas normas de referéncia
NP EN ISO 9001:2015 e NP EN ISO 14001:2015, pela APCER — Associagao
Portuguesa de Certificagao.

A Aleluia Cerdmicas S.A. - Unidade Industrial de
ilhavo, tem os seus produtos certificados no ambito
da Marca Produto Certificado, Sistema N.° 5 ISO, pelo
CERTIF — Associagao para a Certificagdo de Produtos.

A Aleluia Cerdmicas S.A. - Unidades Industriais de

Esgueira, ilhavo e Vagos tem os seus produtos de N
pavimento certificados no ambito da Marca NF-UPEC, QB ‘ UPEC
pelo CSTB - Centre Scientifique et Technique du S

Batiment — Franga.

Apesar da industria ceramica néo ser particularmente ofensiva do ponto de vista ambiental, as
questdes ambientais tém adquirido uma crescente importancia. O desempenho da Aleluia Cerdmicas
consiste na adogdo de moderna tecnologia e na integragdo de preocupagdes ambientais no seu
funcionamento regular, o que se tem revelado fator de competitividade, quer ao nivel da economia de
meios, da qualidade do processo produtivo e da diminui¢do do impacte ambiental.

Apostada na melhoria continua do seu desempenho ambiental, a Aleluia Cerdmicas tem
implementado um Sistema de Gestdo Ambiental estruturado segundo os requisitos da norma NP EN ISO
14001.

13



cl

ALELUIA CERAMICAS

geral@aleluia.pt

www.aleluia.pt

MANUAL DE ACOLHIMENTO

ALELUIA CERAMICAS

www.facebook.com/AleluiaCeramicas
www.linkedin.com/company/aleluia-cer-micas-sa/
www.youtube.com/user/ALELUIACERAMICAS
www.instagram.com/aleluiaceramicas/
www.pinterest.pt/aleluiaceramicas/
geral@aleluia

14
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BUSINESS SCHOOL ~ . P
de reformulacdo do processo da Aleluia Cerdmicas, SA

APENDICE V- Cronograma do primeiro dia de trabalho

HORARIO ATIVIDADES RESPONSAVEL

Responsavel de Secgéo,

8:30H Recegéo de Boas-Vindas Chefia Direta ou

Departamento de Recursos Humanos.

9:00h Apresentacao PowerPoint:

Realizagdo de formagéo inicial

) 5 o Apresentagdo das regras gerais da
de integragdo

organizagao;

o Apresentagdo das regras de seguranga
no trabalho;

o Entrega de manuais e politicas
internas;

¢ Informagao sobre o posto de trabalho,
posigdo hierarquica e localizagdo das

areas comuns; Departamento de Recursos Humanos.

o Sensibilizagao para acidentes da area
de trabalho;

o Entrega de cartéo de Ponto;

e Esclarecimento sobre documentos de
auséncia, faltas e processamento salarial;

o Apresentagdo do novo colaborador a
chefia.

o Apresentagdo do colaborador a equipa

de trabalho;
11:00h Chefia direta/Responsavel de Seccéo

o Visita as instalacdes.

o Almogo com acompanhamento de um

13 colega ou chefia.

Chefia direta/Responsavel de Seccéo

14h o Apresentagdo do local de trabalho e

das fungdes a desempenhar- Inicio da Chefia direta/Responsavel de Secgéo
Inicio da Formagéo Inicial On |formag&o on Job.
Job
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Acolhimento e Integracdo de colaboradores: Proposta
de reformulacéo do processo da Aleluia Ceramicas, SA

APENDICE VI-

DEVERES GERAIS DOS COLABORADORES

Cumprir o cédigo de conduta, a politica de
igualdade e néo discriminagéo, a politica de
combate ao assédio e a politica de
responsabilidade ambiental;

Respeitar a organizagao e todos os
intervenientes da mesma;

« Nao consumir lcool ou outras substancias
psicotrépicas;

Utilizar adequadamente os EPI's;

. Exercer a fung@o de acordo com as normas de
Seguranca e satde no trabalho;

Garantir a correta utilizagdo do cartdo de
picagem;

Ser pontual e assiduo. Em caso de atraso ou
falta deve preencher o documento de
justificac@o para o efeito;

« Garantir que todos os documentos
justificativos séo entregues dentro do periodo
de processamento.

SISTEMA DE QUALIDADE E AMBIENTE

G
RS

AAleluia Cerdmicas, S.A. - Unidade Industrial de fihavo, tém o seu Sistema
de Garantia ch Qualidade e Ambiente certificado, pelas normas de referéncia
NP EN ISO 9001:2015 e NP EN 1SO 14001:2015, pela APCER — Associagio.
Portuguesa de Certificagdo.

AAleluia Cerdmicas S.A. - Unidade Industrial de
fihavo, tem os seus produtos certificados no imbito
da Marca Produto Certificado, Sistema N.° 5 ISO, pelo
CERTIF - Associagio para a Certificagio de Produtos.

A Aleluia Cerimicas SA. - Unidades Industriais de
Esgueira, ilhavo e Vagos tem os seus produtos de P

pavimento certificados no 3mbito da Marca NF-UPEC, QB UPEC
pelo CSTB - Centre Scientifique et Technique du —
Bitiment — Franga.

Flyer de acolhimento

CONTACTOS

DIREGAO DE RECURSOS HUMANOS:
Luis Branc
E-mail: uish @aleluia.pt

ILHAVO
Site interno para colaboradores:

Grupo fechado Facebook:

Colaboradore Aleluia Ceram

ACOLHIMENTO

ALELUIA CERAMICAS

SOBRE NOS

A Aleluia Ceramicas, S.A. resulta de um processo
de fus@o por incorporagéo, da Aleluia, Ceramica,
Comércio e Industria, S.A. na CeramicApolo -
Industria Cerémica, S.A. e posterior integragéo,
por fusdo, da Keratec - Industrias Ceramicas,
SA.

A Aleluia

Ceramicas tem trés Unidades

Industriais: Ul de Esgueira (fundada em 1905), Ul
de llhavo (fundada em 1979) e Ul de Vagos
(fundada em 1999).

Conselho de Administragao

[ .
'] Carla Godinho |'

Compras
Sistemas 6 Tecnologias
Informacao Gestores de Crédito
Paulo Rocha

Quaidade § Ambierte | [ Unidede de Esgueira
EImano Castilho

[ovmnroe |
Hfimoonsovon

_I Operactos
Antonio Lamas

RECURSO0S HUMANOS

FALTAS E COMUNICAGAO DE FALTAS

. Oregisto da Assiduidade é efetuado através
do cartdo de ponto;

. As auséncias sdo regularizadas através do

preenchimento do modelo existente para o

efeito, que deverd ser entregue ao respetivo

chefe e posteriormente aos RH;

Este documento deve ser entregue com a

maior brevidade possivel, caso contrério a

falta podera ser considerada como falta

injustificada;

0 periodo de processamento de faltas é
efetuado de dia 21 do més anterior ao dia 20
do presente més.

FERIAS

. Na produg@o, 0 gozo de férias coincide com as
paragens de verdo e de Natal. Geralmente sao
marcadas 3 semanas no verao e uma semana no
Natal. Esta informagao ¢ disponibilizada nos
quadros informativos existentes para o efeito;
A marcagao de férias nas restantes dreas
departamentos é efetuada de acordo com a
gestao de trabalho da equipa.

REGRAS E SINALIZACAO

REGRAS DE SEGURANCA E SAUDE NO
TRABALHO

« Cumprir sempre as normas de seguranga de

cada equipamento;

Utilizar sempre os EPI, designados para cada

tarefa;

Comunicar ao superior hierarquico ou ao

responsavel dos recursos humanos em caso

de acidente ou incidente;

« N&o fumar no interior das instalagées da
Aleluia.

VIAS DE CIRCULAGAO DELIMITADAS POR
LINHAS:

. Linhas Brancas - Exclusivo a circulagao de
pessoas;

Linhas Amarelas - Circulag@o de pessoas e de
equipamentos mecanicos conduzidos (ex.:
empilhadores);

Linhas Vermelhas - Exclusivo a circulagao de
equipamentos automaticos sem intervengao
humana direta (ex: LGV).
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