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Resumo

A Gest3o de Recursos Humanos na Empresa Mecachrome Aerondutica de Evora

O relatdrio de estdgio aqui exposto foi realizado no dambito do Mestrado em Gestao:
Especializacdo em Recursos Humanos da Universidade de Evora do ano letivo 2017/2018.
Tendo por base a experiéncia de estagio curricular no Departamento de Recursos Humanos na
empresa Mecachrome Aerondutica, Unipessoal, Lda., procedeu-se a uma descri¢cdo detalhada
das atividades realizadas e posterior andlise de acordo com as dimensées Estratégia de Gestao
de Recursos Humanos, Recrutamento e Selecdo, Formacdo e Desenvolvimento, Manutencado
de Gestdo de Recursos Humanos e Higiene e Seguranca no Trabalho. Posteriormente, foram
enquadradas as atividades a nivel tedrico, e partindo de uma analise critica, elaborou-se um
conjunto de propostas de intervencdo/melhoria da realidade organizacional, particularmente

ao nivel dos Recursos Humanos.

Palavras-chave: Gestdo de Recursos Humanos, Recrutamento e Selecdo, Gestdo da Formagdo,

Higiene e Seguranc¢a, Aerondutica, Mecachrome.



Abstract

The Human Resources Management at Mecachrome Aeronautica de Evora

The present master’s degree final word was carried out within the scope of the Master in
Management: Specialization in Human Resources of the University of Evora for the 2017/2018
academic year. Based on the curricular internship experience in the Human Resources
Department at Mecachrome Aerondutica, Unipessoal, Lda., A detailed description of the
activities carried out and further analysis according to the dimensions of Human Resources
Management Strategy, Recruitment and Selection, Training and Development, Maintenance of
Human Resources Management and Health and Safety at Work. Subsequently, the activities
were framed at the theoretical level, and based on a critical analysis, a set of
intervention/improvement proposals for the organizational reality was developed, particularly

at the Human Resources level.

Keyword: Human Resources Management, Recruitment and Selection, Training Management,

Health and Safety, Aeronautics, Mecachrome.
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LISTAGEM DE ABREVIATURAS OU SIGLAS

CDD - Contrato a Termo Certo

CDI — Contrato a Termo Indeterminado

CND — Controlo Ndo Destrutivo

CODIR — Comité de Direcao

CPGO - Ferramentas de Corte

CT — Contesto de Trabalho

DO — Diretor de Operacdes

DRH — Departamento de Recursos Humanos
EIP — Entrevista Individual

GRH — Gestdo de Recursos Humanos

HS — Horas Suplementares

HSE — Higiene e Seguranca e Ambiente
HST — Higiene e Seguranca no Trabalho

IEFP — Instituto do Emprego e Formacao Profissional
MOD — M3ao-de-obra Direta

MOI — M3o-de-obra Indireta

R&S — Recrutamento e Selec¢do

RH — Recursos Humanos

SA — Subsidio de Alimentagdo

S| — Sistemas de Informagao

SQCDP - Seguranga, Qualidade, Custo, Prazo, Pessoal



GLOSSARIO

MOD - Significa mao-de-obra direta. No caso da Mecachrome, sdo todos os
colaboradores que estdo diretamente ligados a realizagdo do produto final. Neste caso associa-
se a Operadores CNC, Reguladores, Controladores, Ajustadores e Técnicos de Controlo Nao
Destrutivos.

MOl - Significa mdo-de-obra indireta. No caso da Mecachrome, sdo todos os
colaboradores que nao estdo diretamente em contacto com o produto, mas auxiliam a
producdo. Neste caso associam-se a departamentos, como, os Recursos Humanos, Financeiro,
Informatica, Supply Chain e Compras, Projetos, Métodos, Qualidade, Ferramentas e
Manutencao.

Corporate — Significa o mesmo que a palavra corporativo em portugués. Normalmente,
tratam-se de ficheiros que foram desenvolvidos pelo Grupo Mecachrome e sdo de cariz
obrigatério para cumprimento de procedimentos estipulados.

Trombinoscope - Documento onde se agrupam fotografias de todos os elementos da

organizagao.
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1 INTRODUCAO

1.1 Enquadramento do Tema e Justificagdes da Escolha

O presente relatério decorre do estdgio curricular realizado no Departamento de
Recursos Humanos na Mecachrome Aerondutica, Unipessoal, Lda., (filial do grupo francés
Mecachrome), no ambito do Mestrado em Gestdo - especializagdo em Recursos Humanos, na
Universidade de Evora (edi¢do 2017/2018).

A selecdao da entidade acolhedora do estagio decorreu do interesse prévio na empresa
por parte da estagidria, por ser uma empresa multinacional em expansdo em Evora, e como
tal, suscetivel de proporcionar uma oportunidade para a aprendizagem e desenvolvimento
profissional e pessoal. A motivacdo para estagiar na organizacdo decorreu também da ambicdo
de integrar o contexto profissional, e da necessidade de uma percecdao mais realista acerca da
pratica profissional, contribuindo desta forma para uma oportunidade para colocar em pratica
as competéncias e conhecimentos tedricos adquiridos na formacdao académica, bem como,
adquirir novos conhecimentos e competéncias através da primeira experiéncia profissional na
area.

A orientacdo foi realizada a nivel interno pela Universidade de Evora, e a nivel externo
pela Mecachrome Aeronautica. A nivel interno, foi requerida a orientacdo a Professora
Doutora Fatima Jorge, docente da Universidade de Evora, ao qual competia o
acompanhamento e apoio durante o periodo de estagio e todo o trabalho pds-estagio,
essencialmente, na elaboracdo deste relatério. A nivel externo, foi designada como
orientadora a Doutora Ana Borreicho, licenciada em Psicologia das OrganizacGes e
Responsavel pelo Departamento de Recursos Humanos (DRH) da Mecachrome Aeronautica de
Evora, a qual competia a coordenagdo do estagio, atividades e tarefas desempenhadas, o

acompanhamento e esclarecimento de duvidas ao longo da experiéncia.

1.2 Formulagao dos Objetivos

O presente relatdrio de estdgio, que tem como tema “A Gestdo de Recursos Humanos na
Empresa Mecachrome Aerondutica de Evora”, permite a obtencdo do grau de mestre em
Gestdo com especializagdo em Recursos Humanos, bem como, possibilita um primeiro
contacto com a realidade organizacional, de forma a colocar em pratica os conhecimentos

teoricos.
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O objetivo geral deste relatdrio, consiste em descrever e analisar criticamente um
conjunto de atividades da Gestdo de Recursos Humanos (GRH), no que respeita as suas
politicas e praticas, na filial Portuguesa do Grupo Mecachrome. De forma a cumprir tal
propdsito foram definidos os seguintes objetivos especificos, tal como, identificar e descrever
as atividades realizadas nos dominios de Recrutamento e selecdo; Formacdo e
desenvolvimento; Manutengdo de Recursos Humanos e Higiene e Seguranca no Trabalho.

Por fim, enquadrar teoricamente as prdticas apresentadas e analisar criticamente as
atividades realizadas, e propor um conjunto de melhorias/intervencdes na realidade

organizacional.

1.3 Metodologia

Quanto a metodologia utilizada, tratando-se de um relatério de estagio, e sendo este
definido como uma atividade descritiva dos acontecimentos observados e presenciados, as
metodologias utilizadas consistiram na analise documentar e na observagao participante.

Para o autor Chaumier (1974), citado em Bardin (1977, pag. 45), a analise documentar
pode ser definida como “uma operacdo ou um conjunto de operagdes visando representar o
contetdo de um documento sob uma forma diferente da original, a fim de facilitar num estado
ulterior, a sua consulta e referenciagdo”. Assim, o objetivo da andlise documental, passa por
sintetizar a informacdo dos documentos facilitando o acesso ao observador, de forma a que
este obtenha o maximo de informacao (Bardin, 1977).

No decorrer do estagio, foram consultados documentos internos da empresa
acolhedora do estagio como os processos de recursos humanos, contratos dos colaboradores e
recibos de vencimento, entrevistas individuais, entre outros.

Em relagdo a observagdo participante, para Luiz Marietto (2018), esta “consiste numa
investigacdo efetivada a partir da inserg¢do e na interagdo do pesquisador ou da pesquisadora
no grupo, comunidade ou instituicdo investigado”. Assim, a observagdo participante implica a
frequente presenga do observador no local de investigagdo, segundo Haguette (2005) citada

em Luiz Marietto (2018).

1.4 Estrutura do Relatdrio

O presente relatdrio encontra-se dividido em sete capitulos:
1 —Introducao;

2 - Enquadramento da Entidade Acolhedora do Estagio;
14



3 — Atividades Desenvolvidas no Departamento de Recursos Humanos e Higiene e
Segurancga no Trabalho na Mecachrome Aerondutica;

4 - Enquadramento Tedrico;

5 — Reflexdo Critica;

6 - Consideracoes Finais;

7 — Bibliografia.

O primeiro capitulo apresenta uma nota introdutdria a estrutura do relatdrio de
estdgio e metodologia utilizada. De seguida, no segundo capitulo, é apresentada a entidade
acolhedora do estagio, sendo caracterizado pelo grupo Mecachrome e em especifico a
Mecachrome Aerondutica, filial de Evora, nomeadamente ao nivel das areas e setores de
atuacdo, visdo, missdo e valores, bem como a histdria do grupo e da filial portuguesa, a sua
estrutura e organizagao.

No terceiro e quarto capitulo, é apresentado o plano de estdgio, onde posteriormente
serda elaborada uma descricdo detalhada das atividades de estagio, focando assim nas Politicas
e Praticas de GRH, Recrutamento e Selecdo (R&S), Gestdo do Emprego, Formacdo e
Desenvolvimento (F&D), Gestdo de Competéncias e Manutencdo de GRH; e por fim, as
atividades desenvolvidas no ambito da Higiene e Seguranca no Trabalho (HST).

O quarto capitulo refere-se ao enquadramento tedrico fundamental para sustentar as
tematicas desenvolvidas durante o periodo de estagio.

O quinto capitulo aborda as propostas de intervencdo de melhoria da realidade
organizacional de Mecachrome Aerondutica de Evora, considerando as teorias dos autores,
bem como a experiéncia da estagiaria decorrente dos projetos realizados na empresa.

De seguida, no sexto capitulo, sdo compreendidas as consideragdes finais decorrentes

dos capitulos anteriores; e a ultima sec¢do diz respeito a bibliografia utilizada.
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2 ENQUADRAMENTO DA ENTIDADE ACOLHEDORA DO ESTAGIO

2.1 A Histdria, Estrutura e Organizacao do Grupo Mecachrome

A Mecachrome é uma empresa multinacional francesa que nasceu em 1937. Esta estd
presente no mercado ha cerca de 80 anos, com sede em Tours.

As diferentes fabricas deste Grupo ocupam posi¢Ges geograficas estratégicas. Repartida em
3 continentes, possui atualmente 13 unidades industriais em 5 paises — 8 em Franga, 1 no
Canad3, 1 na Tunisia, 1 em Marrocos e 2 em Portugal. A Mecachrome reulne cerca de 3.000
colaboradores no total (figura n.2 1) e reportou receitas cerca de 380 milhdes de euros em

2018.

Figura n.2 1: Mapa com a localizagdo das fabricas existentes do Grupo Mecachrome.
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Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

A Mecachrome é a parceira estratégica dos principais players industriais e devido ao seu

know-how, esta evolui em 3 universos principais:

e Aeronautica, com producdo de conjuntos e subconjuntos complexos.
e Automotivo, com motores e pecas destinado a deportos mecanicos.

e Energia, espaco e medicina, com usinagem e a montagem de pegas especificas.
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E atua essencialmente em 4 setores: aeroespacial (autoestrutura e aeroengenharia);

aeromotor; automobilismo; energia, medical e espacial.

Aeroestrutura: especializada na usinagem e montagem de pecas de aeronaves, para o

mercado aeroespacial e de defesa.

Aeromotor: especializada na usinagem e montagem de conjuntos e subconjuntos para
os setores: aeroespacial, automobilistico e defesa.

Automobilismo: especializado na usinagem e montagem de pecas para o mercado
automovel e industrial de veiculos.

Energia, espacial e medical: especializada na usinagem e montagem de conjuntos e
subconjuntos para os setores nuclear, espacial e medical.

Apesar da diversa carteira de clientes que o Grupo Mecachrome dispde, os principais

da Mecachrome Aerondutica sdo a Safran, Rolls Royce e AirBus (figura n.2 2).

Figura n.2 2: Carteira de Clientes da Mecachrome nos Diferentes Setores.
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Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

A sua visdo passa pelo desenvolvimento dos principais fatores de sucesso para a criacdo de
valor para o cliente: "Design to cost", otimizacdo de materiais, fabricacdo, integracdo de
processos especiais, produtos e processos licenciados.

A sua missdo é ser uma empresa de classe mundial através de pessoas, tecnologia e
dedicagao; desenvolver e aplicar novas competéncias e tecnologias para o atendimento das

necessidades de seus clientes.
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A qualidade, inovagao e satisfacdo dos seus clientes, sdo o objetivo didrios da Mecachrome.
Todos os dias, esta, cria valor através da inovacdo e exceléncia operacional, em todas as suas
fabricas. A Mecachrome foca-se na melhoria continua do processo e na manutencdo de
qualificacdes que garantam solug¢bes que atendem aos mais altos padrdes. Assim, a mesma

traduz os seus valores (figura n.2 3) em:

e Satisfacdo do cliente;

e Exceléncia operacional;
e Melhoria continua;

e Trabalho em equipa;

e Foco nainovagao;

e Etica corporativa;

e Responsabilidade ambiental.

Figura n.2 3: Valores da Mecachrome Aerondutica.
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Fonte: Mecachrome Aerondutica, Lda.

A equipa de Direcao do Grupo Mecachrome, presidida pelo CEO Arnaud de Ponnat,
define a estratégia da Mecachrome, implementa projetos globais e monitora o desempenho

do Grupo (figura n.2 4).
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Figura n.2 4: Organograma da Direcdo do Grupo Mecachrome
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Fonte: Site Mecachrome

2.1.1 A Mecachrome Aeronautica, Lda.

A Mecachrome Aerondutica iniciou a sua laboragdo em novembro de 2016 no negdcio
aeromotor (figura n.2 5) com um investimento superior a 30 milhGes de euros, sendo que
apenas foi inaugurada quase um ano depois no dia 13 de outubro de 2017 (figura n.2 6). A
mesma conta com 15000 m2 de d4rea, mais 8 000 m2 de superficie (figura n2 7) e 95

colaboradores até final de fevereiro de 2018.
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Figura n.2 5: Processo de Construgdo da Fabrica de Evora.
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Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

Figura n.2 6: Inauguragdo da Mecachrome Aeronautica.

Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

Figura n.2 7: Imagem Aérea do Espaco Fisico da Mecachrome Aerondutica.

Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

Localizada no Parque Industrial de Aerondutica, Lote B1, 7005-797 em Evora, foi a 132

fabrica e ultimo investimento do grupo a ser implementado. A escolha desta localizagdo passa
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pelo acesso a mado-de-obra qualificada e de baixo custo, como o posicionamento estratégico
perto do aerédromo e de outras fabricas com a mesma area de negdcio.
As principais atividades nesta filial sdo a maquinacao de pecas criticas de titanio e inconel

para o mundo da aerondutica (figura n.2 8).

Figura n.2 8: llustragcdo das Pegas Produzidas no Setor Aeromotor.
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Fonte: Mecachrome Aerondutica, Lda.

O processo produtivo inicia-se na maquinagao de pegas, como VAP, Laby, Virole e Spigot.
Apds a sua maquinagdo, sdo encaminhadas para a ajustagem, sendo uma d4rea de precisao e
delicadeza humana. Este procedimento é realizado a fim de limar arestas indesejadas entre
outras operagdes que ndo sdo possiveis de concluir no processo de maquinagem. De seguida, a
peca é transportada para o Controlo Ndo Destrutivo (CND), para uma linha automatizada para
desengorduramento alcalino e para uma Inspecdo fluorescente. Apds este processo a peca é
entregue ao Controlo Tridimensional, cujo espaco é controlado a 219C, para medicdo e
verificacdo da conformidade através desenho técnico solicitado pelo cliente. Apds a verificagdo
de conformidade a peca é enviada para a logistica para dar inicio ao embalamento e expedicdo
ao cliente.

Para além dos servicos apresentados como o CNC, Ajustagem, CND, Controlo
Tridimensional e Logistica; o departamento de Ferramentas de Corte (CPGO), realiza a
medicdo e repara¢do das ferramentas utilizadas no processo de maquinac¢do, e distribui as
mesmas para cada linha. A manutengdo é a equipa responsdavel por reparagdes preventivas e

corretivas nas maquinas CNC, de forma a evitar paragens desnecessarias na producdo.
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A Mecachrome Aerondutica é pioneira no projeto de criogenia. Este processo consiste na
maquinacao de pecas com temperaturas abaixo dos - 1502C a base de azoto liquido, para
metais como o titanio, de forma a acelerar o processo de maquinagdo, reduzindo assim tempo

e custos. Este processo também visa uma maior resisténcia ao desgaste e dureza da pega.

Relativamente a sua estrutura organizacional, esta organiza-se de forma semelhante a
utilizada pelo grupo (figura n.2 9). No nivel mais alto da hierarquia toma forma como Diretor
da Unidade Aeromotor - Olivier Gourlaouen e imediatamente a seguir o Diretor da Fabrica de
Evora — Christian Santos. De seguida encontra-se o Diretor de Operacdes (DO), que gere toda a
equipa ligada a Producdo: Responsavel Manutencao; Responsavel de Ferramentas de Corte e
Responsavel de Producdo. Sequencialmente, subsistem os Responsaveis pelos departamentos
de suporte a Direcdo e Producdo, como: Recursos Humanos (RH) / Higiene e Seguranca e
Ambiente (HSE), Financgas, Sistemas de Informacdo (Sl), Infraestruturas, Industrializacdo,
Projetos, Qualidade, Supply Chain e Melhoria Continua. Os Responsdaveis dos departamentos
mencionados imediatamente acima, bem como o DO e o Diretor de Fabrica constituem o

Comité de Direcdo da Fabrica — CODIR.
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Figura n.2 9: Organograma da Dire¢do da Mecachrome Aerondautica a data de 29/11/2017.
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Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

O Diretor de Fabrica tem como fungdo coordenar os elementos do CODIR, tomar decisdes
relacionadas com a atividade da empresa, e relatar periodicamente ao seu superior o
progresso em relagdo aos objetivos estabelecidos.

O Departamento de Recursos Humanos e Higiene e Seguranga e Ambiente é constituido
por apenas 1 pessoa (a propria Responsavel do departamento) cuja responsabilidade passa por
aplicar as politicas de recursos humanos na Mecachrome Aeronautica. Estd também
encarregue de garantir a conformidade nos processos de recrutamento e selec¢do, integracdo e
acolhimento, formacdo, payroll e gestdao administrativa, gestdo de competéncias e higiene e
seguranca no trabalho.

O Departamento Financeiro, para além de ser responsavel por lidar com todas as
questdes relativas as finangas, visando o objetivo da empresa, é também responsavel pelo
controlo de contas, a contabilidade e o planeamento financeiro. Este departamento é
constituido por 2 pessoas, o Responsdvel do departamento e a Contabilista.

O Departamento de Sistemas de Informacgdo, constituido apenas pelo Responsavel do
mesmo, tem como fung¢do dar suporte ao hardware e software, backups, mas essencialmente
garantir a seguranca informatica de dados seguindo as diretrizes e politicas estipuladas pelo

grupo.
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O Departamento de Manutenc¢do Infraestruturas é constituido por 4 elementos, sendo
que 3 fazem parte da equipa técnica e o préprio Responsavel do servigo, tem como encargo
garantir o funcionamento e instalacdo de maquinas CNC, gerir contratos com terceiros que
suportam atividades de manutencdo, planear e controlar custos, bem como, trabalhar em
parceria com o departamento de HST sempre que necessario.

O Departamento de Projetos formado pelo préprio Responsavel do servico e pela
Responsavel de Projeto, tem como objetivo coordenar o projeto desde o seu recebimento até
encerramento, bem como gerir o seguimento do mesmo a fim de atender aos requisitos do
cliente.

O Departamento de Industrializacdo e Métodos, é a maior equipa da empresa, sendo
constituida por 10 elementos: 1 Responsavel de Industrializacdo; 1 Responsavel de Métodos e
8 Técnicos de Métodos. Cabe a este departamento realizar a preparacao, programacado e
gestdo de ferramentas, garantido a qualidade do processo produtivo, respeitando as
exigéncias do cliente.

O Departamento de Qualidade tem como objetivo otimizar processos e certificar-se de
gue nao existem ndo-conformidades, mantendo o foco no cliente garantindo a sua satisfacado.
Este departamento é constituido por 2 Técnicos de Qualidade e o Responsavel do servico.

O Departamento de Supply Chain e Compras esta encarregue de realizar todas a compras
necessarias para a empresa, gerir as encomendas e carteira de clientes, certificar-se que o
planeamento de producdo (PdP) é cumprido pela producdo e gerir a equipa operacional da
logistica. Este departamento é composto por 4 elementos: 1 Técnico de logistica, 1
Comprador/Aprovisionador, 1 Responsavel de Produto e o préprio Responsavel do servigo.

O Departamento de Melhoria Continua gerido apenas pelo Responsdvel do servigo, esta
incutido de implementar a filosofia Lean na empresa, melhorar a produtividade dos
equipamentos ou técnicas de trabalho, assim como, sensibilizar e promover as ferramentas me

melhoria continua a toda a empresa.
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3 ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS E HIGIENE E SEGURANCA NO TRABALHO NA
MECACHROME AERONAUTICA

3.1 Plano de Estagio

O estagio curricular decorreu no departamento de RH, com uma duragdo aproximada de
6 meses, com inicio a 4 de setembro de 2017 e término a 4 de marco de 2018, tendo sido
repartido por 40 horas semanais, de segunda-feira a sexta-feira em hordrio laboral das 08h as
17h, perfazendo assim, um total de 992 horas. O plano de atividades foi estipulado pela
orientadora da entidade acolhedora do estdgio, porém, sendo uma empresa recente em
Evora, e o departamento de recursos humanos sendo constituido apenas por uma pessoa (a
Responsavel de Recursos Humanos), ndo foi possivel definir um cronograma das atividades,
pois foi necessario atuar em vdrias dreas simultaneamente e também surgiram novas

atividades e desafios, para além do definido.

3.2 Atividades Desenvolvidas

As atividades desenvolvidas passaram pelo recrutamento e sele¢do, gestdo contratual,
formacdo e desenvolvimento; gestdo da manutencdo das tarefas de RH e praticas de higiene e
seguranca no trabalho.

Os seguintes segmentos serdo descritos detalhadamente, sobre as atividades

desenvolvidas durante o estagio, e que a estagiaria participou ativamente.

3.2.1 Recrutamento e Selegao

O Recrutamento e Selegdo na Mecachrome Aeronadutica, foca-se essencialmente em
candidatos com formacgdo profissional em dareas como Maquinagdo CNC, Montagem de
Estruturas, Manutengdo, Qualidade, Logistica e Ensaios Ndo Destrutivos.

A Mecachrome Aerondutica, no final de cada ano, define o seu budget de recrutamento,
ou seja, o numero de postos de trabalho que pretende adicionar ao ano seguinte. Esse budget
vai de encontro as necessidades de cada departamento. O Departamento de Recursos
Humanos (DRH) deve acompanhar esse budget mensalmente de forma a gerir o recrutamento.
Caso seja necessario recrutar para um cargo que ndo esteja previsto para o ano em questao,

deve ser preenchido um documento corporate (figura n.2 10) de pedido de recrutamento, pelo
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responsavel do departamento a recrutar, justificando a realizacdo do pedido. O pedido pode,

ou nao, ser validado pelo Diretor de Fabrica e Responsdavel de Recursos Humanos.

Figura n.2 10: Pedido de Recrutamento.
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Fonte: Mecachrome Aerondutica, Lda.

Os processos de R&S da Mecachrome diferem de acordo com as especificidades da area
de negocio e com a experiéncia profissional dos candidatos.
No caso de recrutamento para posicdes de Responsdveis as funcles da estagidria foram
limitadas a pesquisa em bases de dados e/ou colocacdo de anuncios no site Net Empregos,
rececdo de candidaturas, triagem curricular, agendamento de entrevistas, feedback da
entrevista (apresentacdo de proposta e/ou solicitacdo de documentacdo para integracdo do
novo colaborador, ou informagdo de que o candidato ndo foi selecionado). Neste tipo de
recrutamento as entrevistas foram realizadas pela responsavel de Recursos Humanos (RH) e o
Diretor da Fabrica, Diretor de Operag¢des ou Diretor de Industrializagdo conforme a area a
recrutar. A selecdo do candidato é igualmente realizada pelos mesmos.

No que toca a processos de R&S direcionados para perfis de aprendizes e/ou técnicos,

para além das fungGes anteriormente referidas, acrescentou-se as tarefas da estagiaria a

26



realizacdo de entrevistas presenciais nas instalagGes da entidade acolhedora do estagio; e a
contribuicdo para parcerias com universidades e o IEFP para estdgios curriculares e estagios
em contexto de trabalho, respetivamente.

Assim, todo o processo de recrutamento era iniciado através da analise de curriculos
vitae (CV’s), quer dos que constavam em base de dados, quer dos enviados através de
anuncios. Apds anadlise dos CV’s e selecdao dos mesmos, a primeira abordagem era feita através
de uma chamada telefénica, questionando o candidato sobre o seu interesse para a fungao a
recrutar, bem como, a sua disponibilidade para a realizacdo de uma entrevista presencial.

Apds a confirmagdao do candidato, a entrevista realizava-se nas instalagdes da
Mecachrome, assistida pela estagidria, realizada pela responsavel de RH e pelo responsdvel da
area a contratar, de forma a avaliar os conhecimentos técnicos do candidato. Apds alguns
meses de estagio, a estagiaria passou a representar o DRH com autonomia nas entrevistas,
sem supervisao da responsdavel de RH.

Por fim, apds a realizacdo de todas as entrevistas, era selecionado o candidato ideal. Esta
selecdo era efetuada pelo responsavel da drea a recrutar, acompanhada por um elemento dos
RH. Apds a tomada de decisdo, que implicava ter em conta a experiéncia do candidato para o
cargo, a expectativa salarial e o seu perfil, a estagiaria ficava responsavel por enviar o feedback
por email ao candidato selecionado, de forma a mencionar o cargo, as condi¢Ges contratuais e
salarias e beneficios, bem como, a solicitacdo de dados e documentagdes necessarias para
avancar com a integracdo do mesmo, caso este aceitasse a proposta da entidade. No email
enviado ao candidato, era também mencionada a data estimada de integra¢do, ao qual o
mesmo devia confirmar.

Por ultimo, apds a confirmagao do candidato, era comunicado ao responsavel do servico,
a data de inicio do novo colaborador, bem como, ao departamento de Sistemas de Informacgao
(SI) a solicitar os acessos minimos ao mesmo. Os restantes procedimentos, como o
preenchimento do contrato; envio dos dados do novo colaborador para a empresa consultora
de contabilidade e RH, Epimetheus, para inclusdao do colaborador na seguranca social direta e
seguro de acidentes de trabalho e solicitacdo do cartdo de refeicdo, serdo abordados na

proxima seccdo deste relatério.

3.2.2 Procedimento de Contratacao
Apds o feedback positivo do candidato relativamente a sua contratagdo, a estagiaria
ficava responsavel por recolher os dados pessoais do mesmo e inclui-los numa tabela excel
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para envio a consultora Epimetheus, pois esta ficava encarregue de admitir o colaborador no
seguro de acidentes de trabalho e na seguranca social. Assim, a estagiaria tinha de completar
esta tabela nos seguintes campos: nome completo do colaborador; morada completa;
nacionalidade, naturalidade e pais; data de nascimento; género; estado civil e nimero de
titulares; habilitagOes literdrias; dados bancdrios - IBAN; nimero de contribuinte, nimero de
seguranca social e nimero do cartdo de cidaddo e validade do mesmo; telefone e email;
nimero de dependentes; data de admissdo; tipo de contrato; duracdao do contrato; duracao
semanal de trabalho; funcdo; nivel de qualificacdo; data de termo do contrato; vencimento
base; subsidio de turno (se aplicavel); subsidio de alimentacdo e isencdo horaria de trabalho
(se aplicavel).

Posteriormente, a consultora enviava o nimero mecanografico atribuido ao colaborador,
para informacdo e inclusdo na grelha salarial, bem como, os comprovativos de admissao do
mesmo.

A estagiaria incluia também o novo colaborador na grelha mencionada anteriormente,
indicando o nimero mecanogréfico, nome, funcdo, departamento, nivel de qualificacdo, data
de nascimento, data de entrada, data da primeira renovagdo, segunda renovacao terceira
renovacdo e de contrato final, tipo de contrato (termo certo - CDD ou termo indeterminado —
CDI), tipo de mao-de-obra (direta - MOD ou indireta — MOI), vencimento bruto, subsidio de
alimentagdo, isencdo hordria (se aplicavel), bénus (como prémios de lider, por exemplo),
subsidio de turno (se aplicavel) e as atualiza¢cGes salariais com data a serem implementas (se
aplicavel).

De seguida a estagiaria incluia também o colaborador no plano de férias, com o nimero
de dias a gozar no ano de contratagdo.

Posteriormente, efetuava o pedido a consultora de Higiene e Seguranga no Trabalho —
KMED, para a primeira consulta de medicina no trabalho do futuro colaborador. Como referido
anteriormente, a estagidria enviava também email ao departamento de Sl para que o mesmo
permitisse acessos ao novo colaborador através do cartdo de funcionario, que seria utilizado
para entrada na empresa, e outros acessos ao edificio, como para controlo de picagens de
entrada e saida do mesmo.

Por fim, a estagidria preenchia o contrato de trabalho, realizado pela equipa de
advogados da empresa, sendo que apenas necessitava de mencionar os dados do colaborador,
a categoria profissional, data de entrada e fim do contrato; a remuneracdo base e o subsidio

de alimentagdo (SA) a auferir e o motivo de contratagdo do mesmo. O contrato era impresso
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em duplicado e validado pelo Diretor da Fabrica, para que no dia do acolhimento do
colaborador, o mesmo assinasse também ficando imediatamente com uma cépia.

Anexado ao contrato era incluida também a ficha de fungGes, sendo este um documento
corporate (figura n.2 11), devia ser validado pelo responsavel do servico, e pela responsavel de
RH. Ndo era necessaria a validacdo do colaborador, no entanto o DRH aplicava também essa

pratica.

Figura n.2 11: Exemplar de ficha de fungao.

Lieu d'exercice :

Présentation de la fonction (Ref : 364004-G) “ TOUS SITES
Intitulé de la fonction : ‘OPERATEUR CN
: Suivant i en vigueur
Relation fonctionnelle : METHODES / CONTROLE / MAINTENANCE

Fonction remplacante Autres Opérateurs CN (selon tableau de palycompélences)

Description de la fonction

Mission principale
- Réaliser les Opérations d'usinage conformément & la gamme de fabrication.
Autorité (pouvoir de décision)

- Stopper toue production non conforme au Processus de Realisation d'un Produit ou ne
respectant pas les régles de sécurité liées au poste.

Activités et tiches du poste

- lisation des opérations d'usinage sur machine-outil ériques & partir de
la gamme de fabrication.

- Contrbler votre fravail el enregistrer les résullats ément aux de contrile.

- Identifier toute non-conformité et participer 4 la recherche des causes et actions comactives

a engager.

- Garantir le réglage des oulils que vous préparez.

_  Respecter les lemps alloués et renseigner de facon exhaustive voire femps de travail.

- Assurer la maintenance premier niveau et informer votre responsable de tout incident.

- Respecter les consignes de sécurité el mainienir la propreié et ke rangement de volre poste
de fravail.

- Garantir le passage des consignes avec vos collégues.

- Contribuer 4 l'amélicration du procédé dans un souci de productivité et de qualité.

- Informer votre responsable de toute anomalie et difficulté rencontrée dans votre travail

- Exprimer vos et avos

- Respecter et faire respecter les procédures du SMI.

_  Respecter la Politique QSE.

A: Amboise Le : 04 Avril 2014
NOM & ¥isa 0U Kesponsanie NOM & Visa U DWecieur es
Hiérarcmgue RESSMUIces Humaimes |

Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

Para além do contrato de trabalho, eram emitidas as adendas de presta¢do de trabalho
por turnos e em hordrio noturno, que eram aplicaveis apenas a fung¢des realizadas em chao de
fabrica, como aos técnicos de manutenc¢do, operadores CNC, ajustadores, entre outros, que
iriam trabalhar por turnos rotativo, e poderiam também compreender o hordrio noturno.

Se o colaborador fosse contratado no regime de estagio profissional, a estagidria seguia o
mesmo modelo de processamento a contratacdo, exceto o facto de o contrato de estagio
profissional ser elaborado pelo Instituto de Emprego e Formacdo Profissional (IEFP) e enviado

para a estagiaria para emissdo e validacdo da responsavel de RH.
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3.2.3 Acolhimento e Integragao

No caso da Mecachrome Aerondutica, o acolhimento foi sempre realizado pelo
departamento de RH, onde numa primeira fase levava o novo colaborador a assinar o contrato
de trabalho ou de estagio profissional, no seu primeiro dia de trabalho. Apds esta formalidade
era realizada uma introducdo a organizacdo, abordando brevemente a sua histdria e o seu
percurso, bem como as varias fabricas existentes no Grupo Mecachrome. Posteriormente era
apresentado o organograma da fabrica de Evora; os atuais clientes; tipos de projetos
existentes e futuros; protocolos e parcerias e a apresentagao do Sistema de Recursos Humanos
praticado na filial portuguesa. Por ultimo a entrega do funcionamento do cartdo de
funcionario; o esclarecimento dos periodos de pagamentos, entre outras informacdes que
pudessem ser relevantes ao novo colaborador.

No final, era entregue ao recente colaborador uma ficha corporate (figura n.2 12), para
realizacdo de formacdes que deviam ser realizadas na fase de integracdo. Apds a validacdo de
todos os campos que constavam nesta ficha, por parte dos Responsaveis envolvidos e também

do novo colaborador, a ficha era arquivada no dossié do mesmo.

Figura n.2 12: Ficha de Acolhimento.
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Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.
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Apds toda a apresentacdo feita por parte dos RH, era realizada a formagdo dos
procedimentos de Higiene e Seguranca e Ambiente (HSE), referindo, a regras ambientais,
instrucdes, procedimentos, triagem de residuos, plano de evacuagdo, tema de segurancga,
terminando com a aplicacdo de um questiondrio para testar os conhecimentos adquiridos na
formacdo. Esta formacdo era ministrada pela Responsdvel de Recursos Humanos, por ser
também a Responsavel de HST na fabrica de Evora. Apds alguns meses de estagio, a estagiaria
comecou a ministrar esta formacdo autonomamente, sem supervisdo da responsavel de
RH/HST.

Posteriormente, eram entregues outros materiais que pudessem ser Uteis, como, chave
do cacifo, os EPI's e fardamento (se necessario). Os materiais e equipamentos fornecidos aos
novos colaboradores eram registados em documentos fornecidas pela entidade externa de
seguranca e saude no trabalho KMED. A entrega de computador e telemdvel, caso fosse
necessario, era de total responsabilidade do departamento de SI.

Por fim, era realizada uma visita a fabrica, de forma a que novo colaborador pudesse
conhecer as diversas areas de producdo e qual o objetivo de cada uma. Também era visitada a
area social, onde se encontravam os balnedrios, o gabinete médico, o refeitério e o espaco
destinado ao infantdrio. No fim da visita, o recente colaborador era encaminhado para o seu
posto de trabalho, a fim de conhecer a sua equipa de trabalho e para iniciar as suas fungdes.

Apds duas semanas de trabalho, era entregue um documento de avaliacdo corporate
(figura n.2 13) ao responsavel do servigo para uma avaliacdo inicial ao novo colaborador, quer
a nivel do seu desempenho técnico como comportamento, com o intuito de o DRH obter um
feedback face a contrata¢do, desde a adaptacdao do novo colaborador ao posto de trabalho;
competéncia para a funcdo e relagdo com as chefias e colegas. Apds a avaliagao do
responsavel, o mesmo entregava o documento ao DRH e era arquivado no dossié do

colaborador.
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Figura n.2 13: Ficha de Avaliagdo.
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Fonte: Mecachrome Aerondutica, Lda.

Todo o processo de acolhimento descrito, foram atividades realizadas pela estagiaria,
bem como, o a preparagdo do dossié para arquivo de documentacdo do colaborador; e
tratamento de fotografias dos novos colaboradores, para atualizacdo do Trombinoscope e

SQCDP (Securité, Qualité, Colt, Delay, Personel) de cada linha de producao.

3.2.4 Gestdo do Emprego

3.2.4.1 Estagio Curricular e/ou Contexto de Trabalho

A entidade acolhedora do estagio, desde inicio da sua laboragdo que teve uma
proximidade com o Instituto do Emprego e Formacdo Profissional de Evora, pois esta entidade
ministrava formagdes que iriam qualificar pessoal para as areas e fun¢des que a Mecachrome
Aeronautica precisava de recrutar. Assim, apds o final do curso tedrico, para que o formando
pudesse obter a qualificagdo, era necessario integrar numa empresa a fim de realizar uma
formagédo pratica em contexto de trabalho (CT) de 210 horas. O IEFP entrava em contacto com
a responsavel de RH para saber a disponibilidade de receber formandos no final do curso, e a

mesma, apds debater com os restantes elementos do CODIR a carga/capacidade existente,
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informava o IEFP sobre o nimero de estagidrios que era possivel receber no momento para
estagio em CT. Os candidatos ao estagio eram selecionados pelo IEFP, e assim que a listagem
de formandos tivesse definida o IEFP informava a Mecachrome. Desta forma, a estagiaria
registava os dados dos formandos no mapa de planeamento de estagios (figura n.2 14). Apds a
entrada dos formandos, o processo de acolhimento e integracao decorria de igual forma como
para contratados, mas, para além disso, estes entregavam ao DRH um dossié pessoal, que
havia sido fornecido pela entidade de formacdo, com os dados do formando, o plano e
cronograma de estagio, a apdlice de seguro de acidentes de trabalho, as folhas de presencas
para validacdo das assiduidades e o documento de avaliacdo a preencher pelo responsavel do
servico no final do CT. A estagiaria preenchia as assiduidades dos formandos e distribuia a cada

um, para que pudessem entregar no IEFP, a fim de receberem a bolsa de formacao.

Figura n.2 14: Mapa de Planeamento de Estagios Curriculares e/ou Contexto de Trabalho
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Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.
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No caso de estdgios curriculares realizados com outras entidades, como por exemplo
universidades, o DRH realizava protocolos com as entidades interessadas em colaborar com a
empresa, e apds contacto por parte dos estudantes interessados, ou de um representante dos
mesmos, era solicitado o curriculo do(s) aluno(s) e debatido junto dos responsaveis dos
departamentos (em que estes se iriam enquadrar) a possibilidade de orientarem no periodo de
estagio. Apds confirmacgdo, validavam-se as burocracias como os contratos de estagio, o
periodo de estagio e o departamento e integrar. A duracdo do estdgio variava conforme o
protocolado, sendo que por norma ia de 1 més a 6 meses. No dia da integracdo do(s)
estagiario(s), o acolhimento decorria conforme o procedimento explicado anteriormente no
presente relatério.

A estagiaria realizou a maior parte das tarefas mencionadas, sendo que apenas
permaneceu como observadora, nos acordos protocolares entre as entidades formativas e a

entidade acolhedora do estagio.
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3.2.4.2 Estagio Profissional

Os estagios profissionais sdo uma experiéncia pratica em contexto de trabalho, que tém
com objetivo inserir jovens no mercado de trabalho ou reintegrar desempregados. Apds o
término de uma formacdao quer de cariz, profissional ou académica, por norma os ex-
formandos/ex-alunos estavam aptos para integrar num contrato de estagio profissional. Esta
iniciativa era o6tima para a empresa, visto que podia obter apoios financeiros na contratacao.
Assim, dado que a entidade acolhedora, se encontrava em fase de recrutamento, era
importante aproveitar estes apoios. De forma a aproveitar estes apoios, a empresa
candidatava-se aos estagios profissionais, assim que eram disponibilizados os formularios.
Apds o deferimento por parte do Centro de Emprego, a Mecachrome podia recrutar
candidatos com viabilidade de integracdo a contrato de estagio profissional. O Centro de
Emprego enviava a documentacdo para validacdo do representante legal da Mecachrome
Aerondutica, e a estagiaria registava na tabela criada pela responsavel de RH (figura n.2 15 e
figura n.2 16) o n? de pessoas que o processo podia abranger, o n? do processo associado a
essas pessoas, bem como o ID do processo; o ID da candidatura; o custo total aprovado; o
nome dos estagidrios a integrar; a funcdo a desempenhar; o orientador; o nivel do estagio e o

inicio e fim previsto do estagio.

Figura n.2 15: Mapa de Medida dos Estagios Profissionais.
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Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

Figura n.2 16: Mapa de Medida dos Estdgios Profissionais (continuagao).
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Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

Por norma, a empresa recrutava os formandos que tinham realizado o estdgio em CT na
empresa, pois apesar de ndo terem passado pelo processo normal de recrutamento de uma

entrevista formal, ja haviam mostrado as suas capacidades no periodo de estagio. Depois da
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comunicacdo ao Centro de Emprego da intencdo de a empresa contratar um candidato
possivelmente apto para inclusdo a estagio profissional, o Centro de Emprego solicitava o
preenchimento de 2 declaragdes para confirmacdo dessa elegibilidade (figura n.2 17 e figura
n.2 18). No caso de o candidato ser um jovem com idade inferior a 29 anos, era também

necessario o preenchimento da declaragdo Jovem Neet (figura n.2 19).

Figura n.2 17: Declaragdo de Agregado Familiar.

DECLARAGAO
Para os devidos efeitos, Eu {nome},
portader do (tipo do documents de identificogia), NUMEro
{nimere do de Foj, valido até
(data), com o NISS {mimero), nascido a {data), declaro,

sob compromisso de honra, relativamente ao meu agregado familiar (incluinde o

prapric) a seguinte composigao:

= Nimero de pessoas do agregado familiar

= Nimero de pessoas desempregadas do agregado familiar

= Nimero de pessoas inativas do agregado familiar

[domésticas (3], 25 0u mals anas de ;a5 dependentes

{menas de 18 anos de idade ou inatiuas (5] entre os 18 @ o= 34 anos de (dade)]

0 o

= Nimero de criancas dependentes do agregado familiar

{mencs de 18 anas de idade ou inativas [as] entre os 18 ¢ 0s 24 anes de Idade)

{0 Declarante)

Fonte: Instituto do Emprego e Formagao Profissional, I.P.

35



Figura n.2 18: Declaragdo de acesso a Medida Estagio Profissional.

Nome:

Morada:

Localidade:

Cédigo Postal:

Cartdo de Cidaddo/Bilhete de Identidade:

DECLARAGAO

Para efeitos de acesso 4 Medida Estégio Profissional, regulada
pela Portaria n.® 131/2017, de 07 de &bril, retificada pela
Declaragdo de Retificagio n® 15/2017 de 27 de Abril, regulamentada
pelo Despacho n.° 4462/2017, de 24 de Maio, que regulamenta a
Medida Estagios Profissicnais declara, sob compromissc de honra,

que

D Nio frequentou um estégio profissional, financiado por fundos
piblicos;

D Frequentou um estagio profissional, financiado por fundos
piblicos. (1)

Conclul Data de
Programa / Medida u e Data de fim
inicio
Sim/N&o
de de 2018

©(8) Declarante

Fonte: Instituto do Emprego e Formagdo Profissional, I.P.

Figura n.2 19: Declara¢do Jovem Neet.

DECLARAGAO JOVEM NEET
Eu fnome), residente em
com o documento de
identificacio {ct; 8l Possaporte; outro) NUMEro
emitido em {local) a (dora), com o NIF ng)e
o NISS in.2), nascido a {dato), declaro, sob compromisso

de honra, gue & data em que integrei a medida

reunia as condigbes de aceitacdo como Jovem MEET “Jover com idade compreendida
entre os 15 € 05 29 anos que néo estd nem o trabolhar, estudar, estogiar ou o frequentar
gquolguer tipe de formagdio”, na seguinte situacdo:
Desempregado, ainda que a frequentar atividades de ensino ou formagdo de
duragdo limitada;
D Inativo, nic me encontrando & estudar & tempo inteiro ou parcial, nem a

frequentar qualquer tipo deformag&o ou estagio ndo remunerado.

- . de de

{0 Declarante)

Fonte: Instituto do Emprego e Formacao Profissional, I.P.



Apds o feedback positivo do Centro de Emprego a estagidria enviava os dados necessarios
para a realizacdo do contrato. Assim que possivel, a entidade enviava o contrato, com duragdo
de 9 meses, para impressao e validacdo da entidade empregadora e do estagiario.

Mensalmente a estagiaria submetia na plataforma do Centro de Emprego as assiduidades
dos estagiarios, validando as presencas e faltas/baixas. Caso o colaborador tivesse
apresentado um periodo de baixa, o fim do contrato de estdgio era prolongado, conforme o
numero de dias que este tivesse estado de baixa.

Perto do final do estdgio profissional, o responsavel do servico preenchia o relatério de
acompanhamento do estagiario (figura n.2 20) e o estagiario preenchia a ficha de avaliacdo
(figura n.2 21), ou seja, o responsavel do servico avaliava o estagiario segundo os critérios
exigidos pelo Centro de Emprego; e o estagidrio avaliava a entidade acolhedora do estagio, a
utilidade do estagio, o orientador e as atividades desenvolvidas, respetivamente. O
preenchimento destes documentos era essencial para encerramento do processo do

estagiario.

Figura n.2 20: Relatdério de Acompanhamento e Avaliagcdo do Estagiario.
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Fonte: Instituto do Emprego e Formacao Profissional, I.P.
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Figura n.2 21: Ficha de Avaliagdo do Estagiario.
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Fonte: Instituto do Emprego e Formagdo Profissional, I.P.

Dado por concluido o estagio, o DRH emitia o certificado de estagio profissional e
entregava ao colaborador (figura n.2 22).

De forma a concluir o processo a estagidaria submetia todos estes documentos
mencionados, bem como o contrato e a apdlice de acidentes de trabalho, na plataforma do
Centro de Emprego, e solicitava o fecho do processo, sempre que, todos os estagiarios

incluidos nesse processo, tivessem concluido o estagio profissional.
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Figura n.2 22: Certificado de Estagio Profissional.
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1. WivELDE 1

ESTAGIOS PROFISSIONAIS

Partaria n.® 131/2017, de 7 abril,

CERTIFICADO COMPROVATIVO DA CONCLUSAQ DO ESTAGIO

Entidade

nt 2. OBSERVACOES
[Designagia da Entidade)

CERTIFICADO

Certificase que (Neme do Estagidri), natural {Local de Nascimento), nascida 2
JUUT, portador do documenta de identificagio n? vilido até

<concluiy, nests Entidade, um estigio em contexto real de trabalho, na Fungio/Ares de!

que decorreu de ] /L com a duraia tatal de

meses e dias, tendo obtido o seguinte (indicar

Obtica: Suficient / Bom / Muito Bom).

. de de.
{lacal) (dats)

O Representante da Entidade,

{Assinatura e Carimbo)

Fonte: Instituto do Emprego e Formagdo Profissional, I.P.

3.2.4.3 Gestao de Contratos CDD e CDI

Na Mecachrome Aerondutica eram aplicados 2 tipos de contrato: contrato a termo certo
(CDD) e contrato a termo indeterminado (CDI). No caso de contratos a termos certo, os
mesmos tinham uma duragdo de 3 meses ou 6 meses e aplicavam-se conforme a fungdo a
integrar. Assim, para cargos técnicos aplicavam-se os contratos de trabalho de 6 meses
renovaveis por trés periodos iguais, e para funcGes operacionais, eram aplicados contratos de
3 meses renovaveis por trés periodos iguais.

No final de cada més a responsavel de RH verificava na grelha salarial as renovacbes a
efetuar no més seguinte, bem como a passagem de contratos a termo indeterminado. Enviava
a cada responsavel do servigo, que tivesse na sua equipa pessoal sujeito a renovagGes para o

més em questdo, de forma a obter o seu feedback.

3.2.4.4 Gestao de Saidas
Apds o envio das renovagles contratuais, por parte da responsavel RH aos outros

responsaveis, caso esta obtivesse um feedback negativo de um colaborador a renovar
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contrato, e por isso, o responsavel mostrava interesse em ndo renovar o contrato justificando
0 motivo; a estagidria preparava a documentacdo para a partida do trabalhador. Assim, a
estagidria emitia os 3 documentos necessarios: a caducidade do contrato laboral, que
formalmente notificava o colaborador da intencdo de a empresa ndo renovar o seu contrato; o
certificado de trabalho, como prova da prestacdo de trabalho na empresa; e a declaragdo de
situacdo de desemprego para que o colaborador pudesse solicitar o subsidio de desemprego
na entidade competente.

Apds apresentacao da situacdo ao colaborador, a estagiaria enviava esta documentacao
validada pela responsavel de RH, Diretor da Fabrica e do colaborador a consultora Epimetheus
para que esta comunicasse a seguranca social a situacdo e para realizasse o acerto de contas. A
estagidria indicava também o numero de dias de férias que o colaborador iria gozar até final
do contrato, bem como o nimero de horas de formacao realizadas.

No caso de se tratar de uma rescisdo por motivacdo do colaborador, o mesmo
apresentava a carta de rescisdo ao DRH diretamente ou enviava por correio registado com
aviso de recegdo, e a responsavel de RH validava a mesma e era entregava uma copia ao
trabalhador como prova de aceitacdo da sua demissdo. A estagidria enviava a carta a
Epimetheus, indicando o ultimo dia efetivo de trabalho, bem como a indicacdo dos dias de
férias a gozar até final do contrato e nimero de horas de formacdo, para o acerto final de
contas.

Posteriormente, para ambos os casos, no ultimo dia de trabalho do colaborador, o
mesmo devia entregar no DRH todos os acessos que lhe tinham sido atribuidos no momento
da contratagdo, ou seja, o cartdo de funcionario, a chave de cacifo (se aplicavel), telemével
e/ou computador, entre outros. O colaborador devia validar a entrega do material através da

ficha de partida do colaborador (figura n.2 23).
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Figura n.2 23: Ficha de Partida do Colaborador.
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Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

3.2.5 Formagdo e Desenvolvimento

A formacdo era uma das areas mais valorizadas na Mecachrome Aerondutica. No caso da
producdo, eram necessarios colaboradores altamente qualificados para desempenharem as
suas tarefas de complexidade técnica. Portanto, a necessidade de formacdo era uma
constante, em especial no primeiro ano de laboracdo da fabrica, pois muitos colaboradores
estiveram em missao para formagdo em outras fabricas do grupo, para desenvolverem as suas
competéncias e qualificagdes, tanto na area de CNC, Ensaios N3o Destrutivos, Controlo
Tridimensional, Programacdo, entre outros.

Para além das formacgdes de cariz obrigatério no ato de integracdo na empresa, era da
competéncia do DRH, no inicio de cada ano civil, elaborar o plano de formagao a aplicar nesse
ano. Este, era essencialmente elaborado com a informacao retirada das entrevistas individuais
(EIP’s) e com outros pedidos que pudessem surgir posteriormente as entrevistas.

Sempre que o responsavel do servico requeria uma formacdo fora do planeamento inicial,
era da sua competéncia preencher o documento corporate de pedido de formacao (figura n.2

24). Ap0ds a validagdo do superior hierarquico e do Diretor de Fabrica, era da competéncia do
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DRH, entrar em contacto com entidades formativas, a fim de encontrar o orcamento mais

competitivo e o programa mais adequado ao pedido.

Figura n.2 24: Ficha de pedido de formacdo individual.
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Fonte: Mecachrome Aerondutica, Lda.

Todas as formacdes eram registadas na tabela excel corporate (figura n.2 25), bem como
na tabela excel criada pela responsavel de RH (figura n.2 26), pois a tabela do grupo tinha
algumas caréncias de informacgdo, e sendo que a mesma ndo podia ser modificada para
atualiza¢Ges de melhoria, a responsavel de RH criou outra tabela de forma a poder ter toda a
informacdo necessdria compactada. Desta forma, sempre que era registada ou atualizada
alguma informacdo para uma formacdo, era necessdrio atualizar as duas tabelas em

simultaneo.
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Figura n.2 25: Tabela Corporate de Formagao.
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Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

Figura n.2 26: Tabela Excel de Formagao criada pelo DRH.

-

PRENOM-NOM ~ TITULE DE LA FORMATION - | DATE DE DEBI ~ | DATE DEF ~ | DUREE EN JOU ~ | DUREE EN HEUR ~ LIEU - |[ToTALcol -

Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

Apds a realizacdo das formagbes, competia ao formador interno/externo entregar no DRH
o programa de formagdo acompanhado com a folha de presengas. No caso das formagoes
realizadas internamente, a entidade acolhedora do estdgio dispunha de um template
corporate de programa de formacdo e assiduidades, para preenchimento (figura n.2 27 e n.2
28). Caso a formacdo fosse realizada externamente, o plano de formacdo e assiduidades ou

contratos de formacdo, eram enviados pela entidade competente pela formagdo ministrada.
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Figura n.2 27: Ficha de Programa de Formacdo Interna.
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Fonte: Mecachrome Aerondutica, Lda.

Figura n2 28: Ficha de Presencgas na Formagao.
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Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

Para preenchimento correto, do documento de programa de formag¢do, no mesmo devia

constar no cabecalho a indicagdo de formacgao ou a¢do de sensibilizagdo, de seguida o titulo da
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formacao, os objetivos e a descri¢cdo das atividades a realizadas. Por fim, a validacdo com data
do formador, e aquando entregue no DRH, validado pela responsavel de RH. Anexado ao
programa de formacdo, tinha sempre de constar o documento das presengas em formacao,
com a listagem dos colaboradores, dias e horas de formagao rubricados pelos mesmos.

Apds a rececao destes documentos no DRH, a estagidria ficava responsdvel por registar a
formacdo nas tabelas excel indicadas anteriormente, conforme a informac¢do constatada na
ficha corporate do plano e presencas de formacdo. De seguida, a formacdo era arquiva em
dossié fisico.

Para elaboracdo do Relatério Unico, no inicio do ano, a funcdo da estagiaria passou por
registar todas as formacgdes realizadas por todos os colaboradores numa tabela fornecida pela
consultora Epimetheus. Para além dos registos das formacdes, era também necessario incluir
nesta tabela outros dados como o numero de identificacdo da seguranca social (NISS) dos
colaboradores; a situacao face a frequéncia de formacao profissional; o periodo de referéncia
da formacdo; a area de educacdo; a mobilidade de formacdo; a iniciativa da formacdo; o
horario; a entidade formadora, a duracdo da acdo em horas; o tipo de certificado e o nivel de

qualificacdo da formacao.

3.2.6 Competéncias e Conhecimentos

Esta gestdo permite que os colaboradores adquiram as competéncias necessdrias a
autonomia e ao dominio da qualidade da sua produ¢do, bem como avaliar a eficacia das
formacgdes.

O desenvolvimento das competéncias era realizado através de a¢des de formagdo e/ou
experiéncia no posto de trabalho. Cabia ao responsavel de cada servico atualizar a tabela de
competéncias (figura n.2 29) sempre que necessario, adicionando os novos colaboradores e/ou
excluindo os que ja ndo se encontram a trabalhar na empresa, bem como a avaliagdo a cada
colaborador, que podia ser feita em 4 niveis:

0 — Nao requisitada

1 — N3o adquirida

2 — Adquirida parcialmente

3 — Confirmada
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Figura n.2 29: Tabela de Competéncias.
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Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

Para cada competéncia o responsavel do servico devia mencionar o nimero minimo de
colaboradores necessarios com essa competéncia parcialmente atingida.

Nesta tabela eram avaliados os seguintes grupos de competéncias: a descricdo das
atividades, o saber fazer (competéncias técnicas) e o saber estar (competéncias
comportamentais e relacionais).

Sempre que o responsdavel avaliava um trabalhador, este devia mencionar o nivel a que o
mesmo se encontrava, sendo que ao fazé-lo a tabela automaticamente gerava uma cor por
cada numero, ou seja, se a competéncia ndo fosse requisitava para o trabalhador em questao,
ao colocar o numero 0, a célula da tabela gerava uma cor amarela, ao colocar o nimero 1 era
atribuida a cor vermelha, ao colocar o nimero 2 a célula gerava a cor azul, e ao colocar o
numero 3 gerava a cor verde. Assim, visualmente, era possivel detetar o nimero de
competéncias a desenvolver por cada colaborador, e atribuir um plano de acdo para colmatar
esta lacuna.

A estagiaria ndo participou ativamente neste processo, apenas como observadora, por
ser uma tarefa destinada aos responsaveis de servigo, mas supervisionada pela responsdavel de
RH.

Por outro lado, a atualizagdo da tabela de conhecimentos (figura n.2 30) era menos
complexa e exigente, uma vez que, passava apenas por identificar as dreas de conhecimento
de cada responsavel, em determinadas tematicas na fabrica de Evora, pois a listagem era

atribuida de igual forma para as restantes fabricas do grupo.
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Figura n.2 30: Tabela de Conhecimentos.
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Fonte: Mecachrome Aerondutica, Lda.

3.2.7 Entrevistas Individuais

O grupo Mecachrome implementou a realizacdo, de cariz obrigatério, das entrevistas
individuais (EIP’s) a fim de desenvolver profissionalmente o trabalhador, com vista numa
discussdo construtiva entre o responsavel e o seu subordinado, sendo este um momento
formal de comunicagdo e trocas de ideias entre o avaliado e o seu superior. O periodo de
realizagcdo era de janeiro a margo de cada ano civil, a todas as fabricas do grupo, a todos os
colaboradores. As entrevistas realizavam-se de uma forma hierarquica, ou seja, iniciavam-se
pelas entrevistas realizadas ao CODIR por parte do Diretor da fabrica, e apds a sua realizagao,
estas executam as mesmas as sua equipas. No caso da produgao, por exemplo, o Diretor de
Operacdes realizava a EIP ao Responsavel de Producdo; o Responsdvel de Producdo realizava
as EIP’s a cada Lider da producdo; e por fim, cada Lider realizava as entrevistas a cada membro
da sua equipa.

Existiam 3 tipos de entrevista individual a aplicar:

e Funcdo de Gestdo: entrevista aplicada a cargos de alta responsabilidade, ou seja, a
elementos do CODIR e/ou responsaveis do servico (figura n.2 31).

e Funcdo Especialista: entrevista aplicada a fung¢ées de complexidade técnica, como
técnicos de qualidade, contabilistas, aprovisionadores/compradores, entre outros

(figura n.2 32).
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e Funcdo Operacional: entrevista aplicada a fun¢des de caracter mais operacional, como
a operadores CNC, reguladores, controladores, técnicos de manutencdo, entre outros

(figura n.2 33).

Figura n.2 31: Modelo de Entrevista Individual para Fungdes de Gestao.
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Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

Figura n.2 32: Modelo de Entrevista Individual para Fung¢Oes Especialistas
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Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.
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Figura n.2 33: Modelo de Entrevista Individual para Fungdes Operacionais.
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Fonte: Mecachrome Aerondutica, Lda.

As EIP’s repartiam-se em 5 secg¢bes, sendo a primeira parte introdutéria com os dados do
colaborador, do responsavel hierarquico e do responsavel funcional; a mencdo aos factos
relevantes durante o ano quer a nivel pessoal, profissional e/ou na fun¢do que o colaborador
desempenhava de momento. De seguida, a revisdo do ano anterior, relativamente aos
objetivos estipulados e o resultado dos mesmos, ou seja, se foram superados, atingidos,
parcialmente atingidos ou nao realizados. Posteriormente, eram mencionadas as formagdes
realizadas durante o ano anterior, obtendo um feedback do colaborador relativamente a sua
importancia para desempenho das suas fungdes e se os conhecimentos adquiridos eram ou
nao utilizados. De seguida, procedia-se a andlise de competéncias de saber, saber fazer e saber
estar, onde eram avaliadas em 4 niveis no caso das entrevistas para fun¢des operacionais:
Iniciante (I); Parcialmente Atingido (P); Confirmado (C) e Expert (E). Para funcbes de gestdo, a
andlise de competéncias dividia-se apenas em 3 partes: competéncias de gestao,
competéncias profissionais e competéncias relacionais/comportamentais. Para funcGes
especialistas, apenas eram avaliadas as ultimas duas competéncias referias anteriormente. Os
niveis de avaliacdo eram: A Adquirir, A Desenvolver, Atingido e Atingido com Exceléncia. Para
as entrevistas de funcgdes de gestdo e especialistas, eram ainda enumerados os pontos fortes e
pontos a melhorar do colaborador, segundo o avaliador. Apds esta avaliagcdo, eram definidos
os objetivos e metas a atingir para o ano seguinte, referindo o prazo de concretizagao e meios

necessarios, quer de cariz técnico, material ou humano. De seguida, eram abordadas as
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formacgdes pretendidas para o ano seguinte, bem como a disponibilidade do avaliado realizar
em horario pds-laboral ou ndo, a concordancia da chefia em relagdo ao pedido do entrevistado
e o prazo de realiza¢do. Por Ultimo, o parecer do entrevistado face as perspetivas de evolucgdo;
a mobilidade interna e condi¢Ges ou prazos para atingir esses marcos.

De forma a terminar a entrevista individual, tanto o colaborador como o responsavel
hierarquico avaliavam no geral a entrevista, selecionando as op¢des Excelente, Bom, Médio ou
Mau, podendo também deixar um comentario final, e por fim a assinatura como forma de
validacgao.

Dado por terminada a entrevista, competia ao responsavel a entrega do documento
original no DRH para arquivo. A estagiaria digitalizava o documento, enviava uma cépia ao
colaborador avaliado e arquivava o documento quer no dossié das EIP’s fisico, como em

formato digital na pasta de RH.

3.2.8 Manutengao de Recursos Humanos
3.2.8.1 Ordens de Missao

Sendo a Mecachrome Aerondutica uma fabrica muito recente, com colaboradores pouco
experientes na drea, muitos foram enviados para formacgdes e missGes em outras fabricas do
grupo. Assim, uma das atividades no decorrer do estdgio era auxiliar na documentacdo
necessaria para enviar o(s) colaborador(es) em missdo, sempre que necessario.

O processo iniciava-se quando o responsavel do servico entregava no DRH a ficha
corporate de ordens de missdo (figura n.2 34). Nela devia constar o(s) nome(s) dos
colaboradores que se iam deslocar para missdo, a data de partida, qual a fabrica ou outra
entidade a que se iam deslocar, e possiveis adiantamentos monetdrios. Depois, deviam ser
selecionados os campos necessarios para a realizagdo da viagem, ou seja, se necessario um
avido, comboio e/ou viatura para deslocacdo, e por fim a estadia no hotel, mencionando
sempre a datas de partida e regresso, tal como os horarios.

Apds a conclusdo deste processo, o documento era validado pelo responsavel do pedido

de missdo, a responsavel de RH e o Diretor de Fabrica.
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Figura n.2 34: Ficha de Ordem de Missao.
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Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

De seguida, a responsavel de RH ficava responsavel por realizar as reservas solicitadas no
documento, para os colaboradores mencionados, junto das empresas parceiras como a Hertz
para as reservas de viaturas; Egencia para reservas de hotéis, entre outras. A estagidria sempre
acompanhou esta tarefa como observadora, no entanto, auxiliou na emissdo do documento
SIPSI — Détachement de travailleurs en France. Era necessario a emissao deste documento para
que o colaborador pudesse trabalhar em Franga, comprovando assim a sua deslocagao.

O documento tinha 6 etapas de preenchimento. A primeira parte dizia respeito aos dados
da entidade empregadora; na segunda parte deviam ser registados os dados da empresa de
acolhimento, ou seja, a empresa para onde o colaborador ia em missao, e selecionar o motivo
de deslocacdo. Na terceira parte era selecionada a atividade principal que o colaborador iria
desenvolver na empresa de acolhimento; se iria ou ndo, trabalhar com materiais ou processos
perigosos, bem como o horario de trabalho e o nimero de folgas semanais. Na quarta parte,
eram mencionados os custos de alimentacdo e na quinta parte deviam ser mencionados todos
os dados pessoais do(s) colaborador(es) em missdo, como o nome, data de nascimento,
naturalidade, género, morada, data do contrato de trabalho, data de inicio e fim da missdo,

fungdo, qualificacdo profissional e remuneracgdo bruta aplicada considerando a missao, ou seja,
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devia ser somado o vencimento bruto com subsidios ou prémios, mais o valor de ajudas de
custo conforme o numero de dias que iria estar deslocado.

Na sexta e ultima parte, eram mencionados os dados da empresa acolhedora, como a
morada e contactos do representante da fabrica.

ApOs a realizacdo deste processo o documento era emitido pelo SIPSI, guardado na pasta
do colaborador e enviado para o mesmo, na eventualidade da entidade acolhedora ser sujeita

a uma fiscalizagao.

3.2.8.2 Medicina no Trabalho

A Medicina do Trabalho enquadrada nas praticas de RH, garante e assegura a aptiddo do
colaborador para exercer atividade na empresa, sendo agendados exames médicos a toda a
organizacao, pela entidade externa de saude e seguranga no trabalho, KMED. A presenca na
consulta é de cardcter obrigatdrio, assim, caso o colaborador ndo comparecesse no dia e hora
estabelecido, seria remarcada nova consulta e enviada nova credencial para o mesmo.

Neste ambito cabia a estagiaria o reencaminhamento das credenciais para consulta de
medicina no trabalho, aos colaboradores e/ou futuros colaboradores, como, a rececdo das
fichas de aptiddo para trabalho, arquivando as mesmas no dossié de pessoal no separador
correspondente ao colaborador em questdo, apds validagao do colaborador e da responsavel
RH.

No caso da entrada de novos colaboradores, era agendada a consulta de admissao, mas
para colaboradores efetivos, a cada 2 anos era agendada uma consulta de caracter periddico.
Para colaboradores com mais de 50 anos, as consultas peridédicas eram agendadas
anualmente. No caso de um colaborador permanecer mais de 30 dias de baixa (exceto de
maternidade/paternidade), devia ser agendada nova consulta a pedido do departamento de
HST.

Uma vez que, o DRH ndo possuia um software que permita um maior rigor na gestdo de
pessoal, para uma gestdo mais eficiente, a estagidria elaborou um documento excel, que
apoiava no controlo de inscri¢cdes, elaboracao de registo de presencas e insercao em sistema

da ficha de aptidado de trabalho (figura n.2 35).
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Figura n.2 35: Tabela de Integracdo 2017.
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Fonte: Mecachrome Aerondutica, Lda.

3.2.8.3 Gestao de Férias

Na Mecachrome Aeronautica, a gestdo de férias era realizada através de uma tabela excel
criada pela responsavel de RH (figura n.2 36). Nesta tabela constavam os dados mais
importantes de cada colaborador de forma a facilitar a filtragem por nome, fungdo e servigo.
Também era atribuida uma coluna para registar por cada colaborador o n? de dias de férias a

que tinha direito no ano corrente.

Figura n.2 36: Plano de férias 2018.
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Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

Sempre que um colaborador necessitava de agendar dias de férias, competia o

preenchimento da ficha corporate de autorizacdo de auséncia (figura n.2 37) com o seu pedido.
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Figura n.2 37: Ficha de Autorizacdo de Auséncia.
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Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

Apds a validagdo do responsavel direto, a mesma era entregue no departamento de RH,
validada pela responsavel de RH e registada nesta tabela com o nimero 1 no(s) dia(s)
escolhidos pelo colaborador, de forma a que através das férmulas excel, fosse somado os dias
de férias gozados, para maior controlo, visto que, colaboradores deviam usufruir das suas
férias até ao final de Abril, no que respeitava a férias do ano anterior, e dispunham de 22 dias
apds o inicio de novo ano civil.

Neste processo, apenas foram compreendidas como tarefas sob a responsabilidade da
estagidria, o arquivo das fichas de autorizacdo de auséncias, aquando validadas pela
Responsavel de RH, e o lancamento de férias no plano de férias dos colaboradores. A

estagiaria elaborou o Plano de Férias 2018 para registo das mesmas.

3.2.8.4 Processamento Salarial

Uma das tarefas de grande responsabilidade do departamento de RH era o processamento
salarial. Para além de esta ser uma 4rea muito delicada e que exigia concentra¢do na sua
realizacdo, devido ao facto de a empresa ndo ter um sistema de processamento salarial
automatico ou semiautomatico, era uma tarefa realizada ao longo do més, embora a sua

realizacdo se focasse mais entre periodo de 17 a 21 de cada més. Neste periodo, o DRH focava-
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se na verificacdo das picagens de cada colaborador, bem como a contabilizacdo das horas
noturnas realizadas. As picagens dos colaboradores eram fornecidas pelo departamento de S,
através de um ficheiro excel, j4 com a devida filtragem, pois assumia-se a picagem do
colaborador sempre o que mesmo registava a sua passagem pelos torniquetes na drea social
para entrada na fabrica, ou acedesse pela porta de entrada do edificio administrativo (figura

n.2 38).

Figura n.2 38: Ficheiro Excel com Registo de Picagens de cada Colaborador.

c42 M b3 2018-01-19 7:58:27 sexta-feira @
A B c D E F
1 User Name d - DateTime - Addr - Val - Description
42 |Verénica Rosada 2018-01-19 7.58.27 sexiafeira Irom_Esq_oUT_Sacir 1 Swipe
88 _|Verdnica Rosado 2018-01-19 07:58:32 sexta-feira Passerelle_OUT-In 1 Swipe
140 |Verdnica Rosada 2018-01-19 10:35:59 sexta-feira Torn_Dir_IN_Soc-In 1 Swipe
142 |Verdnica Rosada 2018-01-19 10:41:07 sexta-feira Torn_Esq_OUT_Socr 1 Swipe
175 |Verdnica Rosada 2018-01-19 11:01:52 sexta-feira Torn_Esq_IN_Soc-In 1 Swipe
177 |Verdnica Rosada 2018-01-19 11:11:43 sexta-feira Torn_Dir_OUT_Soc-n 1 Swipe
178 |Verdnica Rosada 2018-01-19 11:21:37 sexta-feira Torn_Dir_IN_Soc-In 1 Swipe
179 |Verdnica Rosada 2018-01-19 11:26:16 sexta-feira Torn_Esq_OUT_Socr 1 Swipe
180 |Verdnica Rosada 2018-01-19 11:31:51 sexta-feira Torn_Esq_IN_Soc-n 1 Swipe
181 |Verdnica Rosada 2018-01-19 11:52:44 sexta-feira Torn_Esq_OUT_Socr 1 Swipe
192 |Verdnica Rosada 2018-01-19 11:56:23 sexta-feira Torn_Dir_IN_Soc-In 1 Swipe
220 |Verdnica Rosada 2018-01-19 12:09:00 sexta-feira Torn_Dir_OUT_Socn 1 Swipe
221 |Verénica Rosada 2018-01-19 12:19:59 sexta-feira Torn_Esq_IN_Soc-n 1 Swipe
226 |Verdnica Rosada 2018-01-19 13:01:27 sexta-feira Torn_Dir_OUT_Socn 1 Swipe
228 |Verdnica Rosada 2018-01-19 15:07:49 sexta-feira ADMO_OUT-In 1 Swipe
241 |Verdnica Rosada 2018-01-19 15:16:01 sexta-feira ADMO_OUT-In 1 Swipe
242 |Verdnica Rosada 2018-01-19 15:43:09 sexta-feira ADMO_IN-In 1 Swipe
429 |Verdnica Rosada 2018-01-19 17:44:54 sexta-feira Passerelle_IN-In 1 Swipe
430 |Verdnica Rosada 2018-01-19 17:48:58 sexta-feira Torn_Esq_IN_Soc-n 1 Swipe
536 |Verdnica Rosada 2018-01-22 07:56:15 segunda-feira Torn_Esq_OUT_Soc-Ir 1 Swipe
580 |Verdnica Rosada 2018-01-22 08:16:08 segunda-feira  ADMO_OUT-In 1 Swipe
650 |Verdnica Rosada 2018-01-22 10:09:42 segunda-feira  Tor_Dir_IN_Soc-In 1 Swipe
677 |Verdnica Rosada 2018-01-22 10:10:21 segunda-feira Torn_Dir_OUT_Soc-in 1 Swipe
839 |Verénica Rosada 2018-01-22 10:26:33 sequnda-feira  Torn_Esq_OUT_Soc-Ir 1 Swipe
843 |Verénica Rosado 2018-01-22 10:38:13 sequnda-feira ADMO_OUT-In 1 Swipe
935 |Verénica Rosado 2018-01-22 12:18:25 sequnda-feira  Torn_Esq_IN_Soc-In 1 Swipe
1061 Verénica Rosado 2018-01-22 12:58:37 sequnda-feira  Torn_Esq_OUT_Soc-Ir 1 Swipe
1114Vardnica Rosadn 2018-01-22 17°65°27 &enundafeira_ Tom Fsa IN_Sar-n 1 Swine
ExcelData - FEV.2018 () . 3

Fonte: Mecachrome Aerondutica, Lda.

O objetivo de verificar as picagens passava por certificar de que o colaborador era pontual,
e de que ndo existiam auséncias fora das apresentadas/comunicadas ao longo do més, bem
como, a contabilizacdo de horas noturnas.

Ao longo do més eram efetuados os registos de baixas/licencas, auséncias justificadas com
recebimento ou sem recebimento, auséncias injustificas, penhoras, retificacdes salariais
(subsidios, aumentos, prémios, etc.), ajudas de custo, mensalidade do seguro de salude e horas
suplementares.

Analisando a tabela das variaveis (figuras n.2 39, n.2 40, n.2 41, n.2 42) a mesma disponha

de varias rubricas para preenchimento todos os meses.
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Figura n.2 39: Ficheiro Excel de Registo das Varidveis de margo 2018.
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» VARIAVEL MAR. 2018 - EVORA | (3 A

Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

Figura n.2 40: Ficheiro Excel de Registo das Varidveis de margo 2018 (continuagdo).

Trabalho Suplementar

e —— a a

" Dias de Férias Gozadas  Seguro de

de dias a pagai APagar
s a pagar) [ Sadda

B VARIAVEL MAR. 2018 - EVORA. @ aeT

Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

Figura n.2 41: Ficheiro Excel de Registo das Varidveis de marco 2018 (continuacdo).

MECACHROME AERONAUTICA, UNIPESSOAL LDA

Faktas Justificadas [-] Falas | Baixas / Licangas
Injustificadas
(HORAS)

VARIAVEL MAR. 2018 - EVORA ® e

Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.
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Figura n.2 42: Ficheiro Excel de Registo das Varidveis de margo 2018 (continuagdo).

VARIAVEL MAR. 2018 - EVORA

Fonte: Mecachrome Aerondutica, Lda.

No caso das primeiras rubricas, indicadas como “N2” e “Nome” devia ser mencionado o
numero mecanografico, bem como, o nome completo do colaborador. O campo de
vencimento devia ser preenchido sempre que existia alguma alteracdo salarial ao colaborador
ou nova integracdo, e mencionado nas observacées a partir de que data devia ser auferido
este vencimento. De seguida, o subsidio de turno fixo era aplicado a todos os colaboradores
cujas fungdes fossem necessarias a laboragdo por turnos rotativos. Assim, era auferida uma
compensacao de 15% sob o valor base do colaborador pela prestagao de trabalho por turnos.
Para contratos de estdgio profissional este subsidio era pago a semana e n3ao com
percentagem fixa.

Na coluna referente ao subsidio de alimentagdo, registavam-se o numero de dias Uteis
trabalhados, tendo sempre atencdo, de que, os dias ausentes, quer por baixa/licenca, falta
justificada ou injustificada, ou férias, ndo eram inseridos para pagamento. No caso de estagios
curriculares protocolados com universidades, a empresa pagava o SA correspondente ao
numero de dias de estagio. No caso de estagios em contexto de trabalho, a empresa ndo tinha
obrigacOes salariais, visto que estes ja recebiam uma bolsa de estagio com SA incluido. O
subsidio de alimentagdo era pago em cartdo de refeicdo e os colaboradores recebiam
6,41€/dia.

Na rubrica de prémio de lider era efetuado o registo de uma compensac¢ao de valor fixo de
15%, aos colaboradores que tinham func¢do de lideres, sendo que em caso de renuncia,
destituicdo ou mudanca de fungdo, esta compensagao deixava de ser retribuida.

No campo das ajudas de custo era registado o nimero de dias que o colaborador estivera

em deslocagdo ou missdo para outras fabricas do grupo. Esta era uma compensacgao pelo facto
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de o colaborador trabalhar fora da Mecachrome Aerondutica. O valor didrio deste apoio era de
19,64¢€.

De seguida, eram apontados os dias de férias gozados no més em questdo por cada
colaborador.

Posteriormente, na rubrica de seguro de saude, apenas era mencionado o valor mensal a
debitar do vencimento do colaborador, conforme o nimero de elementos que o colaborador
tivesse agregado ao seu plano de saude.

As horas suplementares (HS) eram registadas ao longo do més conforme a entrega da
documentacdo no departamento de recursos humanos. A ficha corporate para registo de HS
(figura n.2 43) devia ser preenchida da forma mais completa possivel pelo colaborador e
validada pelo responsavel direto antes de enviada para o DRH. Caso o preenchimento da ficha
tivesse conforme, a mesma era validada também pela responsavel de RH. Competia a
estagidria o registo das HS na tabela das variaveis, bem como o arquivo da documentacdo na

pasta de férias e outras auséncias.

Figura n.2 43: Ficha de Pedido de Horas Suplementares.

PEDIDO HORAS SUPLEMENTARES

Site
MECACHROME AERONAUTICA EVORA

Data do pedido:

Nome do Responsével:

Servico:

Neme do Trabalhador:

N° Trabalhador:

PREVISAO HORAS SUPLEMENTARES

DIA
DATA

INICIO
HS

FIMHS.

N
HORAS

Comentarios: Total 1* hora:
Total 2* hora:
Total $abado,
Total Domingo:
Total Feriado:

Assinatura do Responsavel: Assinatura do Colaborador]

Fonte: Mecachrome Aerondutica, Lda.

As HS eram pagas conforme as percentagens representadas abaixo (figura n.2 44). Assim,

apresentando um caso pratico para melhor interpretacdao, um colaborador que realizasse 1
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hora extraordinaria, a mesma seria contabilizada a 25%, sendo que no caso de 2 ou mais horas
extraordinarias, a primeira hora seria contabilizada a 25% e as restantes a 37,50%. Sempre que
o colaborador realizava horas extra aos sabados, domingos e/ou feriados, eram contabilizadas

a 50%.

Figura n.2 44: Rubricas de Horas Suplementares das Varidveis de margo 2018.

-

50% Sabado
(HORAS)

Fonte: Mecachrome Aerondutica, Lda.

Em dia util Em dia util 22
12hora (25%) | hora e restantes |

50% Feriado

‘ 50% Domingo

Apds a verificacdo das picagens por cada colaborador, as horas noturnas realizadas eram
registadas em duas formas: as horas noturnas realizadas em dias Uteis, ou as realizadas aos
sabados, domingos e feriados (figura n.2 45). Este campo era complementar com as HS, porque
no caso de serem realizadas HS em periodos noturnos, as mesmas ndo s6 deviam ser pagas

como HS, como o periodo noturno da realizacdo das mesmas também devia ser contabilizado.

Figura n.2 45: Rubricas de Horas Noturnas das Varidveis de margo 2018.

25% Noturno | 75% NOTURNO
DIAS UTEIS SAB. DOM.

Fonte: Mecachrome Aerondutica, Lda.

A Mecachrome Aeronautica, definiu o horario noturno das 22h30 as 07h00. Assim, sempre
que o colaborador realizava o horario da manha das 06h30 as 14h30, eram contabilizados 30
minutos de horario noturno, por cada dia de trabalho. Quando o colaborador realizava o
horario das 14h30 as 22h30 ou das 08h00 as 17h00, como este periodo ndo estava
compreendido no horario noturno ndo eram contabilizadas horas noturnas a pagar. Por
ultimo, no horario da noite, das 22h30 as 06h30, era necessario a contabilizacdo de 8 horas
noturnas por cada dia trabalhado.

Desta forma, como os colaboradores em horario noturno entravam no domingo as 22h30
e terminavam a semana as 06h30 de sexta-feira; no dia de trabalho de domingo para segunda-
feira, teriam de ser contabilizadas 1h30 de horas noturnas ao domingo (das 22h30 as 24h00) e

6h30 de horas noturnas em periodo de dia util (das 24h00 as 06h30).
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Outra tarefa realizada ao longo do més, como referido anteriormente, era o registo de
auséncias quer justificadas, injustificadas, baixas/licencas e dedugdes. Comecando pelas
auséncias justificadas com recebimento, a empresa considerava, as faltas dadas por
falecimento de familiares (e neste caso regia-se pelo estipulado por lei); as faltas dadas por
doenga, consultas ou acompanhamento de consultas e reunides escolares, mediante
apresentacdo de justificacdo. No caso de auséncias justificadas sem recebimento, eram
registadas as faltas justificadas pelos colaboradores, que informavam a sua auséncia
previamente, mas que por algum motivo ndo era possivel a obtencdo de uma justificacao
escrita. As faltas injustificadas, eram as auséncias sem qualquer tipo de justificacdo, como por
exemplo, a ndo comparéncia no local de trabalho sem aviso prévio, bem como atrasos. Em
gualquer um destes 3 tipos de auséncias, era possivel o registo em dias ou horas.

As baixas e licencas eram assinaladas mediante apresentacdo de documentacdo oficial
conforme previsto na lei.

No caso de a empresa ter sido informada de deducdes a efetuar ao colaborador, quer do
tribunal, finangas ou solicitadores, devia registar a fracdo solicitada para penhora. Apenas
mediante de nova comunicac¢do a informar de que esta se encontrava saldada, a entidade
empregadora tinha de realizar esta penhora.

No caso de possiveis adiantamentos oferecidos anteriormente, também devia ser
mencionado nesta rubrica o valor a debitar.

Apds a tabela das varidveis estar preenchida em todas as rubricas, era atualizada a tabela
de afetagdo (figura n.2 46), e a tabela de cartées de refei¢do (figura n.2 47) com as novas

integracdes ou rescisbes/ndo renovacgdes.

Figura n.2 46: Tabela de Afetagdo de Colaboradores.

h—

ESTAB. [neInom - |AFFECTATION CODE ANALYTIQUE | FUNCION

Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.
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Figura n.2 47: Tabela de Registo de CartGes Refeicdo.

CARTOES EUROTICKET MECACHROME

[ I =, TS 7=, e SR W =S

Fonte: Mecachrome Aerondutica, Lda.

Estes 3 ficheiros eram comprimidos numa pasta .zip e enviados por email para a consultora
Epimetheus.

Apds a elaboracdo dos recibos de vencimento e ficheiro SEPA por parte da Epimetheus, os
mesmos eram enviados para o DRH para retificacdo, e apds validacdo da responsavel de RH, o
departamento financeiro dava continuidade ao processo, colocando o ficheiro SEPA no banco,
autorizando assim o mesmo a efetuar os pagamentos no ultimo dia util de cada més. No
mesmo dia, os colaboradores recebiam o recibo de vencimento por email, e por questdes de
seguranca, apenas podiam aceder ao mesmo apds a desencriptacdo do ficheiro com os
primeiros 6 digitos do seu cartao de cidadao.

Em todo este processo a estagiaria foi auxiliando e acompanhando de perto a responsavel
de RH, realizando as tarefas sempre com supervisdo da mesma, de forma a evitar falhas ou

incorregdes que pudessem prejudicar o colaborador ou mesmo a empresa.

3.2.8.5 Indicadores de Recursos Humanos

Para a Mecachrome Aeronautica, os indicadores de Recursos Humanos eram instrumentos
utilizados para avaliar a empresa através de seus colaboradores, processos, programas
essencialmente os seus objetivos. Assim, os 7 indicadores estudados na Mecachrome

Aerondutica eram:

Absentismo

Turn Over

Eficacia do Recrutamento
Plano de Formacao

Taxa de MOI

Horas Extraordinarias

N oo U ok~ w N

Entrevistas Individuais (EPI’s)
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Apds o processamento salarial, a empresa Epimetheus enviava as tabelas sociais para a
responsavel de RH, pois sé depois da rececdo destes dados tratado era possivel o célculo dos
indicadores. Eram enviados 3 mapas em excel: horas trabalhadas, mapa de liquidos e trabalho
suplementar e noturno.

A taxa de absentismo, que era calculada pelo racio entre o total de horas de auséncia e o
total de niumero de horas trabalhadas, tinha como objetivo ser inferior a 2,50%, para atingir os
objetivos. Se este estivesse fora do objetivo era importante avaliar o motivo para tal sucedido,
sendo que as baixas de longa duracdo, podiam ser o principal motivo para tal.

A taxa de turn over, era calculada pelo racio entre o niumero total de rescisGes voluntdrias
e o total do numero de colaboradores no final do més em analise. Tal como a taxa de
absentismo, o objetivo era este ser inferior a 2,50%. Se este indicador ndo atingisse o objetivo,
era um fator de preocupacdo para a empresa, visto que, no més em andlise as rescisoes
voluntarias tinham sido consideravelmente altas face ao ndmero total de colaboradores. No
entanto, durante o periodo de estagio, este indicador nunca esteve fora dos parametros, pois
a empresa encontrava-se em fase de ascensdo, de recrutamento e as condi¢des contratuais e
salariais eram aliciantes para os colaboradores.

A eficacia do recrutamento era um indicador calculado pelo piloto de processos de RH, e
por isso, a responsavel de RH apenas registava o resultado obtido na tabela de indicadores,
verificando se se encontrava abaixo ou acima do objetivo, pois o intuito era que este indicador
fosse igual ou superior a 80%. Este indicador, permitia medir a eficicia do recrutamento face
ao estipulado no budget de recrutamento.

Relativamente a taxa da formagdo, a mesma era calculada através do racio entre o numero
de formacgdes realizadas e o nimero total de formagdes estipuladas para o ano em questdo. O
objetivo era a empresa manter-se acima dos 80%, embora fosse normal nos primeiros meses
do ano este indicador estar abaixo do objetivo estipulado, pois as formag¢des eram distribuidas
ao longo do ano e ndo maioritariamente realizadas nos primeiros meses do ano.

A taxa de MOI era um indicador muito particular do grupo, pois esta taxa controlava a
propor¢cdo de MOI’s face ao total de colaboradores. Assim, para calculo desta taxa era
efetuado o racio entre o nimero de MOI’s e o total de colaboradores no més em questdo. O
objetivo deste indicador era manter-se abaixo dos 30%, que nunca aconteceu durante o
periodo de estagio, porque sendo uma fabrica implementada recentemente era normal a

existéncia de mais colaboradores de suporte a produc¢do do que mado-de-obra direta.
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A taxa de horas suplementares, era calculada pelo racio entre o total de horas
suplementares e o numero total de horas trabalhada no més em analise. O objetivo era que
este ndo fosse superior a 5%. A realizacdo de horas suplementares podiam transparecer uma
ma gestdo de recursos humanos, ou um pico de producdo ndo previsto, assim, se este
indicador fosse superior a 5% cabia ao DRH analisar qual o motivo principal para esta ndo
conformidade.

A taxa de realizacdo das EIP’s, era uma taxa cujo objetivo devia estar acima dos 85%, mas
tal como a taxa de formacao, a evolucdo até atingir a meta era gradual visto que as entrevistas
tinham um periodo de realizacdo concreto ao longo do ano. Este indicador calculava-se pelo
racio entre o numero de entrevistas realizadas até ao momento e o total de colaboradores no
més em analise, pois todos os colaboradores tinham de realizar a entrevista individual.

A execucdo dos indicadores, durante o periodo de estagio, ficou sempre sob a
responsabilidade da responsdvel de RH. Neste caso a estagidria, esteve envolvida no processo

como observadora.

3.2.8.6 Protocolos e Parcerias

A gestdo de protocolos e parcerias, competia ao departamento de RH, bem como,
encontrar e negociar novos protocolos e parcerias que pudessem vir a ser uma mais valia para
a empresa e aos seus colaboradores. Durante o estagio ocorreram varias reunides com
diversas seguradoras a fim de selecionar a mais interessante, quer da oferta sugerida, quer do
ponto de vista financeiro, de forma a atribuir um seguro de saude aos colaboradores, a cargo
da empresa. O objetivo era também, a possibilidade de o colaborador poder incluir o seu
agregado familiar, sendo que essa despesa seria a cargo do mesmo. Neste processo, a funcdo
da estagidria foi agendar, realizar as reunides e esclarecer duvidas, com as diversas
seguradoras. Apds as negociacles, a estagidria desenvolveu uma tabela excel (figura n.2 48),

comparando todas as propostas, a pedido da Direcdo, de forma a facilitar a sua deciséo.
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Figura n.2 48: Tabela Excel Comparativa de Seguros de Saude.
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Fonte: Mecachrome Aerondutica, Lda.

ApOds a Direcdo avaliar as vantagens e desvantagens dos planos de salde apresentados,
optou por negociar com a Mediator — Sociedade Corretora de Seguros, S.A., visto ter sido a
mais competitiva no mercado. A estagidria ndo fez parte da negociacdo com esta seguradora,
pois foi acordado diretamente com o Diretor, a Responsavel de RH e o Diretor de RH do Grupo
Mecachrome.

A empresa passou entdo a oferecer aos seus colaboradores um seguro de saude da Medis
bastante completo, sem periodos de caréncia, desde cobertura para internamento hospitalar,
parto, assisténcia ambulatdria, estomatologia e doencas graves. Este possibilitou também a

inclusdo do agregado familiar, sem periodos de caréncia nas seguintes condigdes:

v Agregado familiar incluido no seguro no mesmo momento que o colaborador;

v Filho(s) incluidos até 30 dias apds o nascimento.

Caso as condigdes acima mencionadas ndo se verificassem, seria possivel na mesma a

inclusdo do agregado familiar, mas sujeito a periodos de caréncia, que eram varidveis
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dependendo das garantias. Para este caso, era necessario também o preenchimento de um

questionario clinico do conjuge/filho(a) e enviado para a seguradora (figura n.2 49).

Figura n.2 49: Questionario Clinico do Seguro de Saude Médis.

Infcio  Ferramentas Questionario_Clinic.. X @ Fazer logon
w e B Q @ i M DO wm- T B2 ah A=
o [ @
@ Numero Médis do Titular: Data de nascimento Sexo: B

, 4. DJOO00O00000O 4 00 00 0000 FOmd
g c} médis Nome completo da Pessoa Segura a incluir: &
B
Morada: 2,
< Codigo Postal: Localidade: ‘

san: OO0 DJO0O0 OO0O0 00000000000 OO wecontisuint: (JOOLOOOON y3

Tomador do Seguro: 0
Titular do Seguro: &
N° Apclice: N° Colaborador: Data de inclusao: (JJCJCICICICIC] 4

Grau de Parentesco: Titular D Conjuge D Descendente D Ascendente D Qutro D

0 documento é de preenchimento obrigatério

<

T

Fonte: Mediator — Sociedade Corretora de Seguros, S.A.

Para os colaboradores que pretendiam incluir o agregado familiar, ou parte dele, ficavam
fidelizados 1 ano, ndo podendo rescindir, salvo em caso de morte do familiar direto, ou
divércio/separacdo. O prémio do agregado familiar era suportado pelo colaborador, sendo que
era debitado automaticamente do seu vencimento.

Passou a ser da competéncia do DRH a gestdo do pessoal incluido no seguro de saude,
nomeadamente uma das tarefas da estagidria. Sempre que um novo colaborador integrava na
empresa, apds 6 meses de contrato, era incluido no seguro de saude.

Na tabela de emissdo (figura n.2 50) fornecida pela seguradora, para inclusdo de
colaboradores, devia ser sempre registado o nome do colaborador, numero mecanografico,
NIF, NIB, data de nascimento, nacionalidade, género, morada fiscal, relacdo familiar (titular,
conjuge, filho(a)), data de contrato com a Mecachrome e data de inicio do seguro, sendo que
as admissOes eram realizadas ao dia 1 ou 15 de cada més. Assim que a seguradora comunicava
a Medis a inclusdo de um novo colaborador, a Mediator entrava em contacto com a estagidria
a confirmar a inclusdo, indicando também o nimero do cartdo Médis, a acrescentar na tabela

de emissdo, bem como para indicar ao colaborador, caso este necessitasse de utilizar o seguro
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antes de receber o cartdo fisico. Todos os cartGes do seguro eram enviados diretamente para a
morada da empresa, e posteriormente distribuidos por um elemento do DRH.

No caso de rescisdo contratual por parte do colaborador com a empresa, ou vice-versa,
esta tabela tinha de ser atualizada e enviada a seguradora com a data de exclusdo do seguro,
que coincidia sempre com a data de rescisdo do colaborador com a empresa. Se o colaborador,
tivesse o agregado familiar incluido no seu plano de salude, estes eram também

automaticamente excluidos a data de rescisdo do colaborador com empresa.

Figura n.2 50: Tabela de Emissdo do Seguro de Saude Médis.

Codigo
Data Postal (7 Data da Data de Data de
: N " . - Data ~ Datado Numero . Codigo Data 3
Nome NiF nip Nascmen Nacionall oo oy, Localidad algarism Relacdo |, g, EClUS50 prieiy pmprega REFSTENC! Entrada copponn; Rede Apolice Plano eriodoCa EMHS0E ¢pigcy, 10 Cartdo floscisio OBSERVA
t0(AMA-  dade e ossem Familia 4o o - afxtema  na = Cogen22 Médis | na | COFS
MM-DD) separada SERUT  geguro  SS Empresa rencia = Empresa
r)

Fonte: Mediator - Sociedade Corretora de Seguros, S.A.

Foram também realizadas vdrias reunides para estabelecer protocolos com entidades
relacionadas com Creches, Tempos Livres, entre outros, para que colaboradores pudessem
obter descontos nas inscricGes/mensalidades para que os seus filhos. A estagiaria presenciou
algumas destas reunides, e concluiu alguns protocolos com Hotéis, Gindsios, Clinicas e outras

empresas (figura n.2 51).

Figura n.2 51: Exemplar de Protocolo entre a Clinica Dentdria Santa Madalena e Mecachrome
Aerondutica.

Adquivo  Editar  Visualizar Janela  Ajuda

Inicio  Ferramentas Protocolo Santa M... x @ Fazer logon
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e aa :
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SANTAMADALENA B Crarpr
R Criar PDF v
&2 Editar PD
PROTOCOLO —H B
Comentario
EN combine arquivos v
A CLINICA MEDICA E DENTARIA DE SANTA MADALENA, LDA, com sede SELERLIE @
’ social na Rua Gomes Freire, n® 183, 1° em Lisboa, NIF 503276677, representada P Redign
neste ato pelo seu Gerente, Fernando Anténio Rocha Ortiz de Montellano, de O Proteger
ora em diante designada por primeiro outorgante e a MECACHROME AERONAUTICA, B otimizar por
UNIPESSOAL LDA, NIF 513009264, com sede social no Parque Industrial de . Preencher e assinar

Aeronautica, Lote B1 em Evora representada neste ato pelo seu Sr. Christian
Santos na qualidade de Diretor da Fabrica, de ora em diante designada por
segundo outorgante, celebram entre si o presente Protocolo de Cooperagio

para a area da Saude, nos termos e com as cliusulas seguintes:------—----ee----=e-e-

Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda
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Relativamente a creche, uma vez que fez parte do projeto da implementacdo da
Mecachrome Aerondutica em Evora, ter um espaco na zona social destinado a creches e
tempos livres, a estagidria desenvolveu um modelo de questiondrio (figura n.2 52) a pedido da
responsavel de RH e distribuiu a todos os colaboradores da fabrica, de modo a perceber as

necessidades ao momento dos colaboradores.

Figura n.2 52: Modelo de Questionario para Implementagao de Creche.

e
INQUERITO

IMPLEMENTACAO DE CRECHE

Nome

Funcso

senvico.

N2 de filhos: Idades:

Nota: Se ndo tem interesse, ndo responda as questdes abaixo.

1. Gostaria que. SIM NAO
2) a Mecachrome dispusesse de uma creche interna? [ 1 [ 1

b) 2 Mecachrome dispusesse do pré-escolar? [ 1 [
<) 2 Mecachrome dispusesse de um ATL? [ 1 [
2. Escolheria esta creche porque estd no seu local de trabalho? [l [
3. Qual o hordrio que considera indicado para o incio e fecho da creche?
06:30H - 14:30H I 1
08-00H - 17-00H [ 1
14:30H - 22:30H I 1
[

22:30H - 07:30H
Qutro:

SugestBes:

Obrigado,
Recursos Humanos

Data:__ [/ | Assinatura

Fonte: Mecachrome Aerondutica, Lda.

De seguida, a estagiaria recolheu todos os questionarios, e criou uma tabela excel com os
resultados dos mesmos. A maior parte dos inquiridos ainda ndo tinha filhos dos 0 aos 3 anos, e
dos que tinham filhos ja ndo se encontravam nesta faixa etaria. Alguns colaboradores
sugeriram a atividade da creche por 24 horas, uma vez que a Mecachrome laborava em 3
turnos rotativos: das 06h30 as 14h30; 14h30 as 22h30 e das 22h30 as 06h30.

Assim, a empresa ficou a conhecer melhor as preferéncias dos colaboradores no geral,
ajudando assim a negociar com as entidades interessadas em explorar o espago destinado a

creche e tempos livres.

67



3.2.9 Formagdo de HST

No processo de acolhimento e integracdo descrito anteriormente no presente relatério,
uma das formacdes de integracao pertencia a Higiene e Seguranca do Trabalho. O objetivo
desta formacdo era dar a conhecer as regras, procedimentos e as medidas de seguranca,

aplicadas na fabrica de Evora (figura n.2 53).

Figura n.2 53: Power-Point da Formacao de Integracao de HST.

Acr cacumoue u PLANTA 04 UIDADE FaBRIL O€ Evora
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Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

Esta formagdo era ministrada pela responsavel de RH, também responsdvel de HST, e
sempre assistida pela estagidria, até que a mesma ganhou autonomia para realizar esta
formagdo sem supervisdo.

Em primeiro lugar, era feita uma apresentacdo da fabrica de Evora, como por exemplo,
as atividades realizadas em chdo-de-fabrica e a planta da unidade fabril. De seguida, eram
apresentados os pictogramas de seguranga (mais comuns na fabrica), a sua cor e
denominagdo; as praticas aplicadas na circulagdo de veiculos, sendo que, o estacionamento
devia ser realizado de marcha-atras, para evitar confusdo no parque de estacionamento, mas
essencialmente por permitir uma saida mais rdpida das viaturas em caso de emergéncia,
evitando assim manobras. O limite de velocidade no parque devia de ser 20km/h, e em
manobras 10km/h.

Os slides seguintes abordavam a circulagdo de pedes e de veiculos (empilhador) no
interior da fabrica, sendo que era obrigatério verificar antes de atravessar um cruzamento,
respeitar a circulagao nas vias destinadas a peGes e antecipar o movimento de veiculos. No
caso da conducdo de veiculos, que apenas podia ser executada por colaboradores com a

formagdao em Conducdo de Empilhadores, a velocidade dentro da fabrica devia ser adaptada a
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10km/h, e nas zonas exteriores a 20km/h. A sinalizagdo dos movimentos era obrigatdria, assim
como o uso do colete fotoluminescente, e a utilizacdo do telemdvel interdita aquando a
conducgdo do veiculo.

Em caso de situagGes de emergéncia, a situacdo devia ser comunicada ao lider de equipa
ou a outro superior hierarquico, a fim de ser comunicada a responsavel de HST, que conforme
a ocorréncia decidiria a necessidade de evacuag¢do e/ou comunicagdo a linha de emergéncia —
112. Nesta sequéncia, os colaboradores eram informados sobre o procedimento de como
reagir face a um incéndio, dando a conhecer os meios de extincdo existentes na fabrica e
adequados a cada situacdo. A fabrica dispunha de 3 tipos de extintores: P& Quimico ABC,
Diéxido de Carbono (CO2) e P D. O primeiro, era o mais “versatil” dado que se adequava a
fogo de sélidos, liquidos, gas e equipamentos elétricos. Assim, era comum encontrar mais este
tipo de extintor em locais administrativos. No caso do extintor de CO2, indicado para extinguir
incéndios em equipamentos elétricos, era mais comum ver na fabrica, devido as maquinas de
CNC. Por fim, o extintor de Pé D, encontrava-se sempre estrategicamente colocado em todas
as linhas de produgdo, pois era o mais indicado para extinguir um incéndio em metais,
nomeadamente titanio.

De seguida, eram apresentadas as medidas de como reagir face a um derrame, que
passavam por conter o derrame com meios préprios para o efeito (chourigos, panos
absorventes, entre outros), e alertar de imediato os servicos de HST. Apds a contencdo,
manter a vigilancia até intervengao da equipa de manutencgao.

A separagao de residuos era também uma boa pratica do Grupo Mecachrome e a
Mecachrome Aerondutica ndo era excegao. Assim, os colaboradores eram sensibilizados para a
separac¢ao dos residuos nos diversos contentores que se encontravam nas linhas de produgao.
Existiam 4 tipos de contentores: verdes, amarelos, azuis e vermelhos. Os primeiros
destinavam-se a residuos banais nao recicldveis; os contentores amarelos a plasticos ndo
contaminados e os azuis a papel e cartdo. Os contentores vermelhos estavam destinados a
residuos perigosos, ou seja, todo e qualquer material que tivesse tido contacto com quimicos,
como as luvas de trabalho, panos absorventes e chouricos, entre outros. Na zona
administrativa também era possivel realizar esta triagem.

Posteriormente, eram dados a conhecer os Equipamentos de Protecdo Individual (EPI’s)
a utilizar na fabrica, como uso obrigatério de dculos, calcado de seguranca e protecbes

auditivas, devendo estes apresentarem-se em bom estado de conservacao; e os restantes
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equipamentos como capacetes, luvas, viseiras, mdscaras, arnés e coletes, deviam ser utilizados
sempre que as tarefas justificassem a utilizacdo dos mesmos.

Por ultimo, dado que na fabrica existiam varios produtos quimicos, devido a natureza do
negocio e a sua necessidade de utilizagdo para producdo, era importante formar os
colaboradores quanto ao seu armazenamento, a fim de evitar acidentes. O quadro ilustrativo
das compatibilidades estava também plastificado a entrada do espaco de armazenamento,
para o caso de no futuro surgirem duvidas.

No fim, era aplicado um questiondrio sobre a formacgdo (figura n.2 54), que iria

comprovar a aprendizagem do colaborador face as pratica e regras apresentadas.

Figura n.2 54: Questionario de HSE.

Questionnaire Accueil HSE

TR e B Ty e e e m e T

Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

3.2.10 Tour Terrain

A realizagdo dos Tour Terrain (figura n.2 55) era uma auditoria interna na area de HSE,
efetuada a cada 15 dias e a cada linha de producéo.

O objetivo desta auditoria era controlar o bom estado dos EPI’s de cada colaborador, o

bom funcionamento das maquinas e o material de prevenc¢do em caso de derrame ou fuga de
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6leo nas mesmas; o bom estado dos dispositivos de elevacdo e verificar a aplicagdo dos 5S. O
documento excel, a medida que era realizado o seu preenchimento, confirmando se cada
etapa havia sido verificada e se se encontrava conforme ou ndo-conforme, no final gerava uma
nota, cujo o objetivo era manter-se acima dos 60%.

Apds a auditoria eram lancadas a¢des para resolugao de eventuais problemas que tivessem
sido encontrados. Com este método tornava-se mais facil combater ou evitar problemas de
seguranca. O departamento de HST acreditava que a realizacdo destas auditorias contribuia
para o sucesso do numero de dias sem acidentes de trabalho com baixa.

A estagidria acompanhou sempre a responsavel de HST nestas auditorias, auxiliando na sua
execucdo, no entanto, ficava a cargo da responsavel de HST a elaboracdo do relatério de nao-

conformidades pds-auditoria.

Figura n.2 55: Ficheiro Excel Tour Terrain.
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Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

3.2.11 Analise Ergonémica

A Andlise Ergondmica a cada posto era realizada com o intuito de identificar
inadequacdes e/ou fatores de risco a atividade dos colaboradores. De forma a realizar este
estudo, foi utilizado o ficheiro excel corporate (figura n.2 56), que atoou em 5 campos: esforgos
fisicos; layout do posto de trabalho; gestos e posturas; ambiente de trabalho e organiza¢do do

trabalho. Apds o preenchimento em todos os campos conforme a realidade do posto de
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trabalho em estudo, o ficheiro automaticamente gerava os dados, atribuindo uma cor
conforme o grau de risco associado a determinada tarefa. A estagiaria participou também na
realizacdo destas analises as linhas de producdo, mas ficou a cargo da responsavel de HST o
relatério das ndo-conformidades e das possiveis acdes a tomar para melhoria da ergonomia no
posto de trabalho. Para algumas linhas de producdo, imediatamente apds a andlises
ergonémicas, foram adquiridos novos materiais, como por exemplo, tapetes anti fadiga e

mesas para o processo de ajustagem, de forma a colmatar os riscos ergondmicos detetados.

Figura n.2 56: Ficheiro Analise de Riscos.
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Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

3.2.12 Acidentes de Trabalho

O Grupo Mecachrome sempre levou muito a sério a seguranga dos seus colaboradores,
dai a sua rigidez e insisténcia no uso de EPI's, como os dculos, calcado de seguranca e
protecGes auditivas, quer para colaboradores como para visitas na entrada da fabrica.

Desde o inicio da sua laboracdo, até ao final do estagio curricular da estagiaria, a
Mecachrome Aeronautica ultrapassou o record do Grupo, contabilizado 530 dias sem

acidentes com baixa.
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No entanto, caso tivesse ocorrido algum acidente neste periodo o procedimento correto
a seguir seria, apds assisténcia ao colaborador por parte de colegas com formagdo em
primeiros socorros e assisténcia hospitalar, até 24 horas apds o acidente, teria de se efetuar a
participacdo eletrénica de acidentes de trabalho, que assim que emitida, seria enviada

diretamente para a seguradora.

3.2.13 Outras Atividades

Todas as atividades anteriormente descritas quer na area de RH ou HST foram as tarefas
de maior responsabilidade e de trabalho didrio que a estagidria realizou. No entanto, a
estagiaria participou em outras atividades, como na elaboragdo da matriz SWOT — Strengths,
Weaknesses, Opportunities, Threats (figura n.2 57) do departamento de RH, para apresentacao

em auditorias.
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Figura n.2 57: Analise SWOT do Departamento de Recursos Humanos.
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Fonte: Mecachrome Aeronautica, Lda.

A estagiaria também participou ativamente em reuniGes com empresas de recrutamento
e selecdo e formacdo. O objetivo nestas reunides, normalmente solicitadas por estas empresa
de solugdes de Recursos Humanos, era dar a conhecer a Mecachrome e os seus objetivos para
o futuro, de forma a que o representante da entidade entendesse as necessidades futuras da
empresa. Durante o periodo de estdgio, a Mecachrome Aerondutica ndo realizou nenhuma
parceria ou contrato com empresas de recrutamento e sele¢do e/ou trabalho temporario,
visto ser uma empresa implementada recentemente, com poucos colaboradores e de nao ter
um budget definido para este tipo de servigos. Para além disso, o DRH também ndo via
necessidade de investir no momento, por trabalhar com outras entidades a nivel de
recrutamento, como o IEFP, e os cargos de chefia e de complexidade técnica estavam
preenchidos, ndo sendo necessario o auxilio de especialistas em recrutamento nestas areas.
Também ndo era estratégia da empresa contratar pessoal em regime tempordrio.

Por outro lado, na 4rea da formacdo, apesar de a empresa ministrar formacdes internas
sem custos associados, a maior parte eram proporcionadas pelo Grupo Mecachrome; e se
fosse necessario recorrer externamente havia preferéncia pelo IEFP para controlo de custos.
No entanto, sempre que ndo era possivel recorrer ao IEFP, ou realizar internamente, a
empresa trabalhava com outras entidades certificadas de forma a satisfazer as necessidades
formativas dos colaboradores e da empresa. Assim, a estagidria, realizou vdarias reunides com

estas entidades, de forma a dar a conhecer a empresa, as suas necessidades formativas de
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modo a obter orgamentos e planos de formac¢do adequados as necessidades da empresa, para
futuras negociagGes.

A estagidria detetou a igualmente necessidade de ter os documentos dos colaboradores
em formato digital, pois até ao momento estavam apenas arquivados em dossiés fisicos.
Assim, durante o estagio digitalizou todos os contratos de trabalho, adendas, fichas de
funcdes, fichas de aptiddo para trabalho, fichas de acolhimento e avaliagdo, entre outros
documentos que pudessem ser relevantes ter em formato digital para uma consulta rapida,
apresentacdo em auditorias, etc.

A estagidria, na area de HST, realizou ainda as visitas a fabrica com a representante da
KMED, explicando o processo produtivo, percorrendo as areas de interesse solicitadas pela
prestadora dos servicos de seguranca e anotando as ndo-conformidades encontradas para
apresentacdo a Responsavel de HST, de forma a encontrar solugcdes para os problemas
encontrados.

E ainda de referir que a estagidria realizou outras tarefas, para além das ja enumeradas,
como por exemplo, a elaboracdo de identificadores para os residuos, com a informac¢do dos
objetos a colocar em cada contentor de forma adequada; na identificagdo de extintores;
portas de emergéncia; quadros elétricos e na criacdo de um template para registo do nimero

de dias sem acidentes de trabalho e/ou data do ultimo acidente (figura n.258 ).

Figura n.2 58: Template de Sensibilizacdo a Seguranca.
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Fonte: Mecachrome Aerondutica, Lda.

HDE
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Por dltimo, a estagidria ajudou na organizacdo da Inauguracdo da Mecachrome
Aeronautica, que se realizou a dia 13 de outubro de 2017. Apesar de a empresa ter contratado
uma empresa externa de organizacao de eventos, foi a sede de Franga que geriu a listagem de
convidados e assim que ficou definida a estagidria ficou encarregue de imprimir os crachas e
criar os grupos de visitas. No dia da inauguracdo, a estagidria auxiliou no controlo dessas

mesmas visitas juntamente com o porteiro contratado.
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4 ENQUADRAMENTO TEORICO

4.1 Recrutamento e Selecao

Abordando a temdtica de recrutamento e selecdo que é o primeiro e fundamental
desafio para o DRH de uma empresa, Camara et al. (1997) defendem que, antes de o iniciar,
haverd que definir qual a estratégia de preenchimento da vaga. Num primeiro momento,
havera que optar por proceder a um recrutamento interno ou externo.

No entendimento de Ribeiro (2000), quando uma empresa necessita de pessoal e decide
pela sua admissdo, vai desencadear o processo de atracdo dos candidatos que reldnem
condicGes para desempenhar aquela funcao.

Na perspetiva de Chiavenato (2004, pag. 128), o recrutamento é definido como “um
conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair candidatos potencialmente qualificados e
capazes de ocupar cargos dentro da organizacdo”.

Neste sentido, podem existir dois tipos de recrutamento: interno e externo. O primeiro,
segundo Camara et al. (1997), consiste no preenchimento da vaga por um colaborador que
ocupa outra funcdo, mas ja faz parte da empresa. Para além de ter custos mais baixos, elimina
o risco de ndo haver encaixe cultural entre a pessoa e a organizagdo, e permite desenvolver e
dar oportunidades de carreira aos colaboradores atuais.

Por outro lado, para Ribeiro (2000, pag. 278), o “recrutamento interno para promogao
pode ser considerado mais critico, porque vai exigir da pessoa competéncias que, até a data,
nao tinham sido solicitadas. A escolha dos métodos e sua utilizacdo estar condicionada a fonte
de recrutamento”.

Se por outro lado, a empresa optar pelo recrutamento externo, que consiste em
identificar, no mercado, candidatos com perfil para preencher a vaga existente, pela opinido
de Camara et al. (1997), este apresenta também vantagens como a inje¢do de sangue novo na
empresa, pois recrutar bem, ndo é sindnimo de recrutar pessoas com um perfil idéntico ao das
que ja estdo na empresa. No entanto, também é bastante mais caro do que o recrutamento
interno e pode comportar maiores riscos de incompatibilidade cultural entre o candidato e a
empresa. Ribeiro (2000) reforga esta ultima ideia, visto que, na sua perspetiva é menos seguro
por ndo se conhecer tao bem as pessoas.

Citado por Ribeiro (2000), Guion (1976), defende que “o recrutamento é visto como atrair
os potenciais candidatos, enquanto a selecdao diz respeito a todo o processo, desde a
convocacdo dos pretensos candidatos até a decisdo de ultima admissdo” (pag. 269). Ja para

Chiavenato (2004, pag. 185), objetivo basico da selecdo é “escolher e classificar os candidatos
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adequados as necessidades da organiza¢do”. Assim, para Ribeiro (2000), quando se é iniciado
o processo de escolha, o critério é o conceito base que orienta esta dindmica. E um processo
de comparacgdo entre os requisitos do cargo a ser preenchido e, o perfil das caracteristicas dos
candidatos. Compete ao érgdo de selecdo, prestar servico especializado, aplicar técnicas de
selecdo e recomendar os candidatos que julgar mais adequado para o cargo, ndo impondo ao
d6rgdo requisitante a aceitacdo dos candidatos aprovados no processo de comparagao

(Chiavenato, 2004).

4.2 Acolhimento e Integracao

Apds a o fecho do processo de recrutamento e selegdo, espera-se a entrada de um novo
colaborador. Esta fase representa para o novo trabalhador, uma nova tarefa, assim como um
periodo de aprendizagem associado, e um novo papel social, que pode acarretar alguma
ansiedade ao novo membro (Mosquera, 2000).

Para Martinho (2015), citado em Delvas (2007), o acolhimento diz respeito ao momento
em que a organizagao receciona o novo membro, no seu primeiro dia de trabalho, e por isso é
0 momento para se trabalhar a ansiedade do primeiro contato. E preciso criar uma boa relagdo
entre a organizacao e o colaborador, e isso pode ser alcancado pelo meio do acolhimento e do
processo de integracgao.

Citado por Mosquera (2000), Watts-Davies (1983, pag.14) alerta para o facto de que, a
organizacdo deve considerar trés questdes fundamentais antes de se elaborar um plano de
acolhimento: que informacdo dar sobre a organizagdo, cargo e equipa de trabalho; quem
devera dar essa informacdo e quando se deve informar.

Para Lacombe (2011, pdg. 114), citado em Delvas (2007, pag. 38), a integracdo “consiste
em informar ao novo empregado os objetivos, as politicas, os beneficios, as normas, as
praticas, os horarios de trabalho da empresa, bem como explicar, quem é quem na empresa,
como funcionam os servicos de apoio, o que é permitido e o que ndo é, que atitudes e
comportamentos se esperam dele, entre outras informacgdes”.

De forma a que o colaborador se sinta integrado na organizagdo, deve ser entregue um
manual de acolhimento com a informagao indispensavel sobre a empresa (Mosquera, 2000).

De acordo com Machado (2013), citado em Delvas (2007), podem existir varios métodos
para integracdo e acolhimento, como a apresentacgdo de videos; reuniées com representantes
de diferentes dreas da organizacdo; tour interno e externo pela organizagdo e a elaboracdo de
um manual de integracao.
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Mosquera (2000) defende que, como parte do processo de integracdo do colaborador,
devera ser efetuada uma visita aos restantes departamento, para além da visita ao futuro local
de trabalho, para que o mesmo tenha uma visdo geral da organizacdo, e ndo sé conheca mas
seja conhecido pelos colegas, e assim, se estimule a comunicacdo interdepartamental, desde
inicio.

Cabe assim, a organizacdo escolher o método mais adequado e vidvel, para que o
primeiro impacto do colaborador com a empresa seja positivo, reduzindo a sua ansiedade e

gue se crie uma boa relacao entre a organizacado e o colaborador.

4.3 Formagao e Desenvolvimento

No entendimento de Camara et al. (1997, pag. 559), a formacdo é “um processo, formal
ou informal, de aquisicdo de conhecimentos ou adocdo de atitudes e comportamentos, com
relevancia para a atividade no cargo e para o desenvolvimento pessoal e organizacional”. Para
além disso, o grande objetivo passa por maximizar a eficdcia e desenvolvimento da
organizacao, gerando assim mais-valias para a mesma. Esta deve ser entendida como parte do
plano de negdcios, mas também, como um investimento que gerara resultados no futuro.

No caso de uma organiza¢do com uma fungdo muito especifica, a mesma terd interesse
em fidelizar o colaborador face ao investimento feito, por isso, deve ficar atenta as
espectativas desse pessoal no que toca a evolugdo de carreira (Meignant, 1999).

Para Camara et al. (1997), a formagdo pode atuar em duas formas nas competéncias dos

colaboradores, sendo de:

e Natureza Reativa: quando o objetivo é preparar o colaborador para desempenhar
um determinado cargo; ou quando se pretende colocar a um nivel de
competéncias que clientes internos carecem.

e Natureza Proativa: que visa atuar na antecipagao de necessidades futuras.

O plano de formagdo é elaborado pelo Departamento de Recursos Humanos, e o
responsavel pela formagdo em colaboragdo com as restantes chefias, procede ao
levantamento de necessidades, sendo que a avaliagdo de desempenhos costuma ser o grande
fornecedor da necessidade de formacdo. Por norma, o plano de formagdo tem uma
periodicidade anual e pode abranger acbes de formacdo realizadas no pais e/ou no

estrangeiro. (Camara et al., 1997).
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O plano de formacdo, deve referir-se essencialmente a objetivos a atingir, em vez de
titulos de estagios (Meignant, 1999).

Os principais objetivos da formagdo, passam por preparar os colaboradores para a
execucdo imediata das diversas tarefas do cargo, bem como, para proporcionar oportunidades
para o continuo desenvolvimento pessoal, quer para as fungdes atuais como para mais
complexas e elevadas. (Chiavenato, 2004).

Assim, de uma forma sintetizada, por Chiavenato (2004), o processo de formacdo é

composto por quatro etapas, a saber:

1- Levantamento de necessidades formativas (diagndstico);
2- Programa de formagdo a atender as necessidades;
3- Implementacdo e execugao;

4- Avaliagdo dos resultados.

A avaliacdo dos resultados, é realizada apds algum tempo, a fim de verificar se os
objetivos estabelecidos previamente foram alcangados.

No fim de cada acdo de formacdo deve ser efetuada a sua validacao, a fim de verificar se
as expectativas dos formandos foram atingidas e identificar dreas de melhoria. (Chiavenato,
2004).

As organizacGes ndo devem descartar ou desvalorizar a formacdo, porque “O
desenvolvimento organizacional esta diretamente associado ao desenvolvimento dos recursos

humanos que a constituem” (Camara et al., 1997).

4.4 Gestdo de Competéncias

Gradualmente, o sistema de gestao de recursos humanos tem vindo, a apoiar-se em
competéncias. Esta sucede no recrutamento, no desempenho individual, na formacgdo e
possiveis recompensas, pois todas se baseiam nas competéncias existentes e/ou a
desenvolver, segundo Camara et al. (1997). As competéncias, sdo um conjunto de qualidades,
que para além de estarem alinhados com a estratégia da empresa, permitem atuar na
resolucdo de problemas. E mais valorizada uma atitude interessada e de envolvimento com a
empresa do que os conhecimentos técnicos do colaborador, pois para além de futuramente se
tornarem obsoletos, as organizacGes tém menos interesse em colaboradores que saibam tudo,

do que nos demonstrem a capacidade de aprendizagem.
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Para Le Boterf (2003) e Zarifian (2010) citados por Oliveira, Gongalves & Barbosa (2014,
pag.4), o conceito de competéncias estd relacionado a agregacao de valor.

De acordo com La Bofert (2003), citado por Oliveira, et al. (2014, pag.4), a competéncia é
o saber aprender e envolver-se num determinado contexto profissional. Esta é uma
particularidade do colaborador, que se manifesta devido as suas atividades profissionais.

Podemos assim dividir, segundo Camara et al. (1997), as competéncias em duas opc¢des:
as competéncias técnico-profissionais e as de cariz comportamental. As primeiras dependem
do tipo de funcdo e das atividades em que a mesma se vai desenvolver, enquanto que as
competéncias comportamentais se refletem, tanto nas qualidades pessoais do titular da
funcdo, como as suas atitudes e comportamentos. As competéncias técnicas sdo um grupo
constituido por conhecimentos técnicos e de experiéncia profissional, que sdo exigidos ao
colaborador para que este tenha um bom desempenho. Por outro lado, as competéncias
comportamentais, ndo sé devem estar de acordo com a cultura e valores da empresa, como se
referem aos comportamentos e atitudes que o colaborador deve realgar em si.

Gerir competéncias tem inUmeras vantagens, segundo Melo (2003) citado por Oliveira, et
al. (2014, pag.8). Entre estas, podemos definir os tipos de profissionais que favorecam a
produtividade; a estruturacdo de competéncias, bem como, a identificacdo de caréncias e a
gestdo do desempenho baseado em critérios mensurdveis. Também promove o aumento de
produtividade e a maximizacdo de resultados.

Este autor ainda acrescenta, o facto de a ferramenta de gestdo de competéncias dar um
maior poder as organizacdes, a fim de reter os talentos e identificar as competéncias que
necessitam de melhorias, também é possivel obter critérios no que toca a atribui¢cdes de
cargos e salarios.

No entanto, como em todos os modelos de gestdo, para Zarifian (2010), citado por
Oliveira, et al. (2014, pag.8), também podem existir desvantagens associadas, tal como a busca
de ser o melhor, por parte do colaborador; aumento dos niveis de stress e ansiedade pelo
receio de perder o emprego; bem como, a criagdo de ambientes de trabalho muito
competitivos e individualistas. Para além disso, a indu¢do de maiores responsabilidades no
trabalho sem contrapartida de aumento do saldrio, também pode ser uma desvantagem
associada a gestdo de competéncias.

Assim, de uma forma sintetizada, pelas palavras de Chiavenato (2004, pag. 423), a gestdo
por competéncias é “um programa sistematizado e desenvolvido para definir perfis

profissionais que proporcionem maior produtividade e adequac¢do ao negdcio, identificando
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pontos de exceléncia e pontos de caréncia, suprindo lacunas e agregando conhecimento e

tendo por base certos critérios mensurdveis objetivamente”.

4.5 Avaliagao de Desempenho

A avaliacdo de desempenho, para além de ndo ser recente, tem uma aplicabilidade cada
vez mais importante nas organizagdes.

Para Chiavenato (2004, pag. 359), “é uma apreciacdo sistematica do desempenho de cada
pessoal no cargo e de seu potencial de desenvolvimento futuro”, e pode ter consequéncias
significativas sobre a produtividade, mas esta ndo se refere apenas aos colaboradores, mas sim
a organizacdo e tudo o que envolve a mesma, na opinido de Rodrigues, citado por Silva (2014).

Para Jacobs et al. (1980), citado por Caetano e Fernandes (2000), primeiramente a
empresa deve perceber quais os objetivos que pretende atingir com um sistema de avaliacao
de desempenho.

Assim para Cleveland et al. (1989), citados por Caetano e Fernandes (2000), concluiram
gue as empresas utilizam o sistema de avaliacdo de desempenho com o objetivo de realizacdo
de comparacgdes interindividuais, intra-individuais e como sistema de manutencdo. As
primeiras incluem a gestdo salarial, promoc¢des despedimentos ou mesmo a compara¢ao do
desempenho dos colaboradores; as segundas, a identificacdo de necessidades formativas,
pontos fortes e frascos dos colaboradores e a possivel determinacdo de transferéncias. E por
ultimo, o sistema de manutencdo prevé o planeamento de necessidades de transferéncias
futuras como, a avaliagdo dos objetivos propostos aos colaboradores e a identificacdo de
caréncias de desenvolvimento organizacional.

As avaliacbes de desempenho podem ter uma abrangéncia de 3602, sendo que a
avaliagdo passa por todas as pessoas que giram em torno do avaliado ou seja, o superior,
colegas e/ou pares, os subordinados, os clientes e fornecedores. Assim, as avaliagdes provém
de multiplas perspetivas criando um sistema mais compreensivo (Chiavenato, 2004).

Nas entrevistas de avaliagdo de desempenhos, Carroll e Schneier (citados em Caetano e
Fernandes, 2000), defendem que este é o momento para discutir o desempenho do avaliado
no periodo em andlise, e de planear o trabalho futuro do colaborador. Este momento de
reflexdo, tanto trds beneficios para o subordinado como para a organizagdo, pois assim, o
avaliado conhece as perspetivas do seu chefe quando ao seu desempenho e o avaliador define

qual a contribui¢do de cada colaborador para a organizacdo (Caetano e Fernandes, 2000).
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4.6 Gestao Administrativa

A gestdo administrativa é fundamental na Gestao de Recursos Humanos. Para que tal seja
realizado com sucesso e de forma organizada, é necessdrio “um banco de dados para
armazenamento de dados codificados e disponiveis para o processamento e obtencdo de
informacgdes” (Chiavento, 2004, pag. 466). Ao utilizar um banco de dados a eficiéncia da
informacdo é maior, dado que ao estarem interligados, permitem a atualizacdo e
processamento em simultaneo.

Assim, o autor, defende que o processamento de dados pode ser realizado de trés
formas: manual, semiautomatico e automatico. O primeiro, como o préprio nome indica, é
efetuado de forma manual com ou sem auxilio de tecnologia; no segundo, os dados sdo
inseridos manualmente, mas é possivel gerar dados realizando operacbes ja previamente
programas, sem necessidade de intervencdo do operador. Por ultimo, o processamento
automadtico, ndo necessita de intervencdo humana, pois a sequéncia das operacdes é
desenvolvida automaticamente no programa.

Para Chiavenato (2004), o sistema de informacgdes de recursos humanos tem como fonte
de dados elementos como recrutamento de sele¢do, formacdo, avaliacdo de desempenho,
administracdo salarial e registos de pessoal, bem como, higiene e seguranca.

Entre as variadas aplicacbes do sistema de informacbes de recursos humanos, esta a
jornada de trabalho, que é o nimero de horas diarias que o colaborador deve de cumprir com
o estipulado no seu contrato de trabalho. Esta jornada, prevé o periodo de entrada e saida nos
dias de trabalho, a tolerancia a atrasos ou antecipag¢des, bem como o periodo contemplado
para refeicdes e/ou descanso.

Assim, para o sucesso de um sistema de informag¢Oes de recursos humanos, o mesmo
deve envolver toda a rede de informagdo, de forma a tornar-se o meio de processo de decisao

da empresa (Chiavenato, 2004).

Cada vez mais, as empresas adotam os beneficios sociais como um complemento ao
salario do colaborador. Por norma, estes beneficios pertencem a toda a organizagdo, e tém
como propdsito cobrir as necessidades de caracter social (Camara et al., 1997). Segundo estes
autores, os beneficios sociais melhoram a percecdo dos valores da empresa. Os estudos
apontam para que os beneficios mais facultados nas empresas sdo, por exemplo, o subsidio de
alimentacgdo; seguro de saude; complemento de subsidio de doenca; seguro de vida e plano de
pensoes.

83



No entanto, também podem surgir desvantagens na sua aplicabilidade, e por isso, a
empresa deve ponderar a sua implementacdo. Um dos inconvenientes, é que ndo sdo
considerados para a reforma, visto ndo estarem sujeitos a descontos na seguranca social. Para
a empresa, é dificil de revogar, bem como a longo prazo é dificil prever o seu custo e a
responsabilidade que a empresa tera de acarretar (Camara et al., 1997).

Quanto aos beneficios especificos, estes variam dependendo da cultura da empresa.
Estes beneficios sdo aplicaveis apenas a determinados grupos de colaboradores, conforme o
nivel hierarquico e/ou a natura das funcdes. Neste caso, os beneficios mais comuns, sdo os

planos de carros, despesas de representacao e viagens (Camara et al., 1997).

4.7 Higiene e Seguranga no Trabalho

Indispensavel para qualquer empresa, a Higiene no Trabalho, segundo Scope (citado em
Chiavenato, 2004, pag. 348), refere-se ao “conjunto de normas e procedimentos em que visa a
protecdo da integridade fisica e mental do trabalhador, preservando-o dos riscos de saude
inerentes as tarefas do cargo e ao ambiente fisico onde sdo executadas”, ou seja, tem um
caracter preventivo, dado que tem como objetivo a saude e o bem estar do colaborador, de
forma a evitar que este adoeca e em consequéncia se ausente do trabalho, quer
provisoriamente, ou definitivamente.

Para Baptiste (citado em Chiavenato, 2004), os objetivos da Higiene no Trabalho, passam
por eliminar as causas das doencas profissionais; reduzir os efeitos prejudiciais causados pela
atividade profissional; prevenir o agravamento de doencas e/ou lesdes, e manter de uma

forma geral a saude dos trabalhadores.

Por outro lado, para Chiavenato (2004, pag. 352), a Seguranga no Trabalho consiste no
“conjunto de medidas técnicas, educacionais, médicas e psicoldgicas utilizadas para prevenir
acidentes seja eliminando condi¢des inseguras do ambiente, seja instruindo ou convencendo
as pessoas da utilizacdo e praticas preventivas.” Este conceito estd diretamente ligado aos
acidentes de trabalho, que pelo mesmo autor, este ocorre no periodo de trabalho, provocado
de forma direta ou indireta, uma lesdo corporal que determine a morte ou perda total/parcial
do acidentado, quer de cariz temporaria ou permanente, incapacitando-o para trabalhar.

Para Miguel (2002), as circunstancias que constituem acidentes de trabalho sdo as que
ocorrem no local de trabalho (em atividade, reunides ou formagdo), e no trajeto de ida e de
volta para o local de trabalho. Assim, para o mesmo autor, quando ocorre um acidente, o
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mesmo pode ser participado pelo sinistrado a entidade empregadora e/ou participado pela
entidade empregadora a seguradora, visto que estas sdo obrigadas a incutir a responsabilidade
dos acidentes de trabalho a empresas autorizadas a explorar este ramo.

Pelo facto de os acidentes de trabalho serem “um facto ndao premeditado do qual resulta
dano consideravel”, segundo a organizacdo mundial da saude, citado por Chiavenato (2004,
pag. 354), é essencial o uso de equipamento de protecdo individual (EPI’s), pois os riscos sdo
fontes potenciais de acidentes; e como é impossivel eliminar o risco de ocorrer um acidente, o
objetivo é tentar controlar na medida do possivel (Miguel, 2002).

Desta forma, na perspetiva de Miguel (2002), dado que a utilizacdo dos EPI’s exige ao
colaborador um esforco adicional na execucdo das suas taregas, pelo desconforto geral que
possa causar, devera ter-se em conta, nas escolha dos EPI’s, o risco a que o trabalhador estara
exposto; as condicdes de trabalho e as partes do corpo a proteger.

Assim, os EPI’s mais comuns a utilizar sdo:

e Capacetes de protecdo: devem apresentar elevada resisténcia ao impacto e a
penetracgao.

e Oculos e/ou viseiras: devem resistir ao choque, a corrosdo e as radiagdes, conforme os
casos.

e Mascaras: devem ser aplicadas sempre que a atmosfera de trabalho possa estar
contaminada devido a utilizagdo de agentes quimicos, como: gases, vapores, neblinas,
fibras, poeiras.

e Calcado: devem ser utilizados sapatos/botas revestidos interiormente com biqueiras
de aco, para determinados trabalhos como a manutengao.

e Luvas: devem ser adequadas a atividade, mas para os trabalhos que ndo exijam grande
resisténcia térmica ou mecanica, as luvas de tecido sdo usualmente agraddveis para o

utilizador.
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5 REFLEXAO CRITICA

O presente relatério de estagio reflete o resultado de aprendizagem durante os 2 anos do
Mestrado em Gestdo, especializacdo em Recursos Humanos.

No decorrer dos 6 meses do periodo de estagio curricular, a estagidria teve a
oportunidade de conhecer bem de perto a realidade organizacional, mais especificamente as
atividades realizadas no DRH, contribuindo também para o desenvolvimento do mesmo.

A Mecachrome Aerondutica, sendo uma empresa muito recente em Evora, priorizou o
recrutamento externo, dado que o objetivo era a contratacdo de pessoal a fim de constituir
equipas com competéncias para as funcdes a desempenhar, como referido por Chiavenato
(2004). Assim, o primeiro ano de laboracdo desta empresa dependeu bastante das formacdes
ministradas pelo IEFP em CNC, Tratamento de Metais, Qualidade e outras que se
enquadrassem no negdcio da Mecachrome. Sendo um negdcio recente em Evora, ndo havia
muito pessoal qualificado para desempenhar as fungdes num mercado tdo exigente e rigoroso,
como o da aerondutica. Assim, estas duas entidades sempre trabalham em parceria no
recrutamento, tanto que, a maior parte dos estagiarios que realizavam o estagio em CT na
empresa, foram contratados na medida de estagio profissional e apds o seu término, a maior
parte integrou a contrato a termo certo. Esta evolugdo contratual devia-se ao feedback por
parte dos responsaveis dos servicos, pois embora o DRH recomendasse a continuidade, ou
nao, do colaborador na empresa, ficava a cargo do responsavel de servigo a decisdo final, tal
como o parecer de Chiavenato (2004).

No entanto, a Mecachrome pouca escolha tinha nos formandos a integrarem a estdgio
em CT, e pela ideia de Chiavenato (2004) sabemos que a selegdo é escolher os candidatos mais
adequados a empresa. Uma vez que, esta apenas disponibilizava o numero de vagas para
receber estagidrios, mas ndo tinha qualquer contacto com estes até ao momento da sua
integracdo, ndo havia oportunidade de realizar uma entrevista presencial e de a empresa se
dar a conhecer, bem como o formando. Pois, embora tecnicamente todos os formandos
estivessem no mesmo patamar, era importante avaliar comportamentos, personalidades e
formas de pensar que se encaixassem com a cultura da Mecachrome em Evora, de forma a
criar grupos de trabalho que se complementassem e que acima de tudo existisse uma relagao
sauddvel no trabalho entre colegas e as chefias. A titulo sugestivo, a Mecachrome devia ser
mais rigorosa neste ambito, e selecionar os formandos, antes de integrarem na empresa, pois
o objetivo é manté-los apds a realizacdo do estagio final de curso. E, apesar de a empresa se

encontrar em iniciacdo de laboragdo é necessario um equilibro entre departamentos, ou seja,
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no caso do Departamento de RH o mesmo é constituido apenas por uma Unica pessoa que
desempenha 2 fungGes distintas: recursos humanos e higiene e seguranga no trabalho. Neste
caso, é importante recrutar pelo menos mais 2 pessoas (um técnico de recursos humanos e um
técnico de higiene e seguranca do trabalho), para que a responsavel possa delegar os dois
departamentos, em vez de realizar o trabalho técnico, que para além de ser uma carga imensa,
impossibilita a realizacao de melhorias e desenvolvimento do departamento.

Apds a contratacdo de um novo colaborador, a fase seguinte era acolhé-lo e integra-lo na
empresa. Dedicando uma manha a este processo, aqui inicia-se outro desafio do DRH, como
refere Mosquera (2000), pois esta fase representa para o novo trabalhador, uma nova tarefa,
um periodo de aprendizagem associado, e um novo papel social, que pode acarretar alguma
ansiedade. A empresa, no processo de acolhimento seguiu todas as sugestdes descritas por
Machado, citado por Delvas (2007), exceto a entrega de um manual de acolhimento, que devia
ser vantajoso a sua aplicabilidade, dado que neste dia muita informacao pode ser transmitida
e pode ser dificil para o colaborador reter toda essa informacdo de uma sé vez, aumentando
assim o seu stress no primeiro dia de trabalho. Desta forma, seria importante realizar algo
sintético, mas que contivesse toda a informacao relevante, para que em caso de duvida o novo
colaborador pudesse consultar.

A formacao é das areas mais investidas pela empresa, pois o negdcio requer mao-de-obra
qualificada para além de certos requisitos de cliente. Assim, as etapas apresentadas por
Chiavenato sdo seguidas pelo DRH, desde o levantamento das necessidades a avaliacdo de
resultados. Porém é necessdrio existir igualdade, dado que a empresa ndo se deve focar
apenas na produgdo, mas sim equilibrar o seu plano com os restantes departamentos, até
porque tem de cumprir requisitos legais.

As entrevistas individuais sdo a forma de a empresa realizar a avaliagdo de desempenho
dos colaborados. Esta é realizada anualmente e tem um timing muito especifico para a sua
realizacdo — de janeiro a margo. Realizada de uma forma hierarquica todos os colaboradores
passam por este momento, expressando as suas vontades quer para formacdo, mobilidade
organizacional ou aumento de saldrio, mas acima de tudo, é feita a avaliacdo do supervisor
face aos objetivos definidos no ano anterior; a atribuicdo de novos objetivos e a clarificagdo de
pontos fortes e pontos a melhorar. Apds a realizacdo da entrevista é entregue ao DRH para
registo de formacGes a considerar no ano seguinte e arquivo fisico. Sendo que para uma boa
andlise de avaliacdo de desempenho, segundo Jacobs et al. (1980), citado por Caetano e

Fernandes (2000), a empresa deve perceber quais os objetivos que pretende atingir com um
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sistema de avaliacdo de desempenho; entdo com a informacdo que consta nestas entrevistas,
seria vantajoso se o DRH as trabalhasse, retirando toda a informacgdo pertinente, a fim de
realizar relatérios a cada departamento com a avaliacdo das suas equipas.

A gestdao administrativa é indispensavel para o funcionamento do DRH, para além de que
faz parte do trabalho didrio de um gestor de RH. Um bom sistema de RH, para Chiavenato
(2004), deve conter toda a informacgdo/histérico do colaborador desde o recrutamento, ao
saldrio, avaliagcdes, formacdes entre outros. Sendo a Mecachrome Aerondutica uma
multinacional e com previsdo de centenas de postos de trabalho no futuro, tal como, o
aumento da fabrica, é fundamental e urgente a mesma investir num sistema onde possa ter
toda a informacdo concentrada do colaborador, podendo filtra-la para obter os resultados de
pesquisa desejados, e acima de tudo, a implementacdo de um sistema para o processamento
salarial mais fidedigno que o atual. Com um sistema destes seria possivel reduzir a carga diaria

dedicada as tarefas administrativas e evitar erros humanos.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

No final do presente relatdrio de estagio é possivel constatar que os objetivos foram
atingidos com sucesso. A oportunidade de estagiar numa empresa multinacional, em fase de
implementacdo e expansdo, ndo sé foi possivel entender a dindmica da atividade
organizacional como fazer parte da sua criagdo também. O facto de o Departamento de
Recursos Humanos ser apenas constituido pela prépria Responsavel, permitiu uma ligacao
muito préxima com a estagidria e na versatilidade das atividades desempenhas, pois estas
foram para além das definidas nos objetivos. Essa oportunidade, contribuiu claramente para o
aumento de competéncias, e de experiéncia profissional, essenciais para uma carreira nos
Recursos Humanos.

A vertente tedrica estudada no primeiro ano de mestrado, em conjunto com a parte
pratica desenvolvida na Mecachrome Aerondutica, possibilitaram ndo sé a realizacdo deste
relatério, como a aplicabilidade das teorias estudas nas unidades curriculares durante o
estagio, fazendo todo o sentido a ligacdo entre elas.

As maiores dificuldades sentidas no decorrer da realizacdo deste relatério, foram sem
duvida, a conciliacdo entre o estagio curricular e a elaboracdo do relatdrio de estagio; o facto
de a empresa ser uma multinacional francesa, e por isso, toda a documentagdo constar em
francés; bem como, a integracdo na area de negdcio, visto ter sido uma experiéncia muito
diferente das ja vividas.

A Mecachrome Aerondutica, sendo uma empresa com mais de 80 anos no mercado, e em
expansdo, deve reavaliar a sua estratégia a nivel de Recursos Humanos, valorizando mais a
formacgao dos seus colaboradores como um todo e ndo em setores especificos; realizar um
plano de carreira para que as avaliagdes efetuadas anualmente apresentem um objetivo, em
especial para o colaborador; implementar um software que permita mais rigor e tratamento
de dados de cada colaborador; e por fim, mas ndo menos importante, deve elaborar um
budget de recrutamento real e adequado as necessidades da empresa.

Contudo, é uma empresa com capacidades para evoluir no mercado em Evora,
diferenciando-se das restantes pela sua cultura, ideais e negécio, distinguindo-se no projeto da
criogenia; que valoriza e investe nos seus colaboradores, bem como na sua seguranga, e que
ird ainda criar mais postos de trabalho no futuro, contribuindo para o aumento do “cluster”

aeronautico e na dinamizac¢do da cidade de Evora.
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Concluindo, esta experiéncia para além de ter sido muito enriquecedora, abriu portas,
horizontes e confirmou a estagidria o desejo de seguir uma carreira ligada aos Recursos

Humanos.
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