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Resumo

Devido as grandes oscilagdes de mercado é necessario que as empresas estejam preparadas
e sejam capazes de dar respostas as solicitagbes com as quais sdo confrontadas no
quotidiano, num curto espaco de tempo. E neste contexto de mudanca que a Gestdo de
Recursos Humanos assume uma importancia crescente nas organizagdes. Os colaboradores
deixaram de ser vistos como meros recursos, para se tornarem uma fonte diferenciadora de
vantagem competitiva. Neste processo, o recrutamento e acolhimento destacam-se como
procedimentos — chave, ndo s6 porque é por seu intermédio que os trabalhadores acedem as
organizagOes mas, acima de tudo porque recrutar pessoas com o perfil correto para as
funcBes a desempenhar € o principal desafio das organizacdes.

Ao se analisarem estes aspetos no Grupo Hubel, identificou-se a necessidade de se
implementarem os procedimentos de contratacdo e acolhimento.

Com o intuito do Grupo Hubel apresentar resultados e servicos de primeira qualidade
apostou-se na implementacdo de um sistema de avaliacdo de desempenho com o objetivo
de ajudar os colaboradores no seu desenvolvimento profissional.

O crescente desenvolvimento das novas tecnologias, levou a que as empresas fossem
inundadas de todo tipo de informacdo, o que criou a necessidade de triagem de informacao
pertinente e a necessidade da sua comunicacgdo e divulgacao interna, daqui nasce o conceito
de comunicacdo interna. Esta assume uma importancia cada vez maior na vida da empresa,
dado ser por seu intermédio que se motivam os colaboradores e onde se veiculam 0s

valores e objetivos para além de conseguir transmitir capacidade técnica aos colaboradores.

Palavras - Chave: recrutamento, contratacdo, avaliacdo de desempenho, acolhimento e

comunicacéo interna.



Abstract

Due to the large market swings it is necessary that companies are prepared and able to
respond to requests in a short period of time. It is in this ever changing context that Human
Resource Management is becoming increasingly important in organizations. Employees are
no longer seen as mere resources to become a distinctive source of competitive advantage.
In this process the recruitment and acceptance procedures stand out as key elements - not
only because it is through them that workers gain access to organizations but, above all,
because recruiting people with the right profile for the duties to be performed is the main
challenge that organizations face.

By analysing these aspects on the Hubel Group the need to implement procurement and
welcoming procedures was identified.

In order for the Hubel Group present first quality services and results, the implementation
of a performance evaluation system was undertake, with the goal of helping employees in
their professional development .

The new technologies increased development, has led companies to be flood with all kinds
of information, which created the need for relevant information screening, has well has for
the need for its internal communication and dissemination. This is how it’s born the internal
communication concept.

A company’s internal communication has a growing importance in its organization because
it is through it that employees are motivated, where the company’s values and main goals

are transmitted and where you can convey technical capabilities to the workers.

Key words: Recruitment, hiring, performance evaluation, welcoming and internal

communication
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Relatério Estagio Curricular

Introducéo

As transformacdes provocadas pela globalizacdo obrigaram as organizagdes a romper com
padrdes de gestdo previamente estabelecidos e a procurar novos modelos de gestdo que
assentem numa articulagdo adequada entre pessoas, tecnologia e operacgdes. Para atingir um
aumento da competitividade, uma organizacédo tera que maximizar o desempenho dos seus
colaboradores enquanto equipas e individuos, onde o conjunto de fatores organizacionais,
psicoldgicos, educativos, sociais, culturais e de satde tém um forte impacto.

O Grupo Hubel como empresa inovadora tem acompanhado estas transformacgdes durante a
sua existéncia. Com o objetivo de maximizar a competitividade do grupo, tem apostado na
melhoria de fatores que possam ajudar os colaboradores a atingir os objetivos
organizacionais através da gestdo de recursos humanos (GRH). A GRH na organizacéao
desenvolve as suas funcBGes nos processos desenvolvidos na fase da atracdo do talento
humano, no desenvolvimento de pessoas, intervindo também ao nivel dos resultados
organizacionais. O presente documento descreve o trabalho realizado nas fases de atracédo
de talento humano e de desenvolvimento de pessoas na Hubel, identificados como passiveis
de melhoria no decorrer do estagio realizado e, dos quais resultou a implementacéo dos
referidos processos. Assim, o presente trabalho de projeto de estagio que aqui se descreve
incidiu sobre os mecanismos de contratacdo e acolhimento.

O trabalho apresentado neste relatério de Estagio insere-se no plano curricular do Mestrado
em Gestdo de Recursos Humanos, da Escola Superior de Gestdo, Hotelaria e Turismo, a
decorrer na Universidade do Algarve em 2014. O trabalho desenvolvido realizou-se no
Grupo Hubel tendo por tema o “ Funcdo de Recursos Humanos no Grupo Hubel ™.

Este estagio, com a duracdo prevista de oito meses procurou, em consonancia com a
referida instituicdo, interligar a componente tedrica do Mestrado em Gestdo de Recursos
Humanos com a aplicacdo, no terreno, da componente pratica, por forma a integrar esta
nova realidade, e potenciar uma mais adequada inser¢do ao mundo do trabalho.

O presente estagio realizou-se na area de Recursos Humanos (RH). A oportunidade de
realizar este estagio foi determinante, pois permitiu vivenciar o dia-a-dia e a realidade da
organizacdo, assim como conhecer, aplicar e usufruir das ferramentas disponiveis na
empresa. Por outro lado permitiu testar, por em pratica e ao servico da organizacao

conhecimento especifico, numa relagdo “win-win”. O objetivo primordial deste estagio
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Relatério Estagio Curricular

curricular foi proporcionar uma viséo global das atividades realizadas no Grupo Hubel e de
que forma as mesmas se relacionam com as atividades do departamento de RH.

O presente relatorio resume os trabalhos desenvolvidos nesse ambito no Grupo Hubel,
desenrolando-se nas seguintes fases: enquadramento teorico; caracterizacdo do grupo
Hubel; ambito e enquadramento do estdgio; descricdo das tarefas e funcdes realizadas;
autoavaliacdo ou balanco critico da atividade realizada, adequadamente suportada numa
sustentada fundamentacéo técnico-cientifica.

A elaboragdo do presente relatdrio baseou-se em documentos fornecidos pelo Grupo Hubel,
na experiéncia adquirida ao longo do tempo de estagio, tendo contado com a colaboragdo e
apoio da supervisora de estagio, da responsavel pelo acolhimento e acompanhamento das

tarefas realizadas e da orientadora de estagio.
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Capitulo 1 — Enquadramento Teorico
Com o aparecimento de novos desafios sociais e tecnoldgicos a gestdo de recursos humanos
(GRH) constitui-se um fator chave no sucesso das organizagfes, pela mobilizagéo
otimizada dos seus recursos humanos (RH).
A importancia da gestdo de recursos humanos foi sendo progressivamente construida,
contribuindo para a emergéncia da funcdo de pessoal e a sua transformacdo para RH.
Assim, a evolucdo desta funcdo pode ser classificada em trés fases distintas, de acordo com
0s autores Peretti, J. M., Ceitil, M., Alves, R., e Finuras, P. (2011):
v A fase de administracdo, em que o técnico de pessoal tem como funcéo resolver
problemas do quotidiano da organizacéo;
v' A fase de gestdo, que aplica politicas de cariz humano e social coerentes, com a
evolugéo da organizacéo;
v A fase de desenvolvimento, que procura conciliar o rigor das escolhas econémicas,

pretensdo do enriquecimento e evolucéo dos trabalhadores.

Com o aparecimento de novos desafios, os diretores de RH comecaram a adotar légicas que
alimentam as politicas sociais, tais como: a personalizacdo, a adaptacdo, a mobiliza¢do, a
partilha e a antecipacdo como descrevem Peretti et al. (2011). Estas devem desempenhar os
seguintes papéis chave:

v Gestdo de Recursos Humanos Estratégicos — O resultado esperado é a execuc¢do da
estratégia da organizacdo. Para isso 0 Responsavel de Recursos Humanos (RRH)
devera realizar um correto diagnéstico da realidade da organizacdo, com o objetivo
de alinhar as politicas de RH com a estratégia de negdcio.

v Gestdo da Infraestrutura Organizacional — Tem como objetivo o desenho de uma
infraestrutura eficiente que permita a expressdo livre de comportamentos e
caracteristicas dos colaboradores que permita o auto-direcionamento e o
autocontrolo, com o objetivo de uma atualizagdo das energias motivacionais. Para
que seja possivel concretizar esses objetivos € necessario promover a reengenharia
de processos de modo a facilitar a sinergia, as relagdes clientes — fornecedores

internos e uma maior flexibilidade das fungdes e das atividades.
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v Gestdo de processos de transformacdo e mudanca — Tem por finalidade criar uma
organizagdo renovada assumindo-se o RRH como um agente de mudanga no
aumento da capacidade da sua organizagdo para vencer situacdes transitorias.

v Gestdo das contribuicbes dos colaboradores — O objetivo é o aumento significativo
do envolvimento e do desempenho das pessoas.

As tarefas da funcdo de RH inserem-se em dez grandes areas Peretti et al. (2011), conforme

esquematizado na Figura 1:

Fungdo
Administrativa

Corrente
Relagbes Gestdo
Externas RH

Consultoria
na Gestdo
de Pessoal

Formagdo

Relagoes
Sociais

Desenvolvimento

Ambiente e
Condigoes
de
Trabalho

Gestdo de
Custos de
Pessoal

Informagdo e

Comunicagédo

Figura 1 - Tarefas da Funcdo RH (adaptado de Peretti et al., 2011:70).

A funcdo de GRH deve adotar o planeamento e a implementacdo de acbes coerentes entre
si, bem como uma visdo dindmica dos recursos que gere. Estas caracteristicas concorrem
para a nocdo de gestdo estratégica de recursos humanos que atualmente existe e Peretti et
al. (2011) chamam a atencdo para a importancia de um bom conhecimento da cultura
interna de uma empresa para a elabora¢do de uma estratégia eficaz por parte dos RH. Esta
estratégia esta centrada em duas vertentes: a social e a global, sendo que, cada vez, mais
ambas de interligam. A forte ligacdo entre o fator economico e o social gera cada vez mais
0 interesse das organizacdes pela gestdo estratégica de recursos humanos. A capacidade
para maximizar os RH tem influéncia no sucesso ou no insucesso da estratégia adotada pela

empresa.
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Neste trabalho, tendo em conta as atividades desenvolvidas durante o periodo de estagio
curricular, serdo abordadas as areas de atuagdo mais importantes da gestdo estratégica de
recursos humanos, como os processos de recrutamento, a comunicacéo interna, a avaliacao
de desempenho e de competéncias e 0s sistemas de informacdo que diretamente intervieram

no trabalho que aqui se descreve.

1.Processo Recrutamento

O processo de recrutamento engloba diversas etapas cujo objetivo final € a contratacdo de
um colaborador cujas competéncias venham suprimir as necessidades da organizagao. Este
processo tem o seu inicio numa analise de mercado, com vista a identificacdo de futuros
colaboradores dotados das competéncias necessarias ou adequadas a organizagao.

O processo de recrutamento comeca pela manifestacdo de uma necessidade, como por
exemplo: o preenchimento de uma vaga que pode surgir no decorrer de uma saida de um
trabalhador, de uma mudanca ou da criagcdo de um novo posto de trabalho. Segue-se entdo
um diagnostico das necessidades do pedido de recrutamento, onde se avalia, se o resultado
deste instrumento contribui para o aumento da producdo. O impacte a longo prazo de
qualquer decisdo de recrutamento reforca a importancia desta analise (Franca, 2009).
Previamente ao comec¢o do processo de recrutamento deve-se proceder a realizacdo da
definicdo da funcdo, para que se consigam estabelecer os critérios de selecdo. Esta
descricdo devera ser a mais aproximada possivel da realidade para que o erro na selecéo do
candidato seja minimo. O perfil da funcdo em aberto carateriza-se pelos seguintes
parametros (Camara, P. B., Guerra, P.B., Rodrigues, J.V., 1997): Identificacdo da funcéo,
titulo e descricdo das atividades, requisitos que o candidato ideal deve possuir, aptiddo e
competéncia técnica, social, emocional (quer especificas quer transversais da funcdo numa
organizacao), experiéncia anterior, dimensdes comportamentais exigidas para ter sucesso,
fatores preferenciais, oferta da empresa, salario e beneficios oferecidos, oportunidade de
formacgdo e desenvolvimento profissional, possibilidade de carreira, local de trabalho,
horario de trabalho, outras condigbes especificas como por exemplo regime de
confidencialidade entre outros aspetos que possam ser considerados pertinentes.

Ap0s estabelecido o perfil do candidato passa-se a fase de anélise para a melhor estratégia

de recrutamento.
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1.1. Estratégia de Recrutamento

Antes de iniciar um processo de recrutamento deve-se definir qual a estratégia para
preencher determinada vaga. Esta estratégia deve ser estabelecida entre o diretor de RH e 0
responsavel pela funcdo inerente a vaga. O processo de recrutamento pode ser realizado de
duas formas distintas, internamente (recrutamento interno) e externamente a organizagao
(recrutamento externo), ou considerando ambas as situacGes, recrutamento misto (Camara
et al.,1997). O recrutamento interno é um processo desenvolvido no seio da empresa, sendo
os candidatos procurados dentro da organizacéo.

Existem algumas técnicas que a empresa pode implementar para realizar o recrutamento
interno como o0 método da escolha direta do candidato, concurso interno, recomendacéo de
pessoas proximas, divulgacdo pelo jornal da empresa, intranet ou por email e progressao na
carreira de acordo com o estabelecido.

A estratégia de recrutamento externo define-se como um processo exterior a empresa, em
que a procura do candidato € realizada com recurso ao mercado.

De acordo com as necessidades de cargo a prover, a empresa pode optar por utilizar
técnicas diversas de recrutamento externo tais como, consulta dos ficheiros de candidaturas
espontaneas, apresentacdo por membros da empresa, cartazes a porta da empresa, contatos
com escolas e universidades, contatos com outras empresas do ramo, viagens a outras
localidades, anuncios em jornais, contatos com agéncias de emprego, contratacdo de
agéncias de recrutamento, recrutamento via internet (e-recrutamento) e head hunting.
Depois de escolhida a estratégia de recrutamento inicia-se a fase de selecdo dos candidatos
com recurso a triagem das candidaturas.

A triagem das candidaturas consiste na analise de critérios relativamente simples como a
idade, a experiéncia, a formacgdo base e complementar em que a qualidade do curriculum
reveste-se de uma importancia significativa pois é através dele que o candidato tem o
primeiro contato com a organizacdo (Xavier, 2006). Esta primeira triagem representa uma
eliminagdo de 90% dos candidatos.

Quando a analise prévia dos curricula esta realizada procede-se a sele¢do dos candidatos.
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1.2. Métodos de Selecéo

Os candidatos selecionados na etapa anterior sao sujeitos a diversas técnicas de selecdo que
podem passar pela aplicacdo de testes (testes de aptiddo, testes de personalidade),
exercicios de simulacdo, entrevista e outros métodos.

O método mais frequente é a entrevista, durante a qual se informa o candidato sobre a
empresa e as condi¢des do posto de trabalho. Através da entrevista comportamental a
empresa tenta obter mais informacGes que através da analise do curriculum ndo conseguia.
Neste momento o candidato tem oportunidade de fornecer o maximo de informacéo sobre
ele proprio, experiéncias passadas ou aspiracdes que tenha.

A conducdo de uma entrevista é realizada em trés fases: o acolhimento do candidato, a
procura da informacdo e a apresentacdo do posto de trabalho ao candidato (Lewgoy, 2007).
O acolhimento carateriza-se por colocar o candidato a vontade e em situacdo confortavel,
para que a procura de informacao seja fluente.

A fase da procura de informacéo tem como objetivo recolher o maximo de informacéo
possivel, onde as areas abordadas sdo as informacdes biogréaficas (situacdo familiar passada
e atual, formacdo, situacdo econdémica atual), experiéncia profissional (numeros de
empregos, responsabilidades assumidas, dados psicoldgicos) e apresentacdo do posto de
trabalho ao candidato onde se mencionam as obrigacGes, regalias e as caracteristicas
necessarias para desempenhar a funcéo (Peretti et al., 2011).

A metodologia de Assessment Center € uma ferramenta de recrutamento e selecdo que
consiste na aplicacdo de diversos testes: psicotécnicos, execu¢do de simulacdo de tarefas e
de dindmicas de grupo. As vantagens deste método sdo a diversidade de instrumentos
utilizados, a aplicacdo de simulacdes que refletem as tarefas a desempenhar na futura
funcdo, a normalizagdo dos procedimentos, o que ajuda & comparacdo de candidatos, e o
contributo para a auto-compreensdo e formacgédo dos individuos (Cunha, M. P.; Rego, A;
Cunha, R. C.; Cabral-Cardoso, C.; Marques, C. A.; Gomes, J.F.S., 2012).

Os candidatos selecionados podem ser submetidos a diversos testes tais como: testes de
aptidao, testes de personalidade, testes projetivos, testes de grupo e provas de situacdo, de
acordo com os autores Peretti et al. (2011).

Uma vez terminados os métodos de selecdo o gabinete responsavel pelo recrutamento
apresenta os candidatos selecionados ao superior hierarquico que fez o pedido, para que

seja tomada uma deciséo.
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1.3. Tomada de deciséo

Para que a decisdo seja efetuada entre os candidatos com perfis mais interessantes, a
organizacdo deve ter a capacidade de despoletar as candidaturas, possuir um método de
selecdo eficaz e conseguir escolher os melhores.

Com o objetivo de diminuir o erro na decisdo, normalmente é realizada uma entrevista
entre os candidatos finais, o superior hierarquico, que realizou o pedido de contratacéo, e
alguns colaboradores escolhidos por ele. A tomada de decisdo tem que ser 0 mais eficaz
possivel, pois todo o processo de recrutamento tem um papel importante na gestdo de
pessoas. E a qualidade dos candidatos contratados que vai definir a qualidade do capital
humano de uma empresa, indispensavel ao seu sucesso estratégico (Cunha et al. 2012).

Apds tomada de decisdo passa-se entdo para a fase seguinte, de contratacdo do colaborador.

1.4. Processo de Contratagdo

O novo colaborador na fase de contratacdo tem que celebrar contrato de trabalho e realizar
0S necessarios exames médicos de admissdo. Um contrato de trabalho, de acordo com o
art.° n° 11 da Lei N° 7/2009 de 12 de Fevereiro € aquele pelo qual uma pessoa se obriga,
mediante retribuicdo, a prestar a sua atividade a outra ou outras pessoas, no ambito da
organizacéo e sob a autoridade destas. No art.° n°. 12 da Lei N° 7/2009 de 12 de Fevereiro,
referem-se as caracteristicas que esse mesmo contrato de trabalho pode assumir. Atividade
realizada em local pertencente ao seu beneficiario ou por ele tenha sido determinado, 0s
equipamentos e instrumentos de trabalho utilizados pertencam ao beneficiario da atividade,
0 prestador da atividade cumpra horarios determinados pelo beneficiario desta, seja paga,
com uma determinada periodicidade, uma quantia certa ao prestador da atividade como
contrapartida desta e o prestador da atividade desempenhe fungdes de direcdo ou chefia.
Segundo o art.° 1154 do Cédigo Civil, o contrato de prestacdo de servicos é aquele em que
uma das partes se obriga a proporcionar a outra certo resultado do seu trabalho intelectual
ou manual, com ou sem retribuig&o.

Devido a procura de flexibilidade, as empresas dos principais paises industrializados
desenvolveram novas modalidades juridicas e organizacionais criando-se desta forma uma
diversificacdo dos contratos de trabalho: contrato de trabalho por tempo indeterminado
(efetivo ou sem termo), contrato de trabalho a termo (termo certo ou termo incerto),

trabalno a termo parcial, trabalho no domicilio, emprego de jovens (estagios,
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aprendizagem, contratos especificos), trabalho temporario e subcontratacdo interna e
externa (Lei n® 7/2009, de 12 de Fevereiro).

O contrato de trabalho por tempo de trabalho indeterminado caracteriza-se por ndo existir
uma duracdo pré — estabelecida. Os contratos de trabalho a termo podem ser de dois tipos:
termo certo e termo incerto. O contrato a termo certo carateriza-se pela sua duracgdo ser
muito curta e a data do fim de contrato ser conhecida, enquanto no contrato a termo incerto
a sua duracdo ndo é conhecida mas é determinado pelo tempo necessario para terminar a
tarefa que originou a sua celebracdo. O contrato de trabalho a termo parcial define um
acordo de trabalho em que o periodo de trabalho semanal é inferior ao praticado a tempo
completo. O contrato de trabalho no domicilio tem como principal caracteristica a prestacéo
do trabalho realizado, sem subordinacdo juridica, realizado no domicilio do trabalhador.
Com a finalidade de favorecer a insercdo profissional dos jovens, melhorando a
possibilidade de emprego, surgem diversas modalidades como contratos de estagios,
aprendizagem e contratos especificos. De forma a se otimizarem os efetivos de uma
empresa surgem o0s contratos de trabalho temporario que permitem as direcdes das
empresas ajustar os seus colaboradores. A atividade das empresas de trabalho temporario
regulamenta-se pelo Decreto-Lei n° 358/89, de 17 de Outubro, sendo necessaria
autorizacdo prévia para exercer a atividade, concedida pelo ministro do Emprego e da
Seguranca Social. Nesta situacdo particular, as empresas de trabalho temporario sédo o
patrdo juridico dos trabalhadores e ndo a empresa contratante. Devido a evolugdo das
estruturas industriais, a necessidade de subcontratacdo cresceu consideravelmente. Esta
subcontratag@o pode incidir sobre a producao (subcontratacdo externa) ou sobre 0s servicgos
(subcontratacdo interna). Normalmente os servigcos contratados na subcontratacdo interna
sdo paralelos a atividade principal da empresa, como por exemplo jardinagem, limpeza,
manutengdo. A subcontratacdo externa corresponde a uma exteriorizacdo ndo sé juridica
mas também fisica do emprego, ou seja, uma parte da atividade da empresa é realizada no
exterior por um subempreiteiro (Peretti et al., 2011).

A definicéo de contrato de trabalho implica que o novo colaborador apresente condigdes de
aptiddo mental e fisica para a atividade que ira exercer. A Lei n° 102/2009, de 10 de
Setembro determina a obrigatoriedade de desenvolvimento de atividades de vigilancia da

salude dos trabalhadores, definindo a realizagdo de trés tipos diferenciados de exames:
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consultas e exames médicos de admissdo, exames medicos periddicos e exames médicos
ocasionais.

O processo de contratacdo fica finalizado com a assinatura de contrato e com 0s exames
médicos correspondentes, sendo que o colaborador inicia integra posteriormente a fase de

acolhimento na empresa.

2. Acolhimento e Integracao

2.1. Procedimentos de acolhimento

Para assegurar as melhores condi¢fes de acolhimento e integracdo € necessario definir 0s
respetivos procedimentos aplicveis. Normalmente existem dois niveis neste procedimento,
o0 acolhimento na empresa e o0 acolhimento no local.

Do acolhimento fazem habitualmente parte varios eventos, tais como a disponibilizacdo de
informacdo detalhada as oportunidades de carreira e pacote salarial, entrega do manual de
acolhimento que d& a conhecer a historia da organizacdo, missdo, objetivos estratégicos e
organigrama funcional da empresa, existindo também a disponibilizacdo da informacéo
relativa a seguranca e higiene no trabalho.

Ao nivel do acolhimento local, este € um processo mais especifico, verificando-se a
apresentacdo dos colegas, da chefia direta, nomeacdo de um supervisor, formacéo
especifica sobre a atividade a realizar e a disponibilizacdo de informacdo importante para a
realizacdo da tarefa.

De forma a melhorar o acolhimento, uma pratica comum ¢é a existéncia de um
acompanhamento na integracao do novo colaborador (Mosquera, 2002).

O periodo de integracdo dura mais do que o simples periodo de acolhimento, ou seja, deve-
se estender 0 acompanhamento da integracdo durante um largo periodo antes da entrada do
novo colaborador no sistema de avaliagdo da organizagdo. Usualmente, realizam-se
entrevistas individuais ou efetua-se um acompanhamento coletivo. De modo a se
ultrapassarem 0s obstaculos provenientes de uma integracdo, deve haver um
acompanhamento prolongado (Cardoso, 2001).

Na integracdo do novo colaborador é necessario que a informacdo seja clara para que o
processo de integracdo seja o mais célere possivel, sendo a comunicacdo interna

imprescindivel.
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3. Comunicagéo Interna

A troca de informac6es entre individuos é definida como comunicagéo. Constitui um fator
fundamental da experiéncia humana e da organizacdo social permitindo e facilitando a
partilha de ideias, vivéncias, experiéncias e sentimentos entre as pessoas. Uma
comunicacdo realizada com qualidade facilita o alcance dos objetivos da organizacéo,
resolve problemas, evita conflitos, cria interagdo na organizacdo, existindo uma relagdo
solida entre colaboradores, chefias e diretores, o que ajuda na construcdo de uma cultura
consonante com a estratégia da identidade organizacional, conforme os autores Aradjo, D.
C., Simanski, E. S., & Quevedo, D. M. (2012).

Segundo Curvello (2012), a comunicagao interna € o “conjunto de ag¢des que a organizagao
coordena com o objetivo de ouvir, informar, mobilizar, educar e manter a coesdo interna
em torno de valores que precisam de ser reconhecidos e compartilhados por todos e que
podem contribuir para a construcdo de uma boa imagem publica”.

A comunicagdo interna engloba todas as praticas e processos comunicativos de uma
organizacdo com o0 seu publico interno, ou seja, passagem de informacdo entre
colaboradores. Cada vez mais assume um papel primordial na organizacdo de uma empresa,
pois esta relacionada com o conhecimento da empresa, motivacao, incentivo do espirito de
equipa, integracdo de novos colaboradores e de informacdo sobre a vida da propria
empresa.

Na era atual, existe uma grande variedade de fontes de informacdo, que tem que ser
transformada em conhecimento compartilhado por todos, para que tenha algum valor e para
que ajude a empresa a superar os desafios impostos todos os dias por um mercado cada vez
mais competitivo e de dimensao internacional.

Uma comunicagéo interna eficiente cria perce¢des positivas para a marca corporativa, para
a empresa, para 0S seus produtos e servigos. Essas percecOes ndo se restringem aos
colaboradores, mas a toda a sua rede de relagdes internas e externas, contribuindo para a
formacdo da reputagcdo empresarial e o reconhecimento publico. Afinal, potencializa o
fluxo de informagdes, integra publicos, contribui na formacdo de equipas de alto
desempenho e reforga a imagem corporativa da empresa (Zanuso e Reis, 2008).

Com uma comunicacdo interna eficiente, consegue-se humanizar relacbes numa

organizacdo, consciencializar os colaboradores do seu papel, distinguir o nivel de
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conhecimento deles sobre determinado assunto, favorecer a sua melhoria no ambiente de

trabalho e apoia-los a atingir os objetivos da organizacdo (Araujo et al., 2012).

3.1. Objetivos de comunicacao interna
As inovagdes tecnoldgicas e a abertura do mercado exigem uma interagdo entre todo o
universo organizacional, através de uma comunicacao interna eficaz, na qual se identificam
0s seguintes objetivos (Andrade, 2007):

v Todos os colaboradores devem-se tornar influentes, integrados e informados;

v' As mudancas ocorridas na organizacdo devem ser do conhecimento dos

colaboradores;

v Os colaboradores devem ter conhecimento do estado dos neg6cios da empresa;

v Informacao interna facil deve ser clara e objetiva para o publico interno;

v Fomentar a inovacao dentro da organizacao.
Como esta bem patente nos objetivos descritos anteriormente, nota-se uma necessidade de
fazer com que os colaboradores sejam influentes, participativos, integrados e informados
com o que acontece na empresa, fazendo-os sentir parte dela.
Com o mecanismo de comunicagdo interna estabelecem-se canais com o objetivo de
possibilitar o relacionamento facil e transparente da dire¢cdo com o seu publico interno e

entre 0s proprios elementos que o integram.

3.2. Tipos de Comunicagéo Interna
A comunicacéo divide-se em dois grandes tipos (Certo, 2005):
v" Comunicacdo verbal — envolve participacdo, transmissao, partilha de conhecimentos
e experiéncias. Pode ser interna (processo dentro da empresa) ou externa (processo
que ultrapassa os limites da empresa). Esta comunicacdo pode ser formal, realizada
através de uma hierarquia, ou informal, realizada fora do sistema convencional. A
transmissdo da mensagem pode ser feita através de duas formas: oral e escrita.
v' Comunicagdo ndo-verbal — expressdo de sentimentos sem usar a palavra. Esta
comunicacgdo depende das categorias: ambiente, posi¢do do corpo, postura do corpo,
gestos com as maos, expressdes e movimentos faciais, vestuario, timbre da voz,

reflexdo, a forma como se distribui no espaco e no tempo.
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Numa empresa, para se atingirem as metas propostas torna-se indispenséavel a passagem de
informacio aos colaboradores. E através deste processo de passagem, que se poderdo
detetar problematicas, pela confrontacdo daquilo que se pede ao colaborador para realizar
(tarefa) e o que ele realmente efetua (atividade), complementado com a avaliacdo do seu
desempenho individual. Com isto, & possivel reajustar comportamentos para que a
eficiéncia do trabalho seja alcancada. (Melo, 2006).

3.3. Meios de Comunicacéo Interna

Por se tratar de publicos-alvo diferentes com culturas organizacionais distintas, deve-se
realizar uma avaliacdo sobre que ferramenta de comunicacéao interna se deve implementar.
Essas ferramentas estdo centradas nas seguintes categorias, conforme Zanuso e Reis,
(2008):

v" Comunicac¢do Interna Institucional: comunicacdo que visa apresentar os conceitos
de missé&o, visao, valores, politica e processos da entidade;

v’ Canais de Comunicacédo Interna: permitem a interacdo entre emissor e recetor, estes
sdo canais estabelecidos de forma permanente, com periodicidade e formatos
definidos;

v Ac0es de relacionamento: acdes que visam compartilhar conhecimento, a forma
como a empresa troca informacéo e cria espirito de grupo.

No anexo 1 do presente trabalho listam-se alguns dos exemplos de categorias de

ferramentas de comunicacao interna.

3.4. Eficécia da comunicacao interna

A comunicagdo interna deve contribuir para que os objetivos globais, inclusive os
financeiros sejam realizados com sucesso, para isso a direcdo de qualquer empresa precisa
de conhecer e acreditar na comunicagao interna pois é atraves dela que se consegue uma
boa relagdo com o publico interno. E também através desse plblico que a empresa
consegue passar uma imagem credivel para o publico externo, de acordo com Zanuso &
Reis, (2008).

Ao se quantificar a eficiéncia da comunicacdo interna, significa que se estd a tornar
concreta a sua contribuicdo para a obtencdo das metas negociais e comportamentais da

empresa. Para que isso aconteca € necessario orientar a comunicagao para que esta fique em
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sintonia com o plano estratégico da empresa. Uma organizacdo eficaz tem que ter a
capacidade de gerir a comunicacdo e ser capaz de implementar a sua politica de
comunicacdo, articulando e coordenando as diferentes finalidades. A eficécia
organizacional é o grande objetivo de uma comunicacdo interna estruturada. Esta eficacia é
conseguida através da promocgdo da solidariedade e interatividade numa empresa. A
interatividade numa organizagdo surge através de uma boa compreensdo das pessoas e de
uma boa circulacdo da informacdo. A solidariedade é promovida através de uma boa
coordenacdo da informacdo, da criacdo/estimulo da confrontacdo e da identidade. Um
sistema de comunicacdo estruturado torna-se eficaz se existir uma coordenagéo de todas as
atividades contribuindo para o desempenho eficaz da atividade econémica (Henriet e
Boneu, 1990).

Um outro ponto € o levantamento de dados por meio de métodos estruturados de pesquisa,
0 objetivo é o conhecimento profundo do publico interno da empresa. E necesséario um
contato pessoal em que se estabeleca uma relagcéo de confianca, que possa transmitir as suas
expetativas, ansiedades e interesses entre a organizacao e o0 seu publico interno, (Zanuso e
Reis, 2008).

Os elementos para uma mensagem ser eficiente dependem da assertividade da mensagem
(exposicdo direta de ideias por parte dos colaboradores), do uso de maltiplos canais e da
comunicacdo bidirecional, do respeito por diferencas culturais e a aceitacdo das diferencas
de género, de acordo com Melo (2006).

A comunicacdo interna, assume um papel de grande importancia na humanizacdo das
relacbes da empresa, com o objetivo de tornar os colaboradores mais conscientes do seu
papel e distinguindo o nivel de conhecimento entre eles (Araujo et al., 2012).

Torna-se imprescindivel valorizar a comunicacgdo interna e 0s meios dos quais a entidade
dispbe de forma eficaz e atrativa com o objetivo de se integrar todo o seu quadro funcional.
Comunicar é mais do que informar, é envolver e atrair toda a organizacdo. E neste processo
dindmico os colaboradores possuem um papel chave, pois uma boa comunicagéo interna
depende de todos eles.

A empresa deve procurar criar boas condices de trabalho para que os colaboradores
desenvolvam a sua atividade da melhor forma possivel e tenham um elevado desempenho.
Desta forma avalia-se 0 desempenho do trabalhador e dos processos internos de trabalho

para se incrementar a sua eficacia, pelo recurso a diferentes métodos.
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4. Avaliacdo de Desempenho e de Competéncias

4.1. Avaliacao de Desempenho

O grande objetivo de uma empresa € ser reconhecida como uma companhia dinamica, que
estd sempre na vanguarda. Uma grande ferramenta para que isso acontecga é precisamente o
conhecimento dos seus RH e das suas potencialidades o que torna a avaliacdo de
desempenho imprescindivel para a gestdo dos RH, que permite gerir os resultados dos
colaboradores. Todas as pessoas se sentem estimuladas quando sdo elogiadas pelo seu
trabalho, mas também devem ser orientadas quando o seu desempenho na empresa ndo € o
mais produtivo (Executivo, 2013).

Através da avaliacdo de desempenho, as empresas definem o desempenho dos seus
colaboradores. Deste modo, é feita uma avaliacdo continua do desempenho das pessoas
dentro da empresa de acordo com as fungdes que realizam, dos objetivos propostos e do seu
potencial de desenvolvimento (Chiavenato, 2004).

Segundo o mesmo autor, a avaliacdo de desempenho é um processo continuo, onde a
finalidade é, de acordo com o que € proposto aos colaboradores, de forma individual,
avalia-los nos pontos mais determinantes para a empresa, de forma a examinar ou estimar o
valor, a exceléncia e as qualidades de uma pessoa e 0 mais importante o seu contributo para
a empresa. Deste modo, a avaliacdo de desempenho define uma forma de resolugdo de
problemas da sua atividade, melhoria da qualidade do trabalho e da qualidade de vida
dentro da empresa.

A avaliacdo do desempenho pode definir-se como um recurso ao qual as empresas recorrem
de forma a gerir os resultados dos seus colaboradores, isto é, potencializar a medicdo dos
resultados obtidos por um colaborador ou por uma equipa, num determinado periodo de
tempo dentro do seu cargo ou fungéo. Foi estabelecida para acompanhar o desenvolvimento
e a evolucdo do colaborador de acordo com a duragdo do seu contrato dentro da
organizacéo (Resende, 2008).

A forma como as pessoas desempenham as suas atividades possibilita que as organizagdes
tenham uma ideia das suas potencialidades. Deste modo, a avaliagdo de desempenho
permite uma analise constante, de forma a recolher informagdes para fundamentar os
aumentos salariais, as promocdes, as transferéncias bem como as demissdes dos

colaboradores. Através desta técnica comunica-se aos colaboradores quais as necessidades
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de mudancgas no comportamento, nas atitudes, competéncias ou conhecimentos na execucao
pratica das suas atividades dentro da organizacdo. Os gerentes utilizam esta técnica como
base de aconselhamento e de gestdo dos seus subordinados, sobre o seu desempenho, como
também indicam o que pensam a seu respeito (Chiavenato, 2004).

Na avaliacdo do posto de trabalho deve-se escolher o método de avaliacdo apropriado.
Estes distinguem-se em dois tipos: os métodos globais e os métodos analiticos.

Os metodos globais determinam como deve ser elaborada a hierarquia dentro de uma
organizacdo. Para determinar essa hierarquia existe uma comparacdo entre os diversos
postos de trabalho, através da utilizagdo de diversos métodos globais, tais como: 0s
métodos globais de ordenamento, que estabelecem uma ordem crescente ou decrescente dos
postos de trabalho; e os métodos globais de classificagdo que recorrem a categorias
previamente definidas.

A principal caracteristica dos métodos analiticos é a escolha dos critérios que avaliam 0s
postos de trabalho individualmente, em que no final, a soma dessa avaliacdo corresponde a
um coeficiente Peretti et al., (2011). Existem muitos métodos para avaliar o0 desempenho
das pessoas, mas ndo é tarefa facil para as empresas avaliar um grande nimero de pessoas e
garantir ao mesmo tempo critérios de equidade e de justica, e simultaneamente arranjar
formas de estimular as pessoas (Chiavenato, 2004).

Desta forma, surge a necessidade de cada empresa criar 0s seus proprios sistemas de
avaliacdo de desempenho de acordo com as suas caracteristicas e cultura, ajustando-as aos
seus colaboradores (Chiavenato, 2004). Os métodos mais tradicionais sdo: Escala Gréfica,
Distribuicdo Forcada, Incidentes Criticos, Ensaios Narrativos, Checklist Comportamental,
BARS, Assessment Centers, Ordenacdo Simples, ComparacGes Emparelhadas, Gestdo por
objetivos e Balanced Score Card.

Com o objetivo de tornar a avaliacdo de desempenho mais eficaz, tém surgido novos
métodos de avaliacdo de desempenho inovadores que tém como foco a autoavaliacdo, a
autodirecdo das pessoas e uma maior participacdo do trabalhador no seu desenvolvimento
pessoal, com a finalidade de melhorar o seu desempenho dentro da estrutura organizativa.
Recentemente as organizagdes estdo a optar por avaliagdes de um diversificado leque de
pessoas entre as quais o avaliado se relaciona no ambito do seu trabalho. Participam da
avaliacdo, a chefia direta, os colegas, os subordinados, os clientes internos e externos, 0s

fornecedores, enfim, todo um conjunto de pessoas que se relacionam em torno do avaliado,
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numa abrangéncia de avaliacdo de 360°graus (Cunha et al. 2012). Com 0 objetivo de
incrementar a produtividade tem-se vindo a desenvolver a avaliacdo de desempenho

baseado nas competéncias.

4.2. Avaliacdo de Competéncias

A avaliacdo de desempenho baseado nas competéncias tem vindo a desenvolver-se como
uma pratica de recursos humanos. Esta abordagem oferece muitos beneficios, entre eles:
mais produtividade, uma maior orientacdo para os resultados, o que implica um maior
aumento de competitividade, fazendo com que os colaboradores melhorem o seu
desempenho (Ceitil, 2007).

A avaliacdo de desempenho por competéncias é uma ferramenta para identificar o potencial
dos colaboradores, melhorar o desempenho da equipa e a qualidade das relacbes dos
colaboradores e superiores.

Este método de avaliagdo consiste na utilizacdo de varios modelos na identificacdo dos
indicadores de competéncia de cada colaborador, desde que cada cargo tenha definido o seu
perfil de competéncias. Baseado nos indicadores mais fracos do colaborador, traca-se um
plano formagdo para que ele melhore esses indicadores e consequentemente o seu nivel
naquela competéncia. Por isso, as ferramentas de avaliagdo com foco em competéncias sao
uma mais-valia, pois auxiliam na identificacdo de quais as competéncias que devem ser
priorizadas, desenvolvidas e praticadas para que o desempenho do cargo seja o melhor
possivel (Rabaglio, 2004). Uma empresa que promova o desenvolvimento de competéncias
tem maior probabilidade de obter vantagens competitivas do que uma que o evite.

4.3. Avaliacao de Competéncias Versus Avaliacdo de Desempenho

Ambas as técnicas propdem a necessidade de associar a performance ou as competéncias
da empresa com as dos seus colaboradores, ou seja, a competéncia ou o desempenho dos
seus colaboradores exerce influéncia na competéncia ou desempenho da empresa e sao
influenciados por ela.

A necessidade de associar o desempenho ou as competéncias humanas com a da
organizacdo faz com que estejam inseridas num contexto de gestdo estratégica de recursos
humanos. As duas tecnologias de gestdo propdem integrar os subsistemas de recursos

humanos (gestdo de carreiras, remuneracdo, selecdo e formacgdo e desenvolvimento).
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Ambas as tecnologias utilizam indicadores relacionados tanto com o resultado do trabalho
como com 0 comportamento ou processo para alcanca-lo. Na gestdo de desempenho a
avaliacdo ocorre a nivel individual, sendo possivel avaliar o colaborador através dos
resultados obtidos devido ao seu trabalho, mas também é possivel avaliar através da
manifestacdo de conhecimentos, habilidades e atitudes por parte do colaborador.

Da mesma forma na gestdo de competéncias, uma competéncia traduz-se tanto pelo
resultado alcancado como pela aprendizagem de novas capacidades, assuncdo de
responsabilidades e atitudes necessarias para atingi-lo.

Observam-se entdo semelhancas de conceitos entre competéncia e desempenho, sendo que
o resultado alcancado (desempenho) representa a prépria competéncia do individuo.

A interdependéncia entre gestdo de desempenho e gestdo de competéncias é mais notorio
no caso da gestdo de competéncias. Isto acontece devido a existéncia de um mecanismo de
avaliacdo de desempenho que permita a empresa identificar a sua lacuna de competéncias
tanto a nivel individual como organizacional. Parece ser preciso integrar num tnico modelo
de gestdo, as atividades de planeamento, acompanhamento e avaliacdo de desempenho, a
partir de um diagnostico de competéncias essenciais a empresa, desde o nivel empresarial
até ao nivel individual (Guimaraes, T.A., Borges-Andrade, J.E., Machado e M.S., Vargas,
M.R.M., 2001).

Os sistemas de competéncias devem ser atualizados e adaptados de acordo com as

mudancas a nivel organizacional e com a gestdo estratégica que a empresa prossegue.

5. A Importéancia dos sistemas informaéticos na gestdo de RH

A informacdo para a administracdo de uma empresa é crucial e esta pode ser usada como
um instrumento de trabalho vocacionada para atender as necessidades das instituicbes como
é 0 caso da gestdo de RH.

Neste percurso 0s sistemas informaticos tém vindo a assumir um papel cada vez mais
importante e integram-se numa questdo fundamental para o funcionamento de qualquer
empresa, no que toca & organizacdo e gestdo da informacgdo. Estes sd0 um recurso e,
fornecem o apoio necessario as atividades de criacdo, armazenamento e utilizagdo da
informagdo, permitindo um conhecimento organizacional mais amplo e necessario.

Nas empresas existe a necessidade de se criarem sistemas de informacdo. Através destes

sistemas possibilita-se que seja criada uma rede dentro de uma empresa espalhada pelos
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diversos setores permitindo assim, que todas as informacGes estejam interligadas. (Gouveia,
2013)

5.1 - Tipos de sistema de informacao

De acordo com Gouveia e Ranito (2004), os sistemas de informacdo podem ser organizados
por tipos de gestdo da organizagdo e por area funcional.

No tipo de gestdo da empresa identificam-se quatro niveis de sistemas, o nivel estratégico,
o nivel de gestdo, o nivel de conhecimento e o nivel operacional.

Na area funcional verifica-se uma divisao de acordo com o tipo de funcdo organizacional,
como por exemplo: os RH, o marketing e vendas, a contabilidade, a producéo, o apoio a
clientes, a area de financas, a tesouraria, entre outros.

Os niveis de gestdo da empresa sdo diferentes para cada area funcional, visto que as
mesmas se interligam. Por exemplo a gestdo dos recursos humanos estd associada a
diversos niveis de gestdo (estratégico e operacional). Estes niveis permitem uma
compreensdo mais clara acerca da tomada de decisdo pela empresa. (Gouveia e Ranito,
2004).

5.2. Vantagens dos sistemas Informaticos

Na area dos RH os sistemas informaticos sdo cada vez mais evidentes tanto para funcoes
burocraticas como em sistemas de organizacdo e gestdo da informacdo. Estes sistemas
informéticos desempenham um papel fundamental nos sistemas de informacdo na Otica da
gestdo. Possibilitam a recolha e obtencdo de informacdo e o cruzamento de dados de forma
a facilitar e melhorar o seu tratamento, possibilitando o desenvolvimento de tarefas cada
vez mais complexas de maneira mais rapida e rigorosa (Gouveia e Ranito, 2004).

Para os autores, a utilizacdo dos sistemas de informagdo servem para gerir, ordenar,
agrupar, filtrar dados e transforméa-los em documentos e informacdes Uteis para a empresa.
E neste contexto que se enquadra e se justifica a existéncia dos sistemas informaticos nas
empresas onde se verificam algumas vantagens, tais como: o acesso rapido a informagéo
com rigor, menores gastos econémicos (como por exemplo diminuigdo de colaboradores),
aumento da produtividade, oportunidades de negécio e gestdo otimizada para a empresa.
(Gouveia e Ranito, 2004).
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5.3. Os sistemas de informacéo nos RH
Um conjunto de dados armazenados, organizados e relacionados entre si, referentes a varios
assuntos, tais como as pessoas de uma empresa (colaboradores, fornecedores, clientes,
comerciais), é classificado em base de dados na area dos RH. Esta base de dados permite
gerir e tratar a informac&o de uma forma complexa mas acedendo de forma répida e precisa
possibilitando reduzir a maior parte dos erros. As informagdes que poderdo englobar numa
base de dados nos RH sdo: a avaliacdo de desempenho (mostra as competéncias que 0s
cargos necessitam incluindo informacdes sobre as mesmas como também o desempenho de
cada colaborador), o plano de formacdo (deve informar as necessidades dos diferentes
departamentos de forma a ajudar e melhorar o desempenho de cada colaborador),
processamento salarial, recrutamento de pessoal e portal do colaborador. A base de dados
nos RH é uma excelente ferramenta para uma empresa onde permite que 0s gestores sejam
capazes de tomar as decisdes mais adequadas de acordo com as informac6es obtidas bem
como facilita a realizacéo do relatério Unico (Costa, 2013).
O relatorio Unico é um relatério anual referente a atividade social da empresa e €
obrigatdrio ser entregue por todos os empregadores abrangidos pelo cédigo do trabalho e
respetiva legislacdo. A informacgdo contida no relatorio Unico é a seguinte: quadro de
pessoal, fluxo de entrada e/ou saida de trabalhadores, relatério anual de formacédo continua,
relatorio anual das atividades do servico de seguranca e saude, greves e a informacéo sobre
prestadores de servico'. Na area dos RH existe muita informacdo que necessita de ser
organizada e de facil acesso. Para o tratamento destas grandes informacg6es a base de dados
¢ uma ferramenta que permite reduzir o tamanho dos ficheiros, tornando-os mais
compactados e rapidos de aceder. As informacdes que se encontram na mesma base de
dados estdo todas interligadas. Isto permite que se faca uma atualizacdo e um
processamento total da informacdo pretendida, reduzindo assim os erros e instabilidades
devido a ficheiros duplicados (Chiavenato, 2001).
Nos RH encontram-se varias bases de dados que permitem o armazenamento de dados
relativos a diferentes itens ou niveis de complexidade, tais como (Chiavenato, 2001).

v" InformagGes pessoais sobre cada empregado de forma a criar uma base de dados do

pessoal,

! Conforme site informag#o do site: www.gee.min-economia.pt
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v"InformacGes sobre as pessoas que ocupam 0s varios cargos da empresa para formar
um registo de categorias;

v InformacGes sobre os colaboradores de cada area, departamento e divisdo, para
formar um registo de areas;

v" InformacBes sobre os salarios e os incentivos salariais para criar um registo de
remuneracoes;

v InformacGes sobre prestacbes e a seguranca social para criar um registo de
prestacoes;

v" InformacGes sobre os candidatos (registo dos candidatos), sobre os cursos e outras
formagdes (registo de formacéo), entre outros.

Base de Dados
Base de dados de Pessoal
Registo de Categorias
Registo de Areas
Registo de Remuneracgdes
Reqgisto de Prestacoes
Registo de Formagéo

Figura 2- Base de Dados de RH (adaptado de Chiavenato, 2001:633).

Algumas organizagOes criam e atualizam regularmente os registos profissionais, de modo a
atualizar os dados pessoais dos seus colaboradores para concursos externos, eventos
sociais, entre outros.

A area dos RH tem como responsabilidade a direcdo e a orientacdo dos colaboradores, com
0 objetivo de identificar e fornecer aos outros departamentos, informagfes importantes
referentes aos mesmos. Estas informacdes servem para que cada departamento, de acordo
com a sua respetiva chefia, possa administrar os seus colaboradores. O objetivo principal é
fornecer todos o0s dados necessarios para que permita o processo de decisdo. (Chiavenato,
2001).

O sistema de informac&o para os RH é o suporte do processo de decisao da organizacéo.
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Capitulo 2 — Caracterizacdo do Grupo Hubel
1. Historia, atividade, contexto e estrutura
O Grupo Hubel desenvolve a sua atividade nos setores da industria da &gua, assim como,
nas areas dos métodos produtivos e da nutricdo vegetal, com forte destaque para os adubos
liquidos. Incorpora também na sua atividade a producao de framboesas e morangos.
As vérias empresas gque constituem este grupo econémico e pessoal estdo desde o inicio da
sua atividade ligadas as areas da agua e da eletricidade. O crescimento continuo da
atividade, aliado a uma aposta clara na inovagdo e desenvolvimento de novas solugdes,
permitiu o inicio da diversificacdo das suas areas de negdcio na década de 90.
O conjunto de empresas contribuem para um numero significativo de postos de trabalho.
Em média esse nimero é de 279 trabalhadores por ano, sendo que é importante referir que
em alturas de campanha na area da producdo agricola chegam a ultrapassar os 400
trabalhadores. No final do ano de 2013 a distribui¢éo dos colaboradores era a seguinte:

v 94 Colaboradores nas empresas tecnoldgicas;

v’ 185 Colaboradores nas empresas agricolas;

Em termos de distribuicdo por género tém-se as seguintes caracteristicas:

Grupo Hubel

Gréfico 1 — Distribui¢do por Género no Grupo Hubel

O universo da amostragem do grafico apresentado anteriormente é de 279 pessoas, que
representa o nimero de colaboradores, onde 153 (55%) sdo do género masculino e 126

(45%) do género feminino.

Em termos de habilitacdes literarias tem-se a seguinte distribuicéo:
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Habilitag6es Académicas - eixo tecnologico

5‘T° 1%

2%

3%

\_53%

H SemEscolaridade ® Mestrado H Licenciatura
H Ensino Secundario ® Bacharelato H 3¢ Ciclo
M 20 Ciclo i 12 Ciclo

Grafico 2- Distribuicdo por habilitagGes literarias no eixo tecnolégico.

Neste grafico é de notar a preocupacdo do grupo na especializacdo dos seus quadros
tecnologicos apostando em colaboradores essencialmente com habilitagbes literarias de
nivel VI (licenciatura), 50 colaboradores (53%) num total de 94.

E frequente a entidade recorrer & contratacdo de estagiarios para as varias areas de
atividade. Os estagiarios que colaboram nas empresas sdo integrados numa fase inicial, ao
abrigo de programas de incentivos, nomeadamente, através do Instituto de Emprego e
Formac&o Profissional e também derivado a varios protocolos e parcerias que o Grupo tem
desenvolvido ao longo destes Ultimos anos com vérias Universidades (estagios
profissionais e curriculares).

E importante referir que a organizagio no seu todo tem cerca de 3.200 clientes, representa
mais de 50 marcas e tem no seu portfélio uma gama de 16.000 produtos. Estes valores
expressivos fazem toda a diferenca no crescimento da organizacao.

A nivel tecnolégico, a empresa procura sistematicamente a inovacdo como forma de poder
otimizar toda a sua atividade. Como exemplos disso, a empresa utiliza equipamentos e

software altamente evoluidos a nivel dos servigos partilhados por todo o Grupo.
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1.1.Missdo

O Grupo Hubel tem como missdo promover o desenvolvimento econémico, colocando no
mercado produtos e servicos especializados que potenciem um valor acrescentado aos
clientes e a sociedade em geral, através de uma atuacdo ambientalmente responsavel nas

areas do uso de gestdo da &gua e da producgdo agricola.

1.2.Valores

Os valores sdo intrinsecamente importantes tanto para a gestdo interna como para 0S Seus
clientes e sdo transversais a todas as empresas. Estes valores baseiam-se na inovagdo e
desenvolvimento permanente de produtos e servigos, garantindo assim mais-valias para o
cliente que utiliza as tecnologias disponibilizadas pelo grupo, como forma de manter um
relacionamento sustentado.

Melhorar continuamente a eficécia e eficiéncia da organizagdo, o que permite maximizar o
desenvolvimento das competéncias dos colaboradores da organizagdo e do seu
reconhecimento interno e externo. O facto de as atividades das varias empresas estarem
diretamente ligadas ao ambiente, consciencializa as mesmas a atuarem com uma

responsabilidade ativa acrescida.

1.3. Modelo de Gestao do Grupo Hubel
O modelo de Gestdo da Hubel é construido com base num modelo de valores, viséo e linhas
de orientacdo estratégicas comuns. Atualmente o modelo é apoiado por duas ferramentas de
gestdo que se complementam:
v Balanced Score Card: é uma ferramenta cujo objetivo é operacionalizar a visao
estratégica da organizacao e torna-la mensuravel.
A gestéo deste modelo é efetuada segundo 4 perspetivas:
- Financeira (relagdo com os acionistas: sucesso financeiro)
- Mercado (relacdo com o cliente e a sua satisfagdo: fidelizagéo do cliente)
- Interna (controle dos processos internos: criacdo de valor para o cliente)
- Desenvolvimento (Desenvolvimento de competéncias dos colaboradores:

sucesso da organizagao)
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v Sistema de Gestdo de Qualidade — ISO 9001:2000: este sistema de gestdo de
qualidade tem como objetivo a melhoria continua do desempenho da organizacéo
pela focalizacao do cliente.

Os principios de gestao de qualidade sdo:

- Focalizacdo do cliente;

- Lideranca;

- Envolvimento;

- Abordagem dos processos;

- Abordagem da gestdo como um sistema;

- Melhoria continua;

- Abordagem a tomada de decisdo baseada em factos;

- Relagdes beneficas com fornecedores.

De modo a que este modelo tenha sucesso é necessario que os colaboradores estejam
sintonizados e alinhados com o proposito e finalidade da empresa. Para conseguir esse
objetivo 0 Grupo Hubel desenvolveu algumas ferramentas de comunicacao:

- Portal do trabalhador: Consiste na comunicacdo institucionalizada entre os

colaboradores e 0s servicos de suporte;

- Intranet: Local onde esta disponivel toda a documentacdo da empresa;

- Modelo de ideias/sugestdes: Através desta ferramenta os colaboradores podem

expressar as suas opinides de modo a melhorar o clima organizacional.

1.4. Estrutura do Grupo Hubel

O Grupo Hubel é constituido por varias empresas, focadas em cada um dos segmentos de
mercado em que estéo inseridas. Desta forma, € possivel cada uma das empresa estar mais
proxima dos seus clientes e parceiros de negocio e dessa forma otimizar as relagdes
inerentes a cada um deles.

Cada empresa tem o seu organograma funcional e a Hubel Servigos Partilhados (HSP) é

transversal a todas as empresas do grupo e desenvolve fungdes de forma matricial.
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Figura 3 - Empresas do grupo.

1.4.1 Atividades das empresas que fazem parte do Grupo Hubel:
Industria da agua
v" Hubel Industria da Agua, Ambiente e Obras Publicas, S.A.

Nutricéo Vegetal, Substratos e Tecnologias
v Hubel Verde Engenharia Agronémica, S.A.

Horticolas Frescas - Hubel Agricola
v Quinta da Moita Redonda — Sociedade agricola, Lda.
v" Moinho da Alagoa — Producéo agricola Lda.
v Geprocea — Servigos de Engenharia, Lda.
v" MadreFruta — Centro de vendas hortofruticolas, Lda.
v

Quinta Formosa, Lda.
Unidades de servigos Partilhados

v Hubel Servicos Partilhados, Lda.
v Hubel Engenharia, Servicos e Infraestruturas, Lda.
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1.4.2. Hubel IndUstria da Agua
A empresa Hubel Indstria da Agua exerce a sua atividade desde 1982, na comercializacio
e implementacdo de solucbGes para o uso eficiente e gestdo da agua, nos setores do
abastecimento, tratamento e reutilizacdo de &gua. Aposta na diferenciacdo, tendo como
pilares a inovagdo constante e o desenvolvimento de novas solugdes, com o objetivo de
fornecer ao mercado da agua, solugbes tecnologicamente mais avancadas de valor
acrescentado.
Para maximizar a satisfacdo dos seus clientes e identificar as melhores solucGes, a Hubel
IndUstria da Agua esta organizada por areas de negécio:

v Tratamento de agua;

v Abastecimento de agua;

v Reutilizacdo de aguas residuais;

v" Hidroagricolas;

v Gestdo da agua.
Tendo por base a inovagdo, como anteriormente falado, a empresa executou recentemente
um projeto no ambito dos “Sistemas de Incentivos a Inovacdo do QREN”, que ird
dinamizar a sua Internacionalizacdo, tendo como “mercados alvo” os PALOP’s (Paises
Africanos de Lingua Oficial Portuguesa) e os paises da Ameérica latina.
O projeto em causa vai possibilitar a empresa desenvolver um novo protétipo de ETA
(Estacdo de Tratamento de Agua) compacta, ja com a marca Hubel registada, que através
da integracdo e assemblagem de varios equipamentos, tera a capacidade de fornecer agua
potavel as populacdes. E espectavel que este novo produto aumente de forma consideréavel
a capacidade produtiva da empresa.
A entidade tem desenvolvido parcerias com as mais inovadoras e sofisticadas empresas
mundiais de equipamentos que se encontram no segmento de mercado da agua. Aqui,
destacam-se varias empresas Israelitas, tais como: Arad, Ari, Dorot, TaKaDu, Miya, entre

outras.
1.4.3. Hubel Verde

Estabelecida em 1995, a Hubel Verde estd presente na area da nutricdo vegetal e dos

métodos produtivos. (Vidé anexo 2)
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Na nutricdo vegetal destacam-se os fertilizantes liquidos em que a empresa fornece aos seus
clientes um vasto leque de solugdes por medida para as suas culturas. Assim, integrado no
fornecimento de adubos liquidos, disponibiliza um servico de acompanhamento técnico
permanente ao longo de toda a campanha, no sentido de identificar os equilibrios
nutricionais que permitem maximizar o resultado de uma dada cultura.

Ao nivel dos métodos produtivos, dispde de uma vasta gama de produtos, que vao desde
substratos organicos e minerais, solucGes de fertirrega, equipamentos de monitorizacdo até
as mais avancadas estufas.

A logistica associada ao fornecimento, é um elemento fundamental na cadeia de valor.
Desta forma, dispde de uma frota propria e de centros de distribuicdo no Algarve, Alentejo
e Ribatejo.

A empresa fornece varias solucdes para os diferentes estagios do processo produtivo (desde
a implementacdo de um projeto, até a producdo), um servigo de assisténcia técnica e
assessoria agronémica permanente, o que desde logo demonstra a aposta na diferenciacdo
face aos seus competidores nestes segmentos de mercado. Desta forma, tem nos seus
guadros um conjunto de pessoas especializadas em engenharia agronémica que diariamente
fazem o acompanhamento e aconselhamento no terreno das producdes dos seus clientes.

As culturas que tém mais relevo na atividade da Hubel Verde sdo a cultura do tomate,
sobretudo no Ribatejo e Alentejo, do milho e cada vez mais a dos pequenos frutos
vermelhos em hidroponia (sem utilizacdo do solo), na regido do Algarve. Neste momento, a
empresa tem em curso uma nova prospecao de mercado no Norte de Portugal. Assim, com
0 consolidar da sua presenca nas culturas e regibes ja referidas, identificou-se a
oportunidade de alargar a sua area de atuacdo para outras culturas, designadamente, macd,
Kiwi, péssego e castanheiro.

Importa referir que a empresa integra no seu portfolio, dois produtos registados com a
marca Hubel: os Adubos VS, direcionados para todo o tipo de cultura, e os Substratos CH,

para a cultura dos pequenos frutos vermelhos.

1.4.4. Hubel Agricola e Madre Fruta
A atividade agricola no Grupo iniciou-se nos anos 90 e foi utilizada nessa altura como uma
forma de experimentacdo de produtos de rega, fertilizantes e adubos que outras empresas

do Grupo Hubel integravam no seu portfélio. Funcéo do seu desenvolvimento, esta area foi
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conquistando relevo e desta forma a empresa apostou na producdo de horticolas em
hidroponia até finais de 2008.

Em funcéo da quebra acentuada dos precos e da consequente fraca rentabilidade obtida na
producéo foi necessario reconverter as culturas. A empresa identificou que a cultura que era
mais rentdvel seria a producdo de pequenos frutos vermelhos.

A Hubel Agricola desenvolve a sua atividade na producdo de frutos vermelhos em
hidroponia (framboesa, morango e amora), em cinco exploracdes agricolas diferentes e
agregando uma éarea total produtiva de 25 ha, sendo que no proximo ano o total de area
produtiva seré de 45 ha, em fungéo da construcdo de mais uma exploragdo agricola com 20
ha. Esta exploracdo engloba uma série de varios projetos que estdo a ser implementados no
ambito do PRODER (Programa de Desenvolvimento Rural). Isto ird gerar um ndmero
elevado de postos de trabalho e contribuir para a fomentacdo da economia da regido do
Algarve.

‘ Hubel Agricola SGPS SA ‘

v
ALLBERRIES SGPS,
Unipessoal, Lda

Geprocea |-
Servigos de Engenharia, Lda B

Groveberry, Lda

Moinho da Alagoa —

<

Rosacea Berrys, Lda

Producdo Agricola, Lda

Quinta da Moita Redonda — |
Saciedade Agricola, Lda

I

Serra Berry, Lda

Y

Hubel Producdo Agricola, Lda &g

-‘

h 4

Sun & Berries, Lda

Madre Fruta - Centro de Vendas
Hortofruticolas, Lda

A

Figura 4 — Hubel Agricola

A Hubel Agricola vende toda a sua producdo a Organizacdo de Produtores da Madre Fruta,
que atualmente é constituida por cerca de 40 produtores. Posteriormente, a Madre Fruta
vende a sua producdo a multinacional Norte Americana Driscoll’s, que é atualmente o
maior produtor e comercializador mundial de pequenos frutos vermelhos. Cerca de 90 % de
toda a producéo é exportada para os mercados mais exigentes do Norte da Europa, com
forte destaque para a Holanda, Suécia, Noruega e Dinamarca. Nos Ultimos dois anos surgiu

também a abertura para outros mercados, nomeadamente Qatar e Dubai.
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De real¢ar que o Grupo Hubel teve um forte impacto mediatico a nivel de imagem, em
funcdo do anuncio que passou nos varios canais televisivos, em Dezembro de 2011, fruto
da parceria estabelecida com a VVodafone. Neste anuncio foi dado enfoque ao sofisticado

software que foi desenvolvido e é utilizado no controlo e gestdo da producdo e da colheita.

1.4.5. Hubel Engenharia, Servigos e Infraestruturas

A empresa, constituida em 1992, é especializada na prestacdo de servigcos e gestdo de
projetos “chave-na-mao” de engenharia, incorporando, também a gestdo do Parque Hubel,
sede do Grupo Hubel, em Pechdo, Olhao.

A Hubel Servigos Partilhados e a Hubel Engenharia, Servigos e Infraestruturas séo duas

empresas que prestam servigos as atividades do Grupo Hubel.

1.4.6. Hubel Servigos Partilhados
A empresa foi constituida em 1995, resultado do crescente desenvolvimento da atividade
das diversas empresas do Grupo, uma vez que se identificou como mais-valia, 0s processos
administrativos serem realizados internamente.
Assim, esta empresa incorpora as areas que servem de suporte administrativo as varias
empresas do Grupo (Vidé anexo 2):
v Tesouraria e Controlo de Crédito
RH
Contabilidade e Contabilidade de Pessoal
Qualidade e Desenvolvimento
Tecnologias de Informacéo

Controlo de Gestado

AR N N NN

Gestdo Documental

1.5. Caracterizacéo da Gestédo de RH

A gestdo de RH na Hubel tem como politica minimizar o risco financeiro no processo de
contratagdo maximizando o capital investido nesse processo, procurando para isso tentar
combinar as necessidades das pessoas com as da propria empresa. Pretende criar condigdes
de desenvolvimento pessoal e profissional dos colaboradores, estimulando a sua

criatividade e iniciativa pessoal, aumentando as suas competéncias, de forma a se atingirem
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0s objetivos do Grupo (colocando as pessoas nas atividades). As pessoas desenvolvem
atividades e as atividades estdo alinhadas em processos.

A abordagem a gestdo de RH configura-se conforme expresso no seguinte diagrama:

Pessoas

Atividade Clientes

Meios

Figura 5- Abordagem ao desenvolvimento de pessoas

A figura 5, ilustra que a politica do desenvolvimento de pessoas esta associado a uma
interacdo entre as vertentes da atividade, os meios, as pessoas e 0s clientes, as quais em
conjunto e sinergia resultam no bom desempenho da atividade.

Na sua organica a gestdo de RH é desenvolvida matricialmente e obedece a estrutura de
funcdo de RH que de seguida se apresenta:

Administracao
I
Direcao Executiva

Suporte operacional : Suporte estratégico :
- Contabilidade - Sistema de qualidade e
-Servico de gestdo administrativa de pessoal seguranca

(contabilidade pessoal) - Planeamento e controlo

SIS CR IR - Marketing e Comunicagao

- Servigos Gerais

Figura 6- Estrutura de Funcéo de RH no Grupo Hubel

Na vertente de gestdo de RH, o suporte operacional, é responsavel por executar atividades
administrativas legais e fiscais de RH. Numa oOtica de gestdo de RH, o suporte estratégico,

da assessoria ao conselho de administracdo e a direcdo executiva na definicdo de politicas
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de RH, intervindo no desenvolvimento dos trabalhos técnicos para os diretores de topo ou
de linha tomarem decisGes (plano de carreiras, recrutamento e avalia¢cdo de desempenho).
A funcdo de RH esta organizada em duas areas distintas, desenvolvimento de pessoas e
processos e gestdo administrativa de pessoal, com uma abordagem de trés vertentes: o
desenvolvimento de pessoas, servigo de pessoal e desenvolvimento de processos.
O desenvolvimento de pessoas é responsavel é responsavel pelo estudo e definicdo de
estratégias que visam a captacdo e retencdo de pessoas adequadas as necessidades da
empresa, 0 desenho de grelhas salariais e da politica de remuneracdes, a formacéo, a
avaliagdo de desempenho e a melhoria do clima organizacional, zelando pelo bem-estar dos
colaboradores, desde o recrutamento, selecdo de candidatos até a formacdo dos mesmos e
sua progressdo na empresa.
O servico de pessoal tem como responsabilidade a gestdo do cadastro e da folha de
pagamento do pessoal e o cumprimento das obrigacdes legais ligadas as pessoas. E
competéncia deste servico a execucdo das seguintes tarefas: processo administrativo de
admissdo, atualizacdo cadastral, rescisdes, declaracbes de saida, renovacdo titulo de
residéncia, férias entre outros. Este servico é responsavel por fazer cumprir a legislacdo do
cédigo de trabalho.
A érea de desenvolvimento de processos trata da analise da adaptacdo funcional (pessoas
versus atividades), satisfacdo dos clientes e controle dos sistemas de gestdo na empresa.
Tem como principais atividades garantir a capacidade de gestdo, melhorar a politica da
qualidade da empresa, manutencdo dos indicadores de desempenho, satisfagdo do cliente
interno e externo, acompanhar auditorias internas e externas e controlar 0s processos
internos. Estas duas vertentes sdo geridas em articulacao.
O grupo possui implementado um sistema da gestdo da qualidade. Esta certificado em
termos da norma NP EN ISO 9001 e na especificagdo da norma OHSAS 18001. Muito
recentemente 0s seus sistemas foram re-certificados.
A aplicacdo de um sistema de qualidade na empresa constituiu um investimento rentavel
visto que contribui para a diminuicdo de custos de producdo e para um maior poder
concorrencial.
A gestdo de RH assegura as seguintes atividades:

v Desenvolvimento de pessoas;

v" Processo de selecdo;
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v

\

NN N NN

Acompanhamento do desenvolvimento pessoal e profissional dos membros
(coaching);

Gestéo de conflitos;

Resolucdo dos problemas dos trabalhadores, de forma a aumentar a sua
participacao;

Atuacdo enquanto agente de mudanca organizacional e da cultura da empresa;
Gestao administrativa de pessoal;

Investimento na Formacéo;

Contribuicéo para a melhoria do ambiente e das condigdes do trabalho;

Responsavel por contatos com relagBes externas (seguranca social; entidades
escolares; inspecdo do trabalho; instituto de emprego e formacdo profissional;

organizacg0es locais e organismos especializados);

As atividades sdo executadas seguindo diversos principios:

v

NN N N N SR

Desenvolvimento profissional;

Igualdade de oportunidades;

Criacdo de novas competéncias através de um modelo de formacéo continua;
Seguranca e saude;

Liberdade de expressao;

Envolvimento dos colaboradores em atividades de investigacéao;

Respeito pelos Direitos Humanos consagrados pelas principais convencdes
Internacionais;

Manutengdo de um bom clima de trabalho centrado no desenvolvimento das
relacbes humanas;

Capacidade de iniciativa e criatividade;

Né&o discriminagéo.

A funcdo de RH na Hubel é composto por uma equipa e coordenada pelo diretor de

recursos humanos (DRH) e divide-se em duas areas de responsabilidade:
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Administracédo

Direcéo Recursos
Humanos

Desenvolvimento de Servico de Gestdo
[ess0as e processos Administrativa de pessoal

Figura 7- Funcdo de RH da Hubel

O DRH tem como responsabilidade o dominio de diversas areas como o Planeamento e
Orgcamento de Pessoal, Progressdo das pessoas, Recrutamento e Selecdo, Comunicacgéo e
Coaching, Qualidade e Seguranca. Cada uma destas areas desempenha funcGes especificas,
gue se enumeram de seguida:

Planeamento e Orcamento de Pessoal

v Coordena e implementa as decisdes estratégicas e politicas de RH definidos para o
Grupo: perfis, remuneracGes, estagios, carreiras, etc., de forma integrada, tendo
como balizamento os custos com pessoal e a rentabilidade do trabalho;

v E responsavel pela elaboracio e acompanhamento do orcamento de pessoal,
incluindo os custos com seguros de Acidentes de Trabalho (AT), Higiene e
Seguranca no Trabalho e outros.

v’ Assegura a negociacao de custos relativos a formacao e outros;

v' E responsavel pelo processamento salarial e pela supervisdo dos custos diretos e
indiretos com pessoal (regalias sociais, custos com seguros de AT, e outros custos
obrigatdrios ou voluntarios com pessoal);

v Assegura a supervisao das decisdes relativas a pessoal (ajudas de custo, entre outras
questdes);

v' Efetua a analise de dispositivos legais que potenciem a diminuicdo de custos
(requerimento de dispensa de pagamento de contribuicbes ou reducdo de taxa

contributiva);
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Progresséo das pessoas - Objetivos - Avaliacdo de Desempenho - Formacao

v

IR NERN

Desenvolve ferramentas, métodos e processos de trabalho que visem o aumento da
integracdo e produtividade dos colaboradores do Grupo (avaliacdo desempenho,
planos de carreira, formagéo, entre outros.);

Efetua estudos, projetos e propGe estratégias de formacdo, remuneracdes, prémios e
outros;

Coordena a execucdo dos procedimentos definidos para a avaliacdo do desempenho,
clima organizacional e outros definidos para o Grupo;

Acompanha a definicao de objetivos e os planos de acdo relativos as pessoas;

Gere 0s programas e a¢des de formacdo das empresas do grupo;

Coordena as progressoes na carreira;

Assegura a atualizacao da evolucdo das funcdes.

Recrutamento e Selecéo

v
v
v

Responsavel pela gestdo dos processos de selecdo e recrutamento para o Grupo;
E responsavel pelo processo de contratacio e enquadramento na politica do Grupo.
E responsavel pelo cumprimento das normas e regras relativas a admissdo de

pessoal e rescisdes de contratos.

Comunicacéo e Coaching no relacionamento interpessoal

v
v
v

Responsavel pela comunicagdo interna da sua area nas empresas do grupo;

Apoia e acompanha o desenvolvimento dos colaboradores na sua dimensdo humana;
Apoia e acompanha os colaboradores na sua interacdo com 0s colegas e com a
organizacéo;

Apoia e otimiza o equilibrio das dimensdes profissionais, pessoais e sociais dos
colaboradores;

Apoia as DirecOes Executivas na funcdo de gestédo dos recursos humanos das suas

organizagoes.
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Qualidade e Seguranca

v

v

Garante o cumprimento dos procedimentos da Qualidade e dos principios e
metodologias de Higiene e Seguranca no trabalho estabelecidos pela organizacéo,
de modo a minimizar os riscos de acidente e doenca, no &mbito das suas atribuicdes;
Supervisiona a articulagdo dos requisitos legais com as definicbes dos sistemas
(como por exemplo: categorias profissionais).

O servico de gestdo administrativa de pessoal tem as seguintes atividades:

Atividades Gerais

v

<

v

E responsavel pela execucdo das tarefas administrativas para cumprimento das
obrigagdes legais desta area relacionadas com a gestdo de pessoal, nomeadamente a
execucdo, controlo e gestdo de documentacdo, contratos, relacdes com a Autoridade
para as condicdes de trabalho (ACT), Seguranca Social, Fundo de compensacéo do
Trabalho (FCT) e Fundo de Garantia de Compensagdo do Trabalho (FGCT),
Medida de Incentivo Emprego (MIE), Instituto de Emprego e Formacao
Profissional (IEFP) e Salde Higiene e Seguranca no Trabalho;

E responsavel pela area de saude, higiene e seguranca no trabalho;

E responsavel pela parte processual de seguros de Acidentes de Trabalho;

Efetua 0 acompanhamento dos processos de estagios profissionais (elaboracdo de
formulérios de candidatura; preenchimento de Mapas de Acompanhamento e
encerramento das contas finais);

Efetua o preenchimento e entrega de mapas e inquéritos referentes a funcéo pessoal.

Processamento de Salarios

v

v

Efetua o processamento de vencimentos, e a emissdo de recibos de remuneracfes e
mapas obrigatorios, realiza conferéncia de contas relativas a custos com pessoal;
Procede a emissdo de calculos salariais e projecbes de vencimentos, quando

solicitado.

Atualizacdo do Cadastro

v

v

Faz a manutencédo do sistema de informacdo — assegurando a atualizacdo das bases
de dados;
Procede ao arquivo de toda a documentacdo tratada e produzida no ambito e

exercicio da funcdo;
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v Recolhe e trata informacdo relativa a situagdes contributivas e legais e assegura o

cumprimento das mesmas, incluindo o preenchimento de mapas obrigatdrios e

inquéritos.

Desenvolvimento de pessoas e processos

Vertente Pessoal:

v" Apoia 0 DRH nas tarefas administrativas de RH que lhe forem delegadas,

nomeadamente:
* Recrutamento e Selecéo - Desenvolve todos os procedimentos
administrativos de recrutamento e selecao.
+ Avaliacdo de Desempenho - Desenvolve todos os processos
administrativos relacionados com a avaliagdo do desempenho, clima
organizacional e outros definidos para o Grupo.
* Formacdao - Responsavel pelos processos administrativos
relacionados com os programas e ac6es de formagao do grupo e das

empresas.

Vertente de Qualidade e Seguranca:

v

Promover acles e garantir a implementacdo estratégica do conceito de
Qualidade do Grupo Hubel e do sistema de gestdo da qualidade e seguranca
nas empresas do Grupo;

Planear, acompanhar os resultados e apoiar tecnicamente a Direcdo
Executiva das empresas do Grupo e 0s responsaveis de processo na
implementacdo de acgBes necessarias ao cumprimento da politica de
qualidade, na manutencdo do patrimonio fixo, circulante e financeiro das
suas organizacoes;

Promover e gerir as auditorias de controlo dos procedimentos e das
atividades dos colaboradores do Grupo Hubel que interajam com a gestéo
dos recursos financeiros e patrimoniais a sua disposicao;

Contratar, requisitar e gerir auditores para a atividade de controlo e
auditoria internas.

Gerir, produzir e garantir a acessibilidade e a atualizacdo da informacéo e

da documentacao relativa ao Sistema de Gestdo da Qualidade e Seguranca.
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Capitulo 3 — Estagio Curricular no Grupo Hubel

1. Estégio Curricular

A realizacdo de um estagio curricular permite proporcionar ao aluno um primeiro contacto
com o mundo profissional no presente caso na area dos RH, de forma a adquirir
experiéncia, complementar aos seus conhecimentos, desenvolvendo no processo

competéncias.

1.1 Objetivos do Estagio Curricular
Para o presente estagio na funcdo de RH do grupo Hubel, foram tracados e delineados os
seguintes objetivos gerais a concretizar:

-Aplicar os conhecimentos obtidos durante o curso;

-Adquirir experiéncia profissional;

-Desenvolver novos conhecimentos na area dos RH;

-Desenvolver um bom relacionamento interpessoal e em equipa;

-Ampliar conhecimentos acerca do funcionamento de uma empresa;

-Divulgar o grupo Hubel tornando-o visivel num contexto mais proximo e mais

alargado.

Como objetivos especificos patentes a realizacdo do estagio foram definidos os seguintes:

> A integracdo na organizacdo e na equipa de Desenvolvimento de Pessoas e
Processos da empresa;

» Agquisicdo de conhecimento sobre os programas informaticos utilizados na empresa
e sobre os circuitos documentais globais;

> Aprendizagem e conhecimento das aplicagbes informéaticas e de solucdes
especificas de RH;

» Aprendizagem e conhecimento geral do sistema de informagdo nos modulos
inerentes a atividade (NAVRH) / Portal do Trabalhador;

» O conhecimento e aplicagdo do Contratos Coletivos de Trabalho (CCT) e legislacéo
aplicavel as empresas;

» A organizacdo de processos relativos a dossiers de gestdo de RH, possibilitando e

permitindo discussdes técnicas e a defesa das solucdes apresentadas as chefias;
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» O conhecimento do procedimento documental e técnico relativo a contrataces;

» O conhecimento do procedimento documental e técnico relativo ao processo de

Avaliacdo de Desempenho;

» A aprendizagem e dominio das ferramentas informaticas utilizadas na organizacéo,

nomeadamente nos moddulos do NAV: Avaliacdo de Desempenho e Gestdo e

Planeamento de Férias.

» A aprendizagem, conhecimento e aplicacgio do modulo de Avaliacdo de

Desempenho e a apresentagdo de propostas com vista & melhoria da componente de

avaliacdo de competéncias.

1.2 Atividades desenvolvidas

O estagio iniciou-se a 9 de setembro de 2013 nas instalacGes do Parque Hubel, conforme o

plano de estagio descrito no anexo 3. Previamente ao inicio do estagio, foi realizado o

acolhimento e integracdo pela diretora de desenvolvimento e qualidade, a estagiarios e

futuros colaboradores. Durante este processo foi entregue a cada colaborador o Manual de

Acolhimento e o Cddigo de Conduta (Vidé anexo 4), o Manual de Boas Préaticas de

Qualidade e Seguranca (Vidé anexo 5) e 0 Manual de Primeiros Socorros (Vidé anexo 6).

No decorrer do estagio desenvolveram-se as seguintes tarefas e atividades que

seguidamente se listam:

» Utilizacdo dos sistemas de informacao na gestdo de recursos humanos referente aos

colaboradores da empresa: NAV (Modulo de RH), Outlook, Excel e Portal do

Trabalhador

Insercdo de novos colaboradores no programa NAV

Atualizacgdes de dados pessoais dos colaboradores

Insercdo da formacdo dos colaboradores a partir de um ficheiro de
Excel para o programa NAV

Registo de horas diarias referentes as atividades executadas

» Aprendizagem e conhecimento, a nivel documental e a nivel informatico, do

sistema do manual de Avaliacdo de Desempenho, recolha da informagéo necessaria

com vista a sua operacionalizagéo.

» Formagdo interna continua em contabilidade de pessoal: cumprimento de

obrigacOes legais, custos inerentes associados a um trabalhador, atualizagéo de
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descritivo de funcbes, plano de formacdo, atualizacdo de documentos e sua
digitalizagdo, procedimentos de acidentes de trabalho, Lei n°® 98/2009 de 04 de
Setembro, Lei n° 07/2009, 12 de Fevereiro, artigos n° 186,281 a 284), contratos de
novos colaboradores (admiss@es, rescisdes, transferéncias de colaboradores para
outras empresas do grupo);
Conhecimento da legislacdo relativa & contabilizacdo de férias de pessoal,
majoracao e auséncias do ano de 2013 para elaboracdo do mapa de férias do ano de
2014 relativo aos colaboradores do grupo;
Atualizagdo de fichas curriculares internas da Hubel IndUstria da Agua e Hubel
Verde,
Participacdo de acidentes de trabalho com o envio e entrega de documentacéo para a
seguradora, clinica médica, medicina do trabalho e Hospital;
Participacdo nos processos de candidatura de estagios de emprego financiados pelo
instituto de emprego e formagéo profissional;
Participacdo na organizacao do evento de natal da empresa;
Atualizacdo da base dados de recrutamento (ficheiros em excel):

- Medidas de estimulo, estagios de emprego existentes com o IEFP;

- Arquivo de novos curriculos;

- Acidentes de trabalho.

Durante o estagio curricular verificou-se a integracdo na equipa de contratacdo, em que

foram desenvolvidas as seguintes atividades que se listam:

>

Organizacdo de processos de recrutamento, com recurso a diversas fontes: entidades
oficiais e entidades privadas; concursos diretos (andncios; redes sociais)
Participacdo nos processos de recrutamento para a area agricola (trabalhadores
agricolas);

Elaboracédo de contratos de colaboradores das diferentes empresas do grupo;
Realizacdo das comunicacdes a seguranca social dos novos colaboradores e ao
Instituto de Emprego;

Efetuar as inscrigdes dos novos colaboradores no FCT e FGCT, MIE;
Comunicagdes a ACT das admissdes e rescisdes de trabalhadores estrangeiros;
Elaboracdo de rescisdo de contratos (carta de rescisdo, comunicacdo a seguranca

social);
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>
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Insercdo de dados dos novos colaboradores (contratagdes, saidas, transferéncias de
trabalhadores entre empresas, atualizagdo de dados) no programa NAV;

Preparacdo das entrevistas de novos candidatos para a Hubel Producéo Agricola;
Processo de integracdo e acolhimento de novos colaboradores;

Marcacéo de consultas de medicina do trabalho para os novos colaboradores;
Levantamento dos colaboradores que ndo efetuaram as consultas da medicina do
trabalho ou que por qualquer motivo ndo compareceram; Verificacdo das fichas de

aptidao dos colaboradores e insercdo das mesmas no ficheiro de excel.

A atual gestdo de pessoas compreende um conjunto alargado de areas, tais como
(Chiavenato, 2001):

v

NS N N N N N N NN

Descricao de funcdes;

Organogramas funcionais;

Recrutamento e selecdo de pessoas;

Contratacéo;

Acolhimento e integracdo de novos colaboradores;
Plano de carreiras;

Beneficios sociais;

Avaliacdo de desempenho de colaboradores;
Comunicacao Interna;

Plano de formacdes.

O processo de gestdo de pessoas no Grupo Hubel desenvolve-se em torno das seguintes

atividades:

v
v
v
v

Avaliagéo de desempenho;
Atracéo de talentos;
Plano de formacéo;

Plano de carreira.

As atividades que desenvolvi enquanto estagiaria centraram-se essencialmente na atividade

de Atracdo de Talentos, pertencente ao processo de Desenvolvimento de pessoas do Grupo

Hubel, onde realizei trabalho em conjunto com uma equipa de contratacao.
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A equipa de contratacdo detetou a auséncia de eficicia do processo em algumas etapas
constituintes do mesmo. Deste modo, surgiu a necessidade de se desenvolver um guia de
procedimento de contratacdo e um guia de procedimento de acolhimento com o objetivo de
melhorar e sistematizar todo o processo. Os trabalhos de desenvolvimento de um guia de
procedimento de contratacdo e de um guia de procedimento de acolhimento (Apéndice 1 e
Apéndice 2 respetivamente) fizeram parte integrante do presente estagio.

Capitulo 4 — Analise critica das atividades desenvolvidas

1. Andlise critica das atividades

O processo de contratagdo numa empresa é um aspeto chave na sua forma de organizagéo e
gestdo, pois é através dele que se captam de entre os potenciais candidatos, aqueles que
possibilitam as empresas serem o0 elemento de diferenciacdo. Para que o processo de
contratacdo numa empresa seja eficaz é necessario uma sinergia grande entre os diversos
departamentos envolvidos e uma grande articulagcdo entre os variados procedimentos dos
mesmos.

No decorrer do processo de integracdo na equipa de contratacdo, foi identificada a nao
existéncia de uniformizagédo do procedimento interno de contratacdo implementado. Tendo
em conta que este procedimento poderia encontrar-se na base de todo o processo de
contratacdo, o mesmo foi assumido como sendo de extrema importancia e criado. Partindo-
se da analise efetuada ao processo ja existente na empresa, identificou-se que existiam
tarefas dentro do procedimento interno de contratacdo que poderiam ser otimizadas e
constituiam verdadeiras oportunidades de melhoria a todo este processo. Foi 0 caso de
aspetos como:

» As caracteristicas do perfil do candidato para o cargo especifico a ocupar
atualmente ndo se encontram bem definidas, para que o processo de selecdo seja
mais eficiente. Foi identificada a necessidade de uma maior informacao sobre as
caracteristicas mais importantes do cargo para que o termo de comparacdo entre as
caracteristicas necessarias dos candidatos e as suas atuais competéncias seja mais
eficiente, como referido no ponto 1 do capitulo 1. Uma sugestdo de melhoria neste
ponto pode passar pela definigdo e criacdo de um formulario disponivel na intranet
da empresa, a ser preenchido pelo diretor do departamento que pretende contratar o

recurso humano, com a listagem detalhada e pormenorizada das caracteristicas
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principais do candidato a contratar, sendo que a partir desta documentacdo se
despoletaria o inicio de todo o processo de contratag&o.

» Perante a necessidade de preenchimento de uma vaga, o responsavel de RH pode
ter disponivel uma base de dados estruturada, organizada e classificada, onde de
uma forma rapida e &gil, por intermédio de uma consulta se poderia, caso existisse
disponivel informacdo adequada para tal, dar seguimento a necessidade de um
pedido de contratacdo. Uma proposta de melhoria a estudar, podera passar pela
criacdo de um banco de dados de talentos através da implementacdo de uma
ferramenta informética de gestdo de curriculos, ou seja, mais do que recebé-los e
arquiva-los, deve existir uma avaliacdo e introducdo da informacdo pertinente dos
curricula recebidos, nessa ferramenta, com o objetivo de auxiliar o processo de
selecdo.

» O processo de contratacdo € constituido por tarefas as quais devem estar
devidamente sequenciadas e sincronizadas para que 0 processo de contratagao seja
mais rigoroso e eficaz. Essa sincronizacdo devera ser efetuada através do
procedimento de comunicacdo interna na tentativa de evitar atrasos, demoras e
outro tipo de dificuldades no processo, com o intuito de se otimizar o desempenho
dos profissionais que o realizam (realizacdo da mesma tarefa mais do que uma vez,
tempos de espera menores entre outros critérios que se melhoram).

O processo de acolhimento numa empresa € um ponto fulcral de partida na integracdo de
um novo colaborador. O Grupo desenvolveu um esforco significativo na implementagéo
deste procedimento, em que os resultados obtidos se tém vindo a revelar bastante positivos.
As varias fases que compdem o processo de acolhimento, onde diversos colaboradores de
areas e departamentos distintos se encontram envolvidos sdo:

» Explicacdo dos valores do Grupo — Passagem de informacdo realizada pelo
responsavel de recursos humanos onde se faz a explicacdo e entrega do manual de
acolhimento ao novo colaborador e se realiza uma breve mas abrangente explicacao
do mesmo;

» Explicacdo dos procedimentos de seguranca e boas praticas de qualidade existentes
e a aplicar na empresa, por intermédio do fornecimento de um exemplar do manual

de seguranca da empresa. Esta pratica tem por objetivo incrementar os indices de
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qualidade e seguranca no trabalho e iniciar os novos colaboradores a cultura interna
de seguranca e qualidade em vigor e assumida pelo Grupo;

» Formacdo de informatica — Ministrada pelo Gestor de Servicos Gerais (GSG) do
Grupo em gue sdo explicados temas como 0 acesso ao Servidor Hubel, sistema de e-
mail e funcionamento da intranet. A disponibilizagdo destas ferramentas e
explicacdo dos mesmos permite uma integragdo mais adequada dos novos
colaboradores as ferramentas de trabalho ao seu servigco, uma melhor forma de
comunicacdo interna de assuntos respeitantes ao universo do Grupo e que 0S
colaboradores estejam a par das informagcfes mais pertinentes respeitantes a
organizagao no seu todo;

» Formacdo do software de Gestdo — Formacao realizada pelo Diretor de Servicos de
Informacdo (DSI) que consiste na apresentacdo do software e as suas carateristicas
mais importantes e que possibilita aos colaboradores manterem-se em permanente
comunicagdo com 0s servigos centrais e administrativos do Grupo.

Depois de realizadas estas etapas o novo colaborador fica sob a tutela do seu superior
hierarquico, dando-se por concluido o processo de acolhimento.

Da descrigdo e analise do processo anteriormente descrito enunciam-se 0s seguintes pontos
de melhoria no que foi evidenciado no ponto 2 do capitulo 1:

» Fornecimento/elaboracdo de um plano de formacao inicial para o cargo que o novo
colaborador vai exercer, é nesta formacéo gque o colaborador terd o primeiro contato
e inser¢do na sua nova realidade profissional.

» Introducdo de um plano de acompanhamento do colaborador com o intuito de se
desenvolverem processos de feedback sobre o seu desempenho para que seja

possivel contribuir eficazmente no desenvolvimento profissional do colaborador.

Sendo a comunicagéo interna a base de todos os processos do Grupo, esta deve estar bem
identificada e estruturada para que a informacéo ndo sofra de indefinicdo, os colaboradores
estejam motivados e 0s processos sejam executados de uma forma eficaz, pois no contexto
economico instavel atual, a informag&o terd que circular rapidamente para que as tomadas
de deciséo sejam realizadas o mais imediatamente possivel.

O primordial objetivo da empresa na area da comunicacdo interna € tornar 0 seu

funcionamento num parametro de exceléncia. Ao analisar possiveis medidas nesta area para
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que o objetivo da empresa seja possivel, propde-se a criacdo de cartazes motivacionais
(divulgacéo periddica do estado de cumprimento dos objetivos da empresa), canais diretos
entre a administracdo e os trabalhadores (como por exemplo: reunido aberta com a
administracdo), manuais técnicos e educativos e a valorizacdo de colaboradores.

Como se encontra patente ao longo deste trabalho, a dindmica de toda a empresa, no que
diz respeito a area de recursos humanos, assenta em diversos processos, onde a avaliacéo
dos mesmos ndo se encontra ainda implementada. Tendo em conta esta realidade, e tendo
em conta o trabalho que foi desenvolvido ao longo do presente estagio, sugere-se a
implementacdo da avaliagdo de desempenho dos processos da empresa, COmo uma mais-
valia, pois a partir desta pratica € possivel mensurar a sua eficacia com o intuito de se
identificar e analisar os pontos de melhoria que se possam vir a reconhecer nestes

processos.

2.Auto avaliacao

A realizacdo do presente estdgio curricular possibilitou uma melhor compreensdo e
interiorizagé@o de conceitos e temas desenvolvidos e lecionados em determinadas disciplinas
do mestrado em Gestdo de Recursos Humanos. Deste modo, foi possivel o relacionamento
de conhecimentos tedricos de diferentes disciplinas que compdem o curriculo escolar deste
mestrado com a realidade pratica das atividades que se executam diariamente e nas quais
tive oportunidade de estar envolvida no Grupo Hubel:

» Gestdo Estratégica de Recursos Humanos
Atracdo e Gestdo de talentos
Avaliacéo do Desempenho, carreiras e sistemas de recompensas
Enquadramento Juridico das Relag¢6es Laborais
Gestdo da Formagéo e Desenvolvimento de Competéncias

vV V V V V

Metodologias de Investigacdo

» Sistemas de Informacgdo Aplicados & Gestdo de Recursos Humanos
O contato com esta realidade permitiu-me também perceber que se em qualquer area de
conhecimento a necessidade de atualizacdo e constante aprendizagem s@o importantes, na
area dos RH a atualizacdo em relagdo as constantes mudangas que ocorrem no mundo e que
se refletem fortemente na realidade dos seus profissionais sdo praticamente constantes

diarias.
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O periodo de estdgio decorrido constituiu uma boa preparagdo na minha integracdo numa
futura carreira como profissional de RH e foi muito gratificante por possibilitar um melhor
e mais adequado conhecimento do mundo empresarial.

No decorrer deste periodo fui adquirindo iniUmeras competéncias, através da dinamica de
trabalno com o grupo de trabalho onde fui alocada: fortaleci a minha autonomia,
responsabilidade, aumentei o meu nivel de conhecimentos e tive oportunidade de
experienciar situacdes novas e concretas de trabalho real.

Esta experiéncia proporcionou a valorizacdo de um leque abrangente de conhecimentos
relacionados com os RH, tais como, contabilidade de pessoal, 0 negdcio da industria da
agua, agricultura, entre outros especificos que definem a cultura e organizacdo propria do
Grupo Hubel. A forma como os servigos que o grupo disponibiliza nestas areas contribuem
para 0 crescimento econdmico e social do pais, da cidade ou regido onde intervém
agregando valor econémico, conferindo subsisténcia populacional e possibilitando as
populacbes que servem aquisicdo de uma boa qualidade de vida (tratamento de aguas
residuais, disponibilidade de dgua potavel), favorecendo ainda o crescimento da populagéo
trabalhadora pela introducdo de novos postos de trabalho. E recompensador, perceber como
o0 exercicio profissional na area de RH, pelo empenho, esforco e dedicacdo de uma equipa
de trabalho, 0 mesmo pode contribuir para o alcance do tdo almejado sucesso profissional
de cada colaborador.

O facto de estar integrada na funcdo de RH em que os servicgos sdo partilhados, e em que o
trabalno em equipa € fortemente privilegiado potencia que as tarefas se realizem
eficazmente. Esta aprendizagem, permitiu-me crescer enquanto profissional de RH e
facultou-me um conjunto de conhecimentos que futuramente se irdo mostrar de extrema
utilidade para o meu continuo crescimento ndo sé profissional mas também pessoal.

Ao terminar o periodo de estdgio, constata-se que alguns dos objetivos inicialmente
propostos para este estagio ndo foram concretizados, no tempo de cronograma estipulado.
Esses objetivos foram o0s seguintes: elaboracdo de mapa de horério de trabalho,
monitorizacdo dos indicadores de atividade da empresa, processamento salarial e clima
organizacional. A razdo na origem desta ndo concretizacdo deveu-se ao tempo disponivel
para estagio se ter tornado manifestamente insuficiente para os concretizar, uma vez que a
empresa revelou um elevado fluxo de trabalho nas outras atividades do estagio

concretizadas.
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Para a prossecucdo dos objetivos de estagio, foram relevantes as indicagdes, suporte nas
tarefas realizadas, acompanhamento, disponibilidade, esclarecimento de dividas e o apoio
fornecido pelas diretoras de RH e de desenvolvimento e qualidade do Grupo Hubel, assim

como da orientadora de estagio.

Conclusao
O presente estagio proporcionou conhecimento sobre os procedimentos chave de uma
empresa moderna e empreendedora. Os procedimentos de recrutamento e acolhimento
existentes mostraram que devem ser sempre adaptados a realidade das empresas, pois cada
empresa tem a sua propria cultura, que difere de empresa para empresa.
Ao considerar o potencial humano e as competéncias como pilares da gestdo de pessoas e
organizagOes, torna-se premente desenvolver iniciativas no sentido de reconfigurar as
condicdes de trabalho no contexto de novas arquiteturas de gestdo de pessoas. Estas
iniciativas devem ser estruturadas de forma a atrair, desenvolver e reter o capital humano
essencial a obtencdo dos objetivos organizacionais. Devido a isso uma gestdo de recursos
humanos eficaz é estratégica, sendo que as suas praticas sdo uma fonte de vantagem
competitiva sobretudo, quando desenvolvem pessoas e equipas.
Devido a uma ldgica operacional a empresa considera que 0s recursos humanos agregam
duas realidades bem distintas:

» Numa perspetiva, o desenvolvimento de pessoas (formacdo, plano de carreiras,

avaliacdo de desempenho);

» Numa outra perspetiva, a gestdo administrativa de pessoas (funcdo de pessoal).

A Gestdo de Recursos Humanos tem neste momento na vida de uma empresa diversas
vertentes: por um lado o procedimento de contratacdo bem avaliado e adaptado a
necessidade da empresa, e por outro lado a harmonizacdo da comunicacdo entre
departamentos feito através de uma comunicacdo bem coordenada.

Recrutar pessoas com o perfil adequado ao cargo que se pretende vir a ocupar é fulcral nos
dias de hoje, para que os riscos de custos de integracdo para a empresa sejam minimos.
Erros na contratacdo de pessoal contribuem para a perda de tempo, custos inerentes ao

processo, e fomentam um mau ambiente de trabalho.
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O novo colaborador que vai desempenhar um determinado conjunto de atividades deve ter
as competéncias adequadas e sentir-se responsavel pelo seu trabalho para que num reduzido
espaco de tempo consiga obter um elevado rendimento.

Sdo aspetos como os tracos de personalidade e de caracter que revelam a postura da pessoa,
a sua seguranca e confianca para o posto de trabalho a que se candidata. Deste modo, é
fundamental a verificacdo e a avaliacdo de um conjunto de aspetos técnicos (conhecimento,
experiéncia, idiomas falados), assim como aspetos fisicos e pessoais (se a pessoa €
comunicativa ou ndo, se tem personalidade forte mediante a forma como conduz ou deixa
conduzir um didlogo, se tem postura, a sua imagem, entre outros) num candidato.

Numa perspetiva de estimulo continuo de melhoria aos colaboradores, também a aposta na
implementacdo da avaliacdo de desempenho na empresa cria uma melhoria de resultados
pois aumenta o conhecimento que a empresa tem sobre os colaboradores de forma a
atingirem niveis de desempenho mais elevados.

Um outro aspeto essenciais na dindmica de uma empresa € a forma de passagem de
informacdo, ou melhor o seu processo de comunicacdo interno. A informacdo dentro de
uma empresa terd que fluir naturalmente, por canais préprios e de forma bem clara para que
ndo se corra 0 risco de haver uma dupla interpretacdo. Uma empresa com uma
comunicacéo forte e bem estruturada consegue uma dindmica com elevada rapidez entre 0s
diferentes departamentos que a constituem. Por outro lado, a comunicacdo interna deixa 0s
funcionarios conhecedores da realidade da entidade, sendo que a organizacdo através deste
processo antecipa respostas a expectativas individuais, com isto potenciando a diminui¢do
de probabilidade de conflitos e 0 aumento da procura por solugdes preventivas.
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APENDICES
Apéndice 1 — Guia de Procedimento de Contratagéo
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GRUPO HUBEL

1. Objetivo

A definicdo da metodologia do processo de contratacdo do Grupo Hubel, serve para que seja o

mais rigoroso possivel com o objetivo de incrementar a eficacia do processo de contratacéo.

2. Ambito

O processo de recrutamento engloba diversas etapas cujo objetivo final é a contratacdo de um

colaborador com competéncias que venham suprimir as necessidades da organizacéao.

3. Definicbes e Abreviaturas
ACT — Autoridade para as Condicdes do Trabalho

CCT - Contratos Coletivos de Trabalho
DRH — Diretor de Recursos Humanos

DSI — Diretor de Servigos de Informacéo
FCT — Fundo de Compensacao do Trabalho
FGCT — Fundo de Garantia de Compensacdo do Trabalho
GSG — Gestor de Servicos Gerais

I&D — Investigacao e Desenvolvimento
MIE — Medida Incentivo Emprego

NAYV — Microsoft Dynamics NAV 2009 R2
RH — Recursos Humanos

BD - Base de Dados

4. Documentos de Referéncia
v' Lein®7/2009 de 12 de Fevereiro (Aprovacao do Cédigo do trabalho)

v Lei n° 70/2013 de 30 de Agosto, portaria n°® 294-A/2013 de 30 de Setembro (FCT e
FGCT)

Portaria n® 286-A/2013 de 16 de Setembro (MIE)

Lei n® 23/2007, de 4 Julho (comunicacdo a ACT)

Codigo dos regimes contributivos do Sistema Previdencial da Seguranga Social

SRR

Lei n® 102/2009, 10 de Setembro (Regime juridico da promogéo da seguranca e salde no
trabalho)




GUIA DE PROCEDIMENTO DE

’ REF.: || CONTR_LR_2014
4 HUBEL CONTRATACAO
G APENDICE 1
rupo
GRUPO HUBEL
5. Processo

A metodologia associada ao processo de contratacdo é descrita no Fluxograma abaixo, onde sdo

identificadas as responsabilidades e a documentacdo de suporte associada a realizagdo da

atividade.

5.1. FLUXOGRAMA

ETAPA

1. IDENTIFICACAO
DA NECESSIDADE
DE CONTRATAR

\ 4

2.ANALISE DO PEDIDO

3.RECRUTA
MENTO
INTERNO ?

4.ANALISE DE
CANDIDATURAS
ESPONTANEAS EM BD

v

5.
NECESSIDADE
DE
DIVULGACAO?

RESPONSABILIDADE

Diretor Executivo/
Diretor de RH

Diretor de RH

DRH

CRITERIOS DE EXECUCAO

O diretor do departamento identifica a
necessidade de contratar para incrementar
a eficacia do departamento.

Definicdo do perfil do candidato e analise
da disponibilidade interna.

Andlise/filtracdo da BD de candidatos

HO0181_MD_RH

Doc.
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Publicagdo do anuncio em diversos meios [H0180_MD_04
6.DIVULGAGAO DRH tais como: site da empresa, jornais, | 24-04-2012
DA OFERTA Universidades, sites de emprego, entre
outros.
v
7.RECECCAOE DRH
TRATAMENTO DE Tratamento da informagdo dos candidatos
CANDIDATURAS (CV’s, perfil do candidato pré definido)
8.NECESSID
ADE DE PRE
SELECAO?
9.PRE-SELECAO E 12 Diretor Executivo/ | E realizada uma entrevista aos candidatos
) ENTREVISTA? ) DRH pré-selecionados de forma a complementar
) a informagdo dos mesmos e definida a
necessidade de realizar testes psicotécnicos
10. TESTES e
PSICO
TECNICOS?
11'REA"'ZAC';° Psicélogo Aplicagdo dos testes psicotécnicos e
DOSTESTES E 22 realizacdo de uma 22 entrevista com o
ENTREVISTA psicélogo
A 4 Diretor Executivo/
12. SELECAO E DRH Com os resultados provenientes do
ENTREVISTA DE psicélogo, seleciona-se o candidato e H0054_MD_RH
CONTRATACAO apresentam-se as condi¢des de admissao:
v - Fungao
- Vencimento Base
- Subsidio de alimentacgao
< :iﬁ:;\'j:;’g:’ - Vinculo contratual
' - Data de inicio
-Defini¢des relativas a ocupagdo do posto
de trabalho
- Fundamentagdo da contratagao
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14.ADMISSAO DRH Preenchimento da ficha de inscricio de | HO184_MD_0O
recrutamento de pessoal, assinatura das 6 - 25-02-
condicGes de admissdo previamente 2013_G
acordadas e disponibilizacdo dos [HO185_MD_06
documentos pessoais do novo colaborador G
para o preenchimento da ficha de cadastro

\ 4

15.ACOLHIMENTO E
INTEGRAGAO DO
CANDIDATO

DRH Procedimento de acolhimento

5.2. CARATERIZACAO DAS ACOES DO PROCESSO DE CONTRATAGCAO

Identificagdo da necessidade de contratar/Analise do pedido

O diretor executivo da empresa identifica a necessidade de contratar, definindo o perfil do
candidato pretendido em colaboragdo com o DRH. Mediante a aprovacao, o departamento de RH
operacionaliza o processo de contratacéo.

Recrutamento Interno

A primeira etapa do processo de contratacdo € a verificacdo da existéncia de recursos internos
com o perfil adequado para a vaga e que esteja disponivel. Se existir candidato, avanca-se
diretamente para a fase de negociacdo com o diretor executivo ou diretor de RH e é assegurada a
mobilidade do colaborador.

Anélise de Candidaturas Espontaneas

Caso ndo existam candidatos internos com o perfil desejado, verificam-se as candidaturas
espontaneas existentes na BD.
Apos a analise de candidaturas espontaneas na BD, analisa-se a existéncia de candidatos com o

perfil desejado. Em caso, afirmativo o processo avanca para a fase de pré selecdo e primeira
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entrevista. Se ndo se verificarem candidatos selecionados avanca-se para a etapa de divulgagédo
da oferta.

Divulgacéo da oferta

Mediante um orcamento, escolhe-se a melhor divulgacao possivel da vaga, com recurso ao site

da empresa, jornais, sites de bolsa de emprego, IEFP e outros.

Recegéo e Tratamento de Candidaturas

Apdbs a publicacdo do andncio (segundo as instrugdes H0180 MD_04 24-04-2012) é da
responsabilidade do DRH a rececdo, a andlise de curriculos e preenchimento das fichas de

inscri¢do, iniciando-se assim a fase de selegéo.

Pré selecéo e 12 Entrevista

Depois desta primeira pré-selecdo pelo DRH, os curriculos selecionados séo entregues ao diretor
da empresa, para efetuar uma segunda analise. E definida uma shortlist com os candidatos a
contatar. O departamento de RH elabora uma lista e contacta os candidatos para marcar uma
entrevista os curriculos que ndo forem selecionados sdo arquivados em base de dados, podendo
vir a ser de novo avaliados para novas entrevistas ou vagas que venham a abrir.

A entrevista visa efetuar uma 22 triagem e identificar a adequacdo do candidato, ao perfil da
vaga. Esta entrevista serve para medir a postura, as atitudes e os conhecimentos técnicos dos
candidatos para que se possa escolher o candidato que melhor atende as necessidades da

organizacao.

Testes Psicotécnicos e 22 Entrevista

Se se identificar a necessidade da realizagcdo de testes psicotécnicos, os candidatos que forem
selecionados efetuam testes psicotécnicos e dependendo dos resultados sdo convocados ou nédo
para a realizacdo de uma entrevista final com o psicologo. Os candidatos ndo selecionados séo

informados da decisdo de ndo continuidade do processo.
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Selecdo e Entrevista de contratacao

Com os resultados provenientes do psicologo e do diretor executivo /diretor de RH selecionam o
candidato com o perfil mais adequado para 0 desempenho da funcdo sendo 0 mesmo contactado
para uma entrevista final, onde séo definidas as condic¢des de trabalho.

Em caso de ndo haver acordo contacta-se via telefone outro potencial candidato que passou pelo

procedimento anterior e retine o perfil, ou entdo inicia-se outro processo de recrutamento.

Admissao

Apds a admissdo do candidato o DRH da seguimento ao processo administrativo de contratacao,
onde o novo colaborador preenche a ficha de inscricdo de recrutamento de pessoal e assina as
condigdes de contratacdo previamente estabelecidas (modelos H0184 MD_06-25-2013 G —
Ficha de Inscricdo e HO185 MD_06 _G_Condigdes de Admissao respetivamente).

Para admitir novos trabalhadores deve-se ter em atencdo aspetos particulares como a
nacionalidade do colaborador, documentos a receber e preencher e como agir em relacdo a
comunicacdo obrigatoria a Seguranca Social, FCT, FGCT (Lei n°® 70/2013 de 30 de Agosto,
portaria n° 294-A/2013 de 30 de Setembro) e MIE (Portaria n® 286-A/2013 de 16 de Setembro).
O prazo para se comunicar uma nova admissdo a Seguranca Social, FCT e FGCT ¢é de vinte e
quatro horas antes da data de inicio do contrato e a MIE deve ser comunicada apds a data de
inicio de contrato e quando existe vinculo entre a empresa e a Seguranca Social.

O FCT representa uma poupanca no valor até 50% do valor da compensacdo a que 0S
trabalhadores tém direito na sequéncia da cessacao de contrato.

Como foi referido anteriormente uma grande percentagem dos trabalhadores pertence ao eixo
agricola, entdo a comunicacdo a Seguranca social ganha um especial relevo. Sendo a taxa de
regime Geral dos trabalhadores de 34,75%, no caso dos trabalhadores agricolas é de 33,3%,
solicitando sempre que aplicdvel a requalificagdo da taxa para regime agricola (Codigo dos

regimes contributivos do Sistema Previdencial da Seguranca Social — Taxas Contributivas).
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Dependendo da nacionalidade do colaborador existem diferentes tipos de documentagédo a fim de
serem entregues & empresa para se proceder ao processo de contrata¢do: nacionais (continente e
ilhas), paises da unido europeia e paises fora da unido europeia.

No caso das admissdes de trabalhadores fora da unido europeia ou que tenham protocolo, é
obrigatorio comunicar a ACT (Autoridade para as Condi¢Ges do Trabalho) a admissdo do
colaborador (Lei n® 23/2007, de 4 Julho).

Para trabalhadores nacionais e da unido europeia, que ndao tenham nimero de seguranca social
preenche-se o formulario “Modelo RV 1009” (Vidé anexo 1). Em situacBes de admissdo de
trabalhadores estrangeiros para além do “Modelo RV 1009 preenche-se também o formulario
“Modelo RV 1006 (Vidé anexo 2).

Estes modelos sdo enviados juntamente com o contrato de trabalho e a identificacdo do
representante legal da empresa para a Seguranca Social via e-mail. De seguida a Seguranca
Social responde, atribuindo um namero de identificacdo no sistema da Seguranca Social.

Por fim o candidato fica admitido de modo a ser acolhido e integrado na empresa.

Todos os trabalhadores contratados terdo de realizar consulta médica de admissdo de modo a
comprovar a sua aptiddo fisica, para a realizacdo das suas tarefas didrias durante o periodo de
trabalho (Lei n® 102/2009, 10 de Setembro).

Depois de se dar inicio ao processo de contratacdo, o colaborador entra no procedimento de
integracdo e acolhimento (ACOL_LR_2014).

5.3. EXCECOES AO PROCEDIMENTO

Para as empresas do eixo agricola, a necessidade de recrutamento de trabalhadores temporarios,
ndo tem como base este procedimento.

Nestes casos quando o Diretor de Producdo, necessita de pessoal para as campanhas recorre a
pessoal que tenha efetuado esse trabalho em anos anteriores (contratagdo imediata) sendo a
selecao/recrutamento efetuado pelo préprio Diretor de Producgéo, apenas dando conhecimento/
dados ao departamento de RH da pessoa contratada.

Em periodos de numerosas contratacdes aplica-se o anexo 3 para o controlo documental.
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6. Documentos de Suporte

v' H0181_MD_RH — Necessidade de Recrutamento

v
v
v
v

H0180 _MD 04 24-04-2012 - Solicitagdo de Anuncio de Oferta de Emprego
H0184 MD_06-25-2013_G — Ficha de Inscricdo
H0054 _MD_02 25-03-2013 — Proposta de Integragédo ou Promocgao
H0185 MD 06 G_Condicbes de Admissdo
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Anexo 1 - Modelo RV 1009

INSCRICAO/ENQUADRAMENTO DE TRABALHADOR POR CONTA DE OUTREM

COMUNICAGAO DE:

L] admisso de trabalhaa

ou de estagiario profissional

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

D Cessagio | Suspensio da atividade do trabalhador ou do estagiario profissional

Antes de preencher leia com atengio as informagbes

n IDENTIFICAGAO DO TRABALHADOR OU

-

DO ESTAGIARIO

Nome completo

N.° de ldentificacio de Seguranca Sociall I I

Ll N_° de Identificacdo Fiscal

Data de

nascimento ]_I_l_l_|_|_|_|_| Telefone

ana més @z
.

E-mail

OUTROS ELEMENTOS RELATIVOS A0 TRABALHADOR OU AO ESTAGIARIO
(A preencher no caso de ainda ndo estar inscrito na Seguranga Social)

p
Naturalidade: Freguesia

Concelho

Distrito

Pais

™ ™
Sexo (J M (_.r' F Estado civil

Nacionalidade

M= de ldentificacdo Civil valido

Morada'IIIIIIIIIIII\\I

Cc'rd.i'gDF'ostal|III|-|II||I\\I

Distrito
L

Concelho

Freguesia

-

n IDENTIFICAGAO DA ENTIDADE EMPREGADORA OU EQUIPARADA

Nome/Dejignacﬁodaﬂrma' I I Y N I A B |

~
IS Y ) s Iy |

N.° de Identificacdo de Seguranca Sociai' I I

I | M. de Identificacio Fiscal

Moradadnsedelllllllllll\\I

Cc'»d.igDPostai|III|—|II||I\\I

Distrito Concelho

Freguesia

Telefone
L

Fax

E-mail

(1) Este formulario deve ser utilizado pela entidade empregadora ou equiparada e / ou pelo rabalhador por conta de outrem ou estagiario

profissional.

©s dades eenstantes deste desuments serde shjetes de registe infermatice na base 4,

o5 da Sequranea Secial. Pederd consultar

® a cdo que Ihe diz respeite, bem come asua

As falsas declaragées sie punidas nes termes da lei.

Mod. RV 10092014 - DGSS

(Pagina 1de 4)  versdo www.seg-social pt
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SITUACAO PROFISSIONAL DO TRABALHADOR OU DO ESTAGIARIO (Se for trabalhador com contrato de trabalho
de muito curta duracdo passe ao quadro 5/ Se for trabalhador do servigo doméstico passe ao quadro 6)

s N
Tipo de contrato de trabalho celebrado:

l:‘ Sem termo l:‘ A termo |:| A tempo parcial |:| Em funcdes p&bll'cas
l:‘ Contrato de estagio profissional l:‘ Outro
[imdique & diploma aplicsvel| [indique o tipa]
Frestacdo de trabalho de | 11| | | | | |a i | L1 1 | | | | | Profissdo / Atividade
=] ano méz iy

ano més dia
Valor da remuneracdo base: . .

Se assinalou contrato a tempo parcial, indique:

l:‘ Enguadramento facultativo @

Nedehorasmensais _____ Percentagem de trabalho prestado, por referéncia ao periodo normal semanal a tempo completo %

5e o local de trabalho se situa fora da sede. indique:

MNome do estabelecimento onde trabalha ou estagia Cadigo | [ |

Morada

Cadigo Postal III|—|II||IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII|

Distrito Concelho Freguesia

Telefone Fax E-mail

{1} A preencher apenas no caso de ter assinalado contrato de trabalho a termo ou contrate de estagio profissional.
2] A preencher apenas no caso de membros das Igrejas, Associacoes e Confissoes Religiosas, que exercam atividade religiosa secundaria, por periodo
inferior a 30 horas semanais e se encontrem abrangidos por um regime de Seguranca Social cbrigatario, decorrente do exercicio de atividade principal

L nao religiosa. )

ﬂ A PREENCHER NO CASO DE CONTRATO DE TRABALHO DE MUITO CURTA DURACAO

I|I|I|a|||||||||“'

ano s dia ano mas dia

Duracio do contrato de trabalho de | |

) - . l:' sazonal agricola de duracdo ndo superior a guinze dias
Assinale a atividade exercida: 9 ’ P 9

Realizacdo de evento turistico de duracdo ndo superior a quinze dias

Valor da remuneracao diaria: . . |_|_|

Morada do local do exercicio da atividade

{1) Esta comunicacao deve ser, apenas, apresentada onHine, em www.seg-social pt. servico Seguranca Social Direta.

\_12) A duracao total destes contratos de trabalho, com o mesmo trabalhador. ndo pode exceder 70 dias em cada ano. ]

j SITUAGAO PROFISSIONAL DO TRABALHADOR DE SERVICO DOMESTICO

Inicio da prestacdo de trabalho | 1 1 | | | | | Tipo de remuneracao: l:l Mensal I'} l:l Horaria

11) Indique o valor da remuneracdo efetivamente recebida |_| . .
k.

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

Remuneracdo a declarar / base de incidéncia contributiva

Pretende ficar abrangido pelo ambito de protecdo alargada? O Sim O Mao

Opcdeo pelo escalde de remuneracio estabelecido com base neo valer deo Indexante deos Apoios Sociais:

(11 1xas (12 15%14s) O3 2xes) (14 25x1as (s axias
Tl axias C7 sxus) (s &xias (le  7xIas (lio sxies

{1) Inclui protecio nas eventualidades de Doenca, Parentalidade, Doencas Profissionais, Invalidez, Velhice @ Morte.
k.

[E

A

Mod. RV 10092014 - DGS5  (Pagina2ded)  versfio www.seg-social_pt
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SUSPENSAOQ / CESSA{,‘.&O DO CONTRATO DE TRABALHO OU DE ESTAGIO
Assinale a situacdo respetiva
|:| Suspens3o de | L1 | | | | 1 | 2 | L 11 | | | | |

ana més dla ano més o

por motivo de

[ cessacsoem | 4 | o [ | [ |m

ana méz dla

por motivo de

{1) A entidade empregadora ou equiparada & cbrigada a entregar ao trabalhador a Declaracao de Situacao de Desemprego, Mod. RP 5044-DNG55,
ou documento comprovative da comunicacao da situacao de desemprego se aquela tiver sido efetuada orHine através da Seguranca Social Direta. J

j OUTRAS INFORMACOES RELATIVAS AO TRABALHADOR OU AO ESTAGIARIO

Esta ou esteve abrangido por outro sistema de protecio social? IV O Sim O Nao Se Sim, indigue:
Mome da instituicdo M.# de inscricio
Periodo de descontos: de L | | | | | a | L1 | | | | |

ano s dia ano més dla
Exerce outra atividade em simuitaneo? O Sim O MNao Se Sim, indigue qual
Recebe ou recebia prestacdes sociais? Bl O Sim O MNa3o Se Sim, indique:

Designacdo da prestacdo

Nome da instituicdo pagadora

{1) Caixa de Previdencia, Caixa Geral de Aposentacoes ou organisme estrangeiro.
|2) Desemprego, Doenca, Abono de Familia para Criancas e Jovens, Deficiencia ou Dependencia.
\

CERTIFICAGAO DA ENTIDADE EMPREGADORA OU EQUIPARADA

As informacées prestadas correspondem a verdade € ndo omitem qualguer informacao relevante.

Assinatura e carimbo
Entidade empregadora de pessoal do servigo doméstico

Declaro que o trabalhador exerce, com carater regular e sob a minha direcdo e autoridade. mediante retribuicio, a profissao de servico
domeéstico.

Declaro, ainda, nao ter com o trabalhador, grau de parentesco 1" legalmente impeditivo desta relacido de trabalho, para efeitos de
Seguranca Social.

Assinatura conforme documente de identificacao civil valido

A {1) Canjuge / uniao de facto, descendente até ac 2.° grau ou equiparadeo e afim, ascendente ou equiparado e afim, irmao e afim.

n CERTIFICACAO DO TRABALHADOR OU DO ESTAGIARIO

As informacdes prestadas correspondem a verdade e ndo omitem qualguer informacao relevante.

ana o2

Assinatura conforme documenteo de identificacao civil valido
Trabalhador do servigo doméstico

Declaro exercer, com carater regular e sob direcdo e autoridade da entidade empregadora, mediante retribuico, a profissao de servico
domeéstico.

Declaro, ainda, ndo ter com a entidade empregadora, grau de parentesco ' legalmente impeditivo desta relacdo de trabalho, para
efeitos de seguranca social.

-

ana mas dia

Assinatura do trabalhador conforme decumento de identificacao civil valido

{1) Cenjuge / uniac de facto, descendente até ac 2° grau ou equiparado e afim, ascendente ou equiparadeo e afim, irmao e afim.

Mod. RV 10092014 - DG5S  (Pagina3ded)  versdo www.seg-social_pt
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INFORMAGOES
DOCUMENTOS A APRESENTAR
s B
Fotocdpia de documentos de identificacdo civil I e fiscal:
- do trabalhador ou do estagi:'srio admitido, no caso de ndo se encontrar inscrito na Seguranca Sodial;
- da entidade empregadora de pessoal do servico doméstico.
Contrato ou acordo escrito e atestado médico de capacidade para o exercicio da atividade, no caso de ter sido acordado o pagamento
de contribuicdes calculadas com base nas remuneracdes efetivamente auferidas pelo trabalhador de servico doméstico.

Membros das igrejas, associacdes e confissdes religiosas:

- Acordo escrite no qual conste a opcao pelo esquema de protecdo alargado e/ ou pela base de incidéncia contributiva, superior ao
valor de uma vez o Indexante dos Apoios Sociais:

- Documento(s) comprovativo(s] do(s) periodo(s] de eutro sistema de protecio social. que compilete{m) o computo global de 40 anos
de carreira contributiva, no caso de cessacdo da obrigacdo de contribuir.

Modelo RV 1006 - Indentificacdo complementar, no caso de trabalhadores estrangeiros.

(1) Cartde de Cidad3o ou Bilhete de Identidade, Certid3o de Registo Civil, Boletim de Nascimento ou Titulo de Permanéncia/Residéncia, no caso de

trabalhador estrangeiro. J

m LOCAL DE ENTREGA

A comunicacdo deve ser, obrigatoriamente, apresentada ondine, em www.seg-social.pt, servico Seguranca Social Direta.
Nao caso de trabalhador do servico doméstico. a comunicacdo pode ser efetuada através deste formulario ou por qualquer outro meio
escrito (fax, carta, correio eletrénico, etc.).

e

-,

.

PRAZO DE ENTREGA

Entidade empregadora ou equiparada

A comunicacio de admissao de novos trabalhadores ou estégiérios deve ser efetuada nas Z4 horas anteriores ao inicio da
producdo de efeites deo coentrato de trabalho ou de estiagie. Em situacdes excecionais, devidamente fundamentadas, ligadas
d celebracdo de contratos de trabalho de muito curta duracido ou & prestacdo de trabalho por turnos, a comunicacido deve ser
efetuada nas 24 horas sequintes ao inicio da atividade.

A comunicacdo de suspensdo / cessacdo do exercicio de atividade do trabalhador ou de estagiario deve ser efetuada até ao dia 10

do més sequinte ac da data do facto.
Trahalhador ou estagiario

A comunicacdo de inicio de atividade / vinculo a nova entidade empregadora ou equiparada deve ser efetuada até ao final deo
segunde dia da prestacde de trabalho ou de estigio profissional.

4
L) ouTtras iNForMAGOES
s ™
A comunicacdo ndo dispensa a obrigatoriedade de inclus3o dos trabalhadores ou dos estagiarios admitidos na Declaracdo de
Remuneracdes correspondente ao més em gue iniciaram a prestac3o de trabalho ou de estagio profissional.
A nao entrega da comunicacdo, determina o pagamento das contribuicdes, por parte da entidade empregadora ou equiparada, a
partir do dia 1 do 6.° més anterior a0 do inicio da prestacdo de trabalho ou de estagio profissional.
A entidade empregadora ou equiparada que tenha admitido trabalhadores ou estagiarios que se encontrem a receber prestacdes de
Doenca ou Desemprego e tal facto seja do seu conhecimento & solidariamente, responsavel com o trabalhador ou com o estagiario
pela develucdo & Seguranca Socdial, das prestacdes indevidamente pagas. estando ainda sujeita 3 aplicacdo de contracrdenacdo.
A ndo entrega da comunicacdo. pelo trabalhador ou pelo estagidrio. de inicio de atividade ou de vinculo a nova entidade empregadora
ou equiparada, determina que ndo sejam considerades, para efeitos de acesso ou de calculo das prestacdes, os periodos de atividade
profissional ndo declarados.
No caso de comunicacdo de suspensio ou de cessacio do contrato de trabalho ou de estigio profissional, € dispensavel
o preenchimento dos quadros 2, 4, 5, 6, 7 e 9 deste fermulario.
Situagﬁes especiais dos trabalhadores do servigo domeéstico
Havera lugar ao pagamento das contribuicdes com base nas remuneracdes efetivamente recebidas, calculadas por aplicacdo da taxa
contributiva global de 33.3%. cabendo 22.3% & entidade empregadora e 11% ao trabalhador, se o trabalhador preencher,
cumulativamente. as condicdes seguintes:
- Ter o trabalhador idade inferior a prevista no Codigo des Regimes Contributivos do Sistema Previdencial de Seguranca Social;
- Ter o trabalhador sido contratado ao més, em regime de tempo completo;
- Ser, o valor das remuneracoes auferidas, igual ou superior a 1 vez o Indexante dos Apoios Sociais;
- Tersido celebrado acordo escrito entre o trabalhadoer e a entidade empregadora, no sentido do pagamento das contribuicdes, com
base na remuneracao efetivaments recebida;
- Comunicar a existéncia do acordo escrito e entregar o atestado médico de capacidade para o exercicio da atividade, aos servicos
de Seguranca Social. no prazo referido no quadro 14, produzindo efeitos a partir do més seguinte ao da sua apresentacio.
J

ﬂTENgﬁﬂ: NO SEU PROPRIO INTERESSE, CONSERVE O DOCUMENTO COMPROVATIVO
DE QUE EFETUOU A COMUNICACAO A SEGURANGA SOCIAL

Mod. RV 1009/2014 - DG5S (Pagina4 de4)  versdo www.seg-sodial pt
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N 4

SEGURANCA SOCIAL

CIDADI\OS_‘ESTRANGEIROS
IDENTIFICACAO COMPLEMENTAR

ANTES DE PREENCHER LEIA COM ATENGED AS INFORMAGOES

j NOME E APELIDOS

Apelidode famiia ™ || | | 0\ 1 0 0 b e e a1

Apelidodenascimenta ™ ||\ ) 1 | 0 1 0 L0 b bbb 1]

Nomels prépriofs) ® |11 1 1 1 1 000 b 1]

.

j FILIAGAO
hY

Apelidodopai||||||||||||

Apelidodamz‘ie||IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Nome(s] proprio[s| do pai |IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII|

I\"C'fm?fslI:’r‘f’PfiC'fﬂdan’?f'le|IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

L

j LOCAL DE NASCIMENTO
™

Localigade ™ | ) 1 1 | 00 100 0 b L L a1

Provincia ou departamento [ S [ Sy I |
F'3"5|IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII|

\

n OUTRAS INFORMAGOES

r

M.2 de inscricdo no sistema de Seguranca Social do pais de nacionalidade [ I Sy By

e

n CERTIFICAGAO DO CIDADAO
-
As informacdes prestadas correspondem 3 verdade e n3o omitem qualgquer informacao relevante.

S I

ana més  dia ASSnatLra CcoNforme documento de Identfcacio chvl valdo

J
[continua na pag. seguinte]

Os dades constantes deste doecumento serio objeto de registe informstico na base de dades da Sequranca Social. Poderd consultar
pessealmente ainformacio que lhe diz respeite, bem come selicitar a sua correcao.

As falsas declaracdes sae punidas nes termes da lei.

Med. RV 1006/2012 - DGESS (Pagina 1 de 2) versao www._seg-social.pt
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“ INFORMACOES DE PREENCHIMENTO
.,

-
(1) O apelido de familia compreende a indicacdo do apelido usual adquirido pelo casamento.
O apelido de nascimento deve ser sempre indicado [se for igual ao apelido da familia, preencher TDEM”).
As expressdes "DITO” e "ALIAS™ e as particulas devem ser mencionadas segundo a ordem do registo civil.
[2) Indicar todos os nomes proprios pela ordem do registo civil.
[#) Mo caso de cidades francesas que abrangem diversos “arrondissements”, mencionar o respetive numero (ex: “Paris 147).
{4 A preencher obrigatoriamente pelos sequrados de nacionalidade francesa ou italiana.
Entende-se por “Provincia ou departamento de nascimento™ a divis3o territorial do lugar de nascimento.
Exemplos:
- Mo caso de Franca, se a comuna de nascimento for “LILLE”, devera mencionar "NORD 59" |departamento de nascimento).
- No caso de Itdlia. se a comuna de nascimento for "RIMINIT, devera indicar “FORLI™ |provincia de nascimento).
5] Indique outras informacdes consideradas necessarias:
- Numero de identificacdo nacional, no caso de cidaddos espanhdis.
- Morada do Gltimo local de trabalho na Alemanha.
- Unima morada na Dinamarca, Paises Baixos, Grécia, Alemanha e Espanha.
- Provincias onde exerceu atividade em Italia.
L) pocUMENTOS A APRESENTAR
s =

Cidadios estrangeiros de Estado pertencente a Unido Europeia

- Fotocdpia de documento de identificacdo civil ou passaporte validos.
Cidadios estrangeiros de Estado ndo pertencente a Unido Europeia
Para todos:

- Fotocdpia de documento de identificacdo civil, designadamente Cart3o de Cidad3o estrangeiro, titulo de autorizacdo de
residéncia, Passaporte.

Para trabalhadores:

- Fotocdpia de contrato de trabalho escrito, autenticado pela entidade empregadora ou, na sua falta, documento comprovativo
da existéncia da relac3o laboral, emitidoc por uma das seguintes entidades: sindicato, associacdo com assento no Conselho
Consultive para os Assuntos da Imigracdo ou Autoridade para as Condicdes de Trabalho.

Estdo dispensados da apresentacdo deste ultimo documento, os cidaddos estrangeiros:

- Nacionais de Estado Parte no Espaco Econdmico Europeu ou de Estado com o qual 2 Comunidade Europeia tenha concluido
um acordo de livre circulacdo de pessoas;

- Macionais de Estados terceiros que residam em territdrio nacional na qualidade de refugiados. beneficidrios de protecdo
subsidiaria ao abrigo das disposicdes reguladaoras do asilo ou beneficidrios de protecio temporaria;

- Nacionais de Estados terceiros, membros da familia de cidaddo portugués ou de cidaddo estrangeiro abrangido pelos
pontos anteriores.

Meod. RV 1006/2012 - DGSS {Pagina 2 de 2) versio www._seg-social pt
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Anexo 3 - Protocolo de distribui¢do de documentacéo

DATA DE

DOCUMENTO EMITIDO POR ~
EMISSAO

ENTREGA

LOCALIZAGAO DO DOCUMENTO

DATA DA
DETENTOR RUBRICA
ENTREGA
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1. Objetivo

Definicdo da metodologia do procedimento de acolhimento do Grupo Hubel, para que este seja o

mais rigoroso possivel com o objetivo de integrar o novo colaborador na dindmica da empresa. O

procedimento de acolhimento consiste na disponibilizacdo ao novo colaborador, de informacao

detalhada, explicacdo das oportunidades de carreira e pacote salarial, entrega de manual de

acolhimento e codigo de conduta que lista aspetos de base ja definidos pela organizacéo,

nomeadamente, missdo, objetivos estratégicos, organograma funcional da empresa, regras a

cumprir e outra informacéo relevante sobre o funcionamento da empresa, existindo também a

disponibilizagdo da informac&o relativa a seguranca e higiene no trabalho.

2. Ambito

O procedimento de acolhimento engloba diversas etapas cujo objetivo final é que a integracdo do

novo colaborador seja realizada de uma forma eficaz.

3. Definicbes e Abreviaturas

DRH — Diretor de Recursos Humanos

DSI — Diretor de Servicos de Informacéo

GSG — Gestor de Servigos Gerais

NAV — Microsoft Dynamics NAV 2009 R2

RH — Recursos Humanos

EPI — Equipamento de protecéo individual

FCT — Fundo de compensacéo do trabalho

FGCT - Fundo de garantia de compensacéo do trabalho
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4. Processo
A metodologia associada ao procedimento de acolhimento é descrita no Fluxograma seguinte,

onde sdo identificadas as responsabilidades e a documentacéo associada.

5.1. FLUXOGRAMA

RESPONSABILIDADE

CRITERIOS DE EXECUGCAO

1. PRE -
ACOLHIMENTO

\ 4

2.FORMALIDADES
ADMINISTRATIVAS

A 4

3.APRESENTAGAO
DA EMPRESA E
ENQUADRAMENTO
DA FUNGAO

\ 4

4.VISITA AS
INSTALACOES

DRH

Administrativo de
RH

DRH

DRH

Recolha de elementos para o dossier de
contratagao

Verificacgdo da  documentagdo e do
cumprimento de todas formalidades legais,
assinatura de contrato e fotografia

Entrega fisica de documentos, disponibilizagdo
de informacdo disponivel na intranet

Apresentagdo aos colegas e disponibilizacdo de
informacdo relevante

2014_Check
list de
integragcao

H0184_MD

H0185_MD

G_ManualAcol
himento
GH_Manual_B
oas_Praticas_C
olaboradores
Manual
Primeiros
Socorros
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RESPONSABILIDADE

5.ENTREGA DE
EQUIPAMENTOS

6. FORMAGCAO E
UTILIZAGAO DE
FERRAMENTAS
INFORMATICAS

A 4

8.ENQUADRAMENTO
GERAL NA EMPRESA

A 4

9.ACOMPANHAMENTO
DA INTEGRAGAO

GSG

DSI

Chefia Direta

DRH/ Chefia direta

CRITERIOS DE EXECUCAO

E entregue diversos equipamentos necessarios
ao desempenho da atividade do novo
colaborador.

Formagdo de informatica geral, incide sobre
outlook e ferramentas de uso geral.

Formacgdo sobre as ferramentas do software de
gestdo do Grupo

O novo colaborador fica sob a guarda do
diretor de departamento, que irad explicar as
suas tarefas e o seu enquadramento no
departamento.

A chefia direta ird realizar uma formagdo ao
novo colaborador sobre as suas tarefas.

Procede-se a uma avalia¢do a integragao do
colaborador, apés 15 dias/1 més de inicio na
empresa

5.2. CARACTERIZAGCAO DAS ACOES DO PROCESSO DE CONTRATACAO

Pré-Acolhimento

A admissdo de um novo colaborador inicia-se com a fase de pré-acolhimento que é baseada na

recolha de informacdo para o dossier da contratacdo como descrito na check list de integracao.

Os documentos que s&o recolhidos séo os seguintes:

v" Ficha de inscri¢do — recrutamento de pessoal (modelo: HO184_MD);

Condig0es de contratacdo — condic¢des de admissdo (modelo: HO185 MD)

v
v Copia do documento de identificacdo do trabalhador;
v

Dados bancarios;

APENDICE 2
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v

Curriculum vitae;

Copia do certificado de habilitagdes;

Copia da carta de conducéo;

Copia de outros certificados (CAP, carteira profissional e outros quando aplicavel);

Copia de inscri¢bes na ordem (se aplicavel).

Apbs a recolha da documentacéo acima referida procede-se a inscricdo na seguranca social e

FCT e FGCT e a marcacéo da consulta/exame médico.

Formalidades Administrativas

No caso de admissdo de um colaborador para uma funcéo de cariz técnica este € recebido pelo

departamento de RH no seu primeiro dia de trabalho onde se verificam as formalidades

administrativas. Estas formalidades consistem na verificagho da documentacdo e do

cumprimento de todas as formalidades legais.

Apresentacdo da empresa e enquadramento das funcgdes

Na fase seguinte do acolhimento é feita uma apresentacdo geral do Grupo e da empresa em

particular, incluindo os meios disponiveis e fontes de informacdo (intranet, zona comum,

documentos fisicos, entre outros). A informacéo da intranet que é apresentada € a seguinte:

v

NS N N N N N S NN

Descricdo das funcdes;

Estrutura organizativa das empresas / organigramas;

Os valores, a misséo e a visdo do Grupo e da Empresa;

A Politica da qualidade e seguranca;

Estrutura documental do sistema de gestdo da qualidade e seguranca;
Plano de emergéncia interno/ equipa de emergéncia;

Contatos internos;

Manuais diversos;

Plano de formacéo;

Outras InformacGes disponiveis na intranet.
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Os documentos entregues fisicamente ao colaborador sdo 0s seguintes:

v
v

v
v
v

Manual de acolhimento (G_ManualAcolhimento);

Manual de 1° socorros (Manual_Primeiros_Socorros);

Manual de boas praticas de seguranca (GH_Manual_Boas_Praticas_Colaboradores);
Outras informacdes relevantes para a funcéo;

Informacéo do sistema de gestdo referentes a funcéo, aos trabalhadores que ndo possuem

acesso informatico.

Visita as InstalacGes

O colaborador realiza em seguida uma visita pelos gabinetes/postos de trabalho onde sao

apresentados todos os colegas de trabalho. Nesta visita pelas instalagbes da empresa é indicado a

localizagdo dos meios de combate a incéndio, localizacdo de meios de intervencdo de

emergéncia e da equipa de emergéncia, zonas de emergéncia e outras informacoes relativas ao

edificio e a organizacao.

Entrega de Equipamentos

Dependendo da funcdo entrega-se 0s equipamentos necessarios para um desempenho eficaz da

funcdo. Os equipamentos entregues no geral serdo os seguintes:

v

D N N NN

v
v

Computador;

Telemovel,

Placa 3G;

Chaves e codigos de acesso (instalagdes);

Podem ser entregues viaturas a trabalhadores que necessitem para 0 exercicio da sua
funcao;

Cartdo Galp Frota e cddigo;

EPI’s.

Na entrega dos equipamentos o colaborador € informado sobre regras de utilizagdo e manutengao

e das suas responsabilidades. No caso de o colaborador ter a possibilidade de conduzir viaturas

da empresa é realizada uma credencial para a conducéo da viatura (de forma geral séo todos).
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Formacéo e utilizacdo de ferramentas informaticas

Nesta fase do acolhimento o novo colaborador tem uma formacéo das ferramentas informaticas

utilizadas pela empresa. A formacao incide sobre as seguintes ferramentas:

v
v

<\

Outlook — software de gestao de email;

Atribuicdo de acessos — Defini¢éo de acessos permitidos ao novo colaborador no servidor
da empresa;

Elementos base do NAV — Formacdo sobre os mddulos gerais do programa de gestao da
empresa;

Modulos e aplicacdes referentes a atividade — Formacdo dos mddulos especificos do
programa de gestdo da empresa;

Nocdes da rede informética — Apresentacdo da estrutura informéatica da empresa;
Informacé&o da politica de acessos — Permissdes ao acesso a base de dados da empresa;
Portal do trabalhador — Formacdo sobre o portal do trabalhador, uma ferramenta que
permite a marcacdo de férias, consulta de recibos de vencimento, atualizacdo de dados

pessoais, entre outros.

Enquadramento Geral na empresa

A proxima fase do acolhimento, o colaborador tem uma reunido com a sua chefia, onde é

explicado o plano estratégico da empresa, a organizacdo da empresa e os procedimentos e

instrucdes de trabalho aplicaveis a sua atividade em pormenor.

Acompanhamento da integracéo

A ultima fase do acolhimento passa pelo acompanhamento da integracdo do colaborador. Apos

quinze dias é realizada uma reunido de seguimento onde sdo verificados 0s seguintes pontos:

v Conhecimento da organizacao;

v Socializacdo com a equipa de trabalho;
v" Relacionamento interpessoal;
v

Conhecimento da funcéo;
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Meios disponibilizados;

AN N NN

5.3. EXCECOES AO PROCEDIMENTO

Competéncias profissionais;

Conhecimentos técnicos;

Espirito de iniciativa e resolucdo de problemas;

Sao esclarecidas duvidas que possam existir e ajustes a nivel de integracéo.

Para as empresas do eixo agricola, o acolhimento de trabalhadores temporarios, ndo tem como base

este procedimento. Nestes casos 0 acolhimento é feito no local de trabalho (exploracGes agricolas)

pela chefia direta, tendo um tratamento diferenciado.

5. Documentos de Suporte

N N N R

2014 _HIA_Check list de integracédo

H0184 MD - Ficha de inscri¢cdo — recrutamento de pessoal
H0185 MD 07 — 15-10-2013 — Condicdes de Admisséo
G_ManualAcolhimento — Manual de acolhimento
GH_Manual_Boas_Praticas_Colaboradores — Manual de boas préaticas

Manual_Primeiros_Socorros — Manual de primeiros socorros
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ANEXOS

Anexo 1 - Exemplos de Categorias de Ferramentas de Comunicagéo Interna

COMUNICAGAO INTERNA
INSTITUCIONAL

Kit Boas Vindas
Transmissao de forma clara a cultura
da empresa e outras informacgdes
relevantes, através de impressos e
comunicagfes em palestras.

CANAIS DE COMUNICAGAO
INTERNA

Publicacbes Eletronicas e Digitais
E um meio de comunicacio
eficiente, pois podem ser acedidas
facilmente, que possibilita o publico
interno estar sempre informado.

ACOES DE RELAGOES
INTERPESSOAIS

Teatro
E uma ferramenta mais lidica,
bastante usada pelas empresas para
motivar informar e educar o seu
publico.

Manual de Politicas e
Procedimentos
Contém informagéo sobre a missao,
visdo, valores, politicas e beneficios
da organizacéo.

Intranet
Rede Digital interna, onde existe
todo tipo de informacéo.
Cada tipo de publico alvo tem acesso
a um conjunto de informagao através
de validacéo por utilizador e
password.

Workshops de Comunicagéo Interna
Os workshops séo utilizados para
ensinar e educar os lideres para
desenvolver competéncias de
comunicagdo, para que o
relacionamento com equipas seja
mais fluido.

Campanhas de consciencializagédo
incentivo e motivacdo
Tém como objetivo gerar motivagao
para que os colaboradores alcancem
0s seus objetivos ou sejam
premiados.

Videojornal
Tem como objetivo difundir através

de som e imagem as boas préticas da
empresa, 0s produtos, a marca, 0s
seus valores e a sua visao.

Formacdes e desenvolvimento de
competéncias
Séo agdes que visam capacitar as
pessoas responsaveis pela
comunicagdo interna de ferramentas
para que a comunicagao seja
eficiente.

Programas de Contetido Social
cultural ou desportivo
O objetivo é a criagdo de unido entre
os colaboradores, difusdo de
conhecimento e facilitacdo da
integracdo de colaboradores.

Blog
Uma ferramenta que permite a

atualizacéo rapida da informacao.

Gabinete de atendimento Interno
Instrumento usado pelas empresas
para estabelecer um canal direto de
comunicagéo.

Espaco onde os colaboradores
podem emitir opinides, reclamagdes,
dendncias e sugestdes.

Videos
E uma ferramenta usada pelos
diretores com o objetivo de difundir
discursos, imagem e opiniGes.

Publicaces Impressas
Permite as organizagBes
direcionarem a informacéo para
publicos especificos, cada
publicacdo deve ter uma linguagem
especifica do publico-alvo.

Boletim
O objetivo é publicar sucintamente a

atividade recente da empresa

Jornal
E uma publicacio dirigida com
conteldos especificos onde pode
conter as novidades da empresa,
entretenimento, curiosidades, entre
outros.

Newsletter
E utilizada para a emisséo de
informacgdes corporativas, com
periodicidade regular ou néo.

Revista
E uma publicacéo com diversidade
tematica com um contetdo refletivo
e predominantemente interpretativo.

Categorias e ferramentas de comunicago interna (adaptado de Zanuso e Reis, 2008:30-46)
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Relatério Estagio Curricular

Anexo 3 — Plano Individual de Estagio Curricular

1° Trimestre — Setembro a Novembro

OBJETIVOS A ATINGIR

DESCRICAO DAS ATIVIDADES A DESENVOLVER

Integragdo na organizacdo e na equipa de
Desenvolvimento de Pessoas e Processos;

Conhecimento  dos Programas informaticos
utilizados na empresa e dos circuitos documentais
globais;

Conhecimento  das aplicagdes e  solucdes
especificas de Recursos Humanos;

Capacidade de levantamento de actividades e
funcoes, e respectivo tratamento e andlise;
Conhecimento geral do sistema de informagéo nos
maodulos inerentes a atividade (NAVRH) / Portal
do Trabalhador;

Conhecimento dos CCT (Contratos Coletivos de
Trabalho) e legislacdo aplicavel as empresas

Conhecimento das regras e principios de funcionamento da
empresa;

Aprendizagem e utilizacdo dos sistemas de informacédo utilizados;
NAV (Médulo de RH); Portal do Trabalhador

Inicio: organigramas da(s) empresa(s) — e correspondéncia as
“Estruturas Organizacionais” do médulo NAVRH.

Participacdo no levantamento de dados para avaliacdo da
correspondéncia das atividades as fungdes; Preparacdo de
propostas com apresentacdo de solugdes tendo em conta o0s
conhecimentos académicos adquiridos.

Participacao na elaboracdo do plano de formacao previsional para
2014: levantamento de necessidades de formacdo; propostas de
contetdos programaticos ajustados as necessidades; aos tempos
disponiveis para formacdo e a estratégia da empresa; estudo de
custos de formagéo.

Participacdo da organizagdo técnica das accOes de formacdo a
decorrerem neste trimestre: Preparagdo, acompanhamento e
recolha do “feed-back” da adequag@o da formagdo as necessidades
Andlise socio-demogréfica da(s) empresa(s): harmonizagdo de
conhecimentos académicos com solugdes técnicas dos produtos
apresentados;

DeslocagBes a diversos locais onde as empresas desenvolvem
atividades, por forma a proceder ao levantamento de dados:
atividades efetuadas; condigdes de trabalho; necessidades de
formacdo; realizacdo de inquéritos e outros contactos diversos com
trabalhadores, em conformidade com os conhecimentos adquiridos
na sua formacdo académica e por forma a poder dispor de dados
necessarios ao projeto.

Introducdo ao processamento salarial: Acompanhar a introdugéo
de dados em programa de processamento de salarios. Participar na
elaboracéo do orcamento de custos de pessoas para 2014.
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2° Trimestre — Dezembro a Fevereiro

OBJETIVOS A ATINGIR

DESCRICAO DAS ATIVIDADES A DESENVOLVER

Consolidacdo dos conhecimentos adquiridos
durante o 1° trimestre, com vista a continua
visdo holistica da atividade de um Gestor de
Recursos Humanos;

Dominio técnico na elaboracéo e utilizagdo de
inquéritos: Clima Organizacional
Organizagdo de processos relativos a Dossiers
de GRH, permitindo discussdes técnicas e
defesa das solugdes apresentadas as chefias;
Conhecimento do procedimento documental e
técnico relativo a contratagdes;

Conhecimento do procedimento documental e
técnico relativo a Avaliacdo de Desempenho;
Conhecimento e monitorizacdo de indicadores
de atividade da empresa relacionados com
pessoas;

Dominio das ferramentas informaticas
utilizadas na organizagdo, nomeadamente nos
madulos do NAV : processamento salarial e no
Médulo Portal (Vertente Avaliagdo de
Desempenho) e Gestdo e Planeamento de
Férias.

Saber elaborar mapas de férias e mapas de
horério de trabalho.

Implementacdo de acBGes de melhoria na sua
area de actividade;

Preparacéo, elaboracéo e tratamento de inquéritos, nomeadamente o0s
de Clima Organizacional e de Satisfacéo de Clientes;

Mapeamento de propostas de melhoria e seu acompanhamento, com
vista a identificacdo de exequibilidade;

Prop6r a implementacdo de melhorias e de solucdes, de acordo com
conhecimentos adquiridos na sua formacao académica;

Recolha de informacéo, estudo e preparacdo de propostas de melhoria
na organizagao interna da empresa;

Avaliacdo de Desempenho — conhecimento do sistema a nivel
documental e a nivel informatico; recolha da informacdo de base com
vista a sua operacionalizagdo. Eventual PROPOSTA para redefinicéo
de matriz de acompanhamento e avaliagdo de competéncias, com
validagdo de construto.

Participacdo em atividades ligadas a processos e por via da qual se
permite assegura a “assessoria técnica a chefias” em diversas areas:
motivacdo de trabalhadores; avaliagdo; resolucdo de conflitos;
identificacio de necessidades de formacgdo; identificagdo de
competéncias em falta nas atividades:

Formagdo interna continua em contabilidade de pessoal (Cumprimento
de Obrigagdes legais: nomeadamente a matéria implicita ao “Relatério
Unico”, entre outras obrigacdes)

Acompanhamento/participagdo nos processos de recrutamento para a
area agricola (trabalhadores agricolas);

Utilizagcdo com completa autonomia dos sistemas de informacédo na sua
area de actividade.

Conhecer e dominar a legislacdo relativa a organizacdo de tempos de
trabalho: Horérios de Trabalho; Auséncias; e Férias.
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3° Trimestre — Margo a Maio

OBJETIVOS A ATINGIR

DESCRICAO DAS ATIVIDADES A DESENVOLVER

e Consolidagdo dos conhecimentos adquiridos
durante o 1° e 2° trimestre, com 0 objectivo
de completar as atividades desenvolvidas em
sede de Desenvolvimento de Pessoas e de
Processos;

e Conhecimento do mddulo de Avaliacdo de
Desempenho e apresentacdo de proposta com
vista a melhoria da componente de avaliagéo
de competéncias;

e Dominio técnico do que é realizado,
permitindo uma anélise e discusséo técnica e
elaboracdo de propostas passiveis de serem
apresentadas as Administracdes das varias
empresas nalgum aspeto especifico, a escolha
da(o) estagiéaria(o).

e Capacidade de monitorizar os indicadores
estratégicos e operacionais da empresa;

e Dominio das ferramentas informaticas
utilizadas na organizagdo, nomeadamente
nos modulos do NAVRH e Portal.

Preparacéo e elaboragdo de processamento salarial
de uma (1) empresa do Grupo, de forma integral,
desde a fase de recolha e validagdo de auséncias,
passando pelo processamento em si, e culminando
na integracdo contabilistica e no envio de
declaracdes legais obrigatorias (seguranga social;
Seguros; outros).

Participar na organizagdo de processos de
recrutamento, com recurso a diversas fontes:
entidades oficiais e entidades privadas; concursos
diretos (andncios; redes sociais)

Recolha de informagdo, estudo e preparacdo de
propostas de melhoria na organizagdo interna da
empresa, implicando a deslocacdo junto aos
trabalhadores para recolha de informagéo, “ouvir” e
difundir informacéo;

Preparacdo de acdes de formagdo (exemplo:
formagdo inicial dos trabalhadores agricolas)
Participar em reunifes/sessdes de Assessoria
Técnica na &rea de Desenvolvimento de Pessoas,
junto a chefias e trabalhadores.

Participar no mapeamento de processos (identificar o
que as pessoas fazem, como o fazem, e quando o
fazem) e a forma como o trabalho efectuado se cruza
(ou ndo) com os objectivos estratégicos da(s)
organizacao(des).

Participar no desenvolvimento de plano de carreiras
— ou desenvolvimento de planos de atividades em
que as pessoas podem progredir.
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Anexo 4 - Manual de Acolhimento e Codigo de Conduta
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| . Grupo Hubel

A organizacdo HUBEL é um Grupo Econdmico de base pessoal. Desenvolve a sua actividade na area das
tecnologias para uso e gestdo da agua e da conducédo de culturas e esta presente em toda a Peninsula Ibérica
através dos seus colaboradores directos e dosseusagentes.

A Organizacao "Grupo Hubel” definiu como Missao:

“Promover o desenvolvimento econdmico, colocando no mercado produtos e servicos especializados, que
potenciem valor acrescentado aos clientes e & sociedade em geral, nomeadamente através de uma actuagéo
ambientalmente responsdvel, nas dreas do uso e gestdo da dgua e da produgdo agricola”.

Que Valores?

Para desempenhar a missao supra indicada a organizacgao identificou um conjunto de valores que sdo a
sintese dos seus mais de 20 anos de actividade e que devem marcar o rumo da sua acgao:

1.Inovacao permanente de produtos e servicos.

2.Garantia de mais valias efectivas para o cliente que utiliza as tecnologias disponibilizadas pelo Grupo
Hubel, como forma de manter um relacionamento sustentado.

3.Melhoria continua da eficacia e eficiéncia da organizacao.

4.Fomento da competéncia dos colaboradores da organizagdo e o seu reconhecimento interno e externo,
assegurando clareza e coeréncia no relacionamento entre colaboradores e destes para terceiros.
5.Realizar uma actuacdo ambientalmente responsavel.

Atingir e prosseguir os objectivos de cada uma das empresas do Grupo de acordo com os critérios constantes
na missao e nos valores do Grupo Hubel, com total respeito por esses critérios, implica um empenho de
todos os colaboradores, a adesdo a valores ético-comportamentais, que sdo expressos em principios e
deveres claros e identificados. Estes constituem a base de referéncia permanente nas relagdes entre os
proprios colaboradores, a forma como devem ser executadas as tarefas, bem como a conduta que ¢
expectavel por parte de um colaborador do Grupo Hubel enquanto agente do Grupo e perante a sociedade
em geral.

A conduta da organizagado no que se refere ao relacionamento com os clientes, em que " actua para
garantir uma mais valia efectiva para o cliente que utiliza os "seus” produtos e servicos..." ¢ um dos factores
de sucesso da organizacao.

”

unca te esquecas dos trés RRR:
Respeito por si proprio;
Respeito pelos outros;
Responsabilidade por todos os seus actos.”
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Il . Codigo de Conduta do Grupo Hubel

1. Ambito

0 Codigo de Etica abrange todos os colaboradores do Grupo Hubel, entendendo-se como tal, para efeitos do
presente cddigo, todas as pessoas que trabalham nas empresas do Grupo, com contrato de trabalho, ao abrigo de
programas de formacao ou estagio, assim como os que se encontrem no cumprimento de mandatos em corpos
sociais das empresas.

2.Subsidiariedade

A observancia do presente Cdodigo de Etica ndo impede a aplicacdo simultanea das normas deontologicas
inerentes a certas profissdes e outras regras de conduta especificas de determinados grupos profissionais.

3.Valores Fundamentais
Competéncia

Obtencéo de resultados fiaveis, sequros, crediveis e aceites por terceiros, como resultado do trabalho
desenvolvido.

Profissionalismo/ Responsabilidade

Manter a eficiéncia no trabalho e o sentido do dever no cumprimento das normas legais e internas; zelar pela
proteccao de pessoas e bens envolvidos na actividade; atender as necessidades do cliente.

Inconformismo/ Inovacdo/ Ambicéo

Pesquisar as causas objectivas para a explicacdo dos fendmenos e das dificuldades, formular novas ideias e
conceitos. Estudara adequacdo das novas ideias e solugdes as situacdes correntes.

“Pér-se em causa”

Contribuir para o desenvolvimento de atitudes pro-activas e ganhadoras em todos os membros da equipa, como
forma de atingir um sucesso individual e colectivo.

Confidencialidade/ Discricdo

Manter sigilo, em relacdo ao exterior, dos factos respeitantes a vida da empresa e do Grupo, de que tenham
conhecimento no exercicio das funcdes ou por causa delas.

Devem usar da adequada reserva e discricdo, de modo a evitar a divulgacao de factos e informacdes, que nao se
destinem a divulgacdo externa ou que estejam em fase de experimentacéo e ensaio.

Seriedade/ Honestidade

Os interesses do Grupo devem ser salvaguardados nas relacdes com terceiros, perante os quais as atitudes a
tomar devem ser regidas por critérios de seriedade e imparcialidade e de procura da melhor solucao para a
satisfacdo da necessidade apresentada.




4. Comportamentos desejaveis por parte dos Colaboradores

Lealdade

Os colaboradores devem manter total empenho no cumprimento das tarefas e responsabilidades que Ihe sdo
confiadas e usar de lealdade para com os colegas, chefias e colaboradores sob a sua dependéncia.

Devem formular propostas e sugestdes alternativas, sempre que o entendam conveniente, sem prejuizo da
obediéncia as ordens e instrucdes legitimas das suas chefias em matérias de servico.

Entreajuda

Os colaboradores devem participar na resolucdo de situagcdes ou na realizacdo de trabalhos que permitam a
satisfacdo dos objectivos da equipa mesmo ndo estando directamente sob a sua responsabilidade, como forma
de levaro colega a conseguir cumprir com as obrigagdes atribuidas, numa dptica de trabalho em equipa.

Auto-formacao, aperfeicoamento e actualizacao

Os colaboradores devem assegurar-se do conhecimento das leis e requlamentos da sua actividade, das normas e
instrucdes internas em vigor e desenvolver um esforco permanente e sistematico de actualizacdo dos
conhecimentos.

Os colaboradores com responsabilidades de coordenacao e chefia devem, para além da sua prdpria
actualizacdo, fomentar e proporcionar ao pessoal na sua dependéncia, o conhecimento, a informacéo
disponivel e identificar as necessidades de formacgao necessaria ao seu melhor desempenho.

Conflito de interesses

Sempre que, no exercicio da sua actividade, os colaboradores sejam chamados a intervir em processos de decisdo
que envolvam directa ou indirectamente pessoas ou entidades com que colaborem ou tenham colaborado, ou
em que hajam relacdes pessoais, devem comunica-lo as chefias.

5. Declaracao de Compromisso

Todos os novos colaboradores do Grupo devem subscrever, aguando do inicio de funcdes, uma declaracdo de
adesdo ao Cddigo de Conduta.

lll . Procedimentos Internos do GRUPO HUBEL

1. Do Colaborador

1.1 Identificacao
a) Aquando da admissdo, sdo solicitados aos colaboradores elementos de identificacdo e de
habilitacdo, nomeadamente carta de conducéo e carteira profissional especifica, caso exista.
Os dados sdo confidenciais e destinam-se a base de dados interna.
b) E da responsabilidade de cada trabalhador comunicar quaisquer alteracdes feitas aos seus
documentos de identificacdo pessoal ou curriculares.

"’ ’J HUBEL \

MANUAL DE ACOLHIMENTO
E CODIGO DE CONDUTA



lll . Procedimentos Internos do Grupo Hubel (continuagio)

1.2 Horario de trabalho

a) O horario de trabalho normal é de 40 horas semanais, efectuadas diariamente no
periodo que decorre entre as 8 horas e as 19 horas, com um intervalo de Thora e 30
minutos para almoco.

b) O horario de trabalho é organizado sequndo as necessidades do departamento, onde se
insere, nomeadamente no que se refere a hora de entrada e saida.

1.3 Registos de comparéncia - “folha de ponto”

a) A folha de ponto, devera ser preenchida diariamente e entregue ao superior
hierarquico, até ao dia 21 de cada més, por forma a garantir o processamento por parte do
servico de pessoal entre o dia 22 e o dia 25.

b) O servico de pessoal ndo pode assegurar o processamento do vencimento em caso de
atrasos na entrega da folha de ponto ou no caso do seu preenchimento incorrecto (pelo
que deve o colaborador providenciar o seu correcto preenchimento e entregar a folha de
ponto ao seu superior hierarquico no prazo indicado).

¢) Todas as faltas ou auséncias ao servico, mesmo que autorizadas pela chefia, devem ser
registadas.

1.4. Faltas e auséncias - transferéncia de responsabilidades

1.5. Férias

As faltas, quando previsiveis, deverdo ser comunicadas ao respectivo responsavel
hierarquico funcional, mediante o preenchimento do respectivo impresso (Mod.Hub.09),
indicando no mesmo as tarefas inadiaveis a serem realizadas durante o periodo da sua
auséncia.

O impresso, depois de devidamente assinado pelo responsavel hierarquico-funcional,
devera ser entregue com a maior brevidade possivel ao servico de pessoal.

O colaborador deve avisar, com a devida antecedéncia, o colega que esteja previamente
determinado pela chefia para o substituir.

a) Para a marcacdo do periodo de férias, deve o colaborador acordar as datas em que ira
gozar as suas férias com a sua chefia, por forma a ndo fazer coincidir essas datas com as
dos picos de actividade do seu departamento.

b) O periodo de férias a gozar deve ser estabelecido até ao final do més de Fevereiro de
cada ano civil, sem prejuizo de poder ser posteriormente alterado por necessidades de
servico ou dos colaboradores.

¢) A comunicacédo do gozo de férias é efectuada no mesmo tipo de impresso usado para a
comunicacao de faltas e seque 0 mesmo procedimento, devendo ser entregue ao servico
de pessoal, devidamente autorizado.

d) O periodo de férias é de 22 dias Uteis por ano para os colaboradores com contrato por
tempo indeterminado. A duracdo do periodo de férias ¢ aumentada, até um maximo de 3
dias, no caso do trabalhador ndo ter faltado no ano a que as férias reportam. Para o efeito,
as faltas mesmo justificadas sdo consideradas como faltas.

d.1.) No ano da contratacdo o trabalhador tem direito, apos 6 meses completos de
execucao do contrato, a gozar 2 dias uteis de férias por cada més de duragao do contrato,
até ao maximo de 20 dias uteis.

d.2.) Para os colaboradores com contrato a termo, o periodo de férias a que tem direito é
de 2 dias uteis por més completo de servico;

d.3.) O colaborador abrangido por contrato de trabalho tem direito a um subsidio de férias
de montante correspondente ao periodo de férias a gozar.




1.6. Retribuicoes
a) As retribuicées sdo pagas até ao final do ultimo dia util de cada més, por depdsito em
conta ou por transferéncia bancaria.

2. De Seguranca

2.1. Acidentes de trabalho
E politica da empresa, e n3o s6 na perspectiva legal, que cada colaborador esteja incluido no
seguro de acidentes de trabalho da empresa.
a) A identificacdo da companhia de seguros e do respectivo numero da apdlice constam no
recibo de remuneracdo mensal.
b) Quaisquer acidentes de trabalho que venham a ocorrer devem ser imediatamente
comunicados, pelo colaborador ou pelo seu superior hierarquico, ao servico de pessoal por
forma a se poder fazer, no prazo maximo de 24 horas sobre a ocorréncia do acidente, a
respectiva comunicacao a companhia de sequros.
c¢) Devem também ser comunicados os “pequenos acidentes” ( tipo “fagulha que salta para a
vista" ou "martelada na unha"), para que seja feita a participacdo e tenha o respectivo
acompanhamento.

2.2.Viagens
Todas as deslocacOes ao estrangeiro feitas no ambito da actividade laboral, devem ser
comunicadas pelo colaborador, ou seu superior hierarquico, ao servico de pessoal no periodo
minimo de trés dias Uteis de antecedéncia sobre a realizacdo da mesma, para ser comunicado
a Companhia de Seguros.
a) Os contratos de acidentes de trabalho abrangem, na sua generalidade, a cobertura a paises
europeus e para prazos até 15 dias mas tem de ser verificado casuisticamente.
b) Em caso de deslocacéo ao estrangeiro, por periodo prolongado (de 3 a 5 dias )é necessario
obter junto da Seguranca Social o Cartdo Europeu de Seguro de Doenca que garante a
cobertura em situacdo de doenca no estrangeiro, € cujo processo de obtencdo deve ser
iniciado pelo colaborador, com pelo menos 8 dias uteis de antecedéncia, pelo que deve ser
providenciada essa otencao.
c) A obtencdo de vacinas, vistos e outra documentacdo adicional e necessaria deve ser
deligenciada com um prazo minimo de 30 dias porquanto, determinadas vacinas para paises
africanos so sdo dadas em Lisboa em certos dias do més e com uma antecedéncia minima de 2
a3 semanas da data da partida.
d) Podem ser solicitadas indicaces sobre itinerarios, usos e costumes, e “check list" de
preparacao de viagem junto do servico de pessoal.

2.3.Primeiros socorros
Em cada instalacao existe uma caixa de primeiros socorros com todo o material necessario
para acudir a pequenos incidentes que possam ocorrer. As localizacdes estdo devidamente
identificadas.
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lll . Procedimentos Internos do Grupo Hubel (continuagio)

3. Do Equipamento, Viaturas e Patrimonio

3.1. Alarmes

3.2. Material

As instalacdes do Grupo Hubel possuem para sua seguranca um sistema avancado de
alarmes.

A cada novo colaborador sera facultado um codigo de acesso a sua zona de trabalho. Este
devera ter o cuidado de desligar o alarme quando for o primeiro a chegar ao seu local de
trabalho efou de o ligar quando for o Ultimo a sair. Se for o ultimo a sair das instalagdes,
deverd accionar o codigo geral (Parque Hubel).

Devem também providenciar no sentido de desligar o ar condicionado.

Cada colaborador devera zelar pela conservacdo e boa utilizagdo do seu material de trabalho,
nao lhe devendo dar outro fim sendo aquele a que foi destinado.

Todo o material que for necessario, nomeadamente o de escritdrio, devera ser requisitado ao
responsavel pelo economato.

Para facilidade do trabalho do responsavel do economato, solicita-se ao colaborador que
efectue o pedido de material de uma forma agrupada e no sequinte horario: entre as9 horas e
as 9 horas e 30 minutos e/ou entre as 14 horas e 30 minutos e as 15 horas.

3.3. Fotocopiadora

A cada novo colaborador é atribuido um cédigo de acesso a fotocopiadora.

O numero de copias ¢ recolhido mensalmente e o custo estabelecido para cada copia
debitado ao Departamento/ Seccéo a que o colaborador se encontrar ligado funcionalmente.
0O custo de cada cdpia encontra-se afixado no painel proximo da fotocopiadora.

3.4. Unidades de armazenamento amoviveis (UAA)

3.5. Veiculos

3.6. Combustivel

Por razées de seguranca o uso de unidades de armazenamento amoviveis de dados (pen's,
discos externos, etc) estd interdito & maioria dos utilizadores do sistema informatico. Estas
deverdo ser previamente verificadas pelo Dep. de Desenvolvimento e Qualidade.

a) Aquando da utilizagdo de um veiculo automovel da empresa por um dos colaboradores,
este devera preencher, no inicio e no fim da sua utilizacdo, a folha de quilometros ( que se
encontra no interior do veiculo ) e verificar o estado de limpeza e funcionamento geral do
veiculo.

b) Devera verificar também se tem todos os documentos necessarios a circulaco do veiculo,
so devendo circular com o mesmo se os tiver, caso contrario devera solicita-los aos Servicos
Gerais.

c) Edaresponsabilidade de cada colaborador, que conduza viatura automovel em regime de
afectacdo predominante, organizar e assegurar a sua limpeza, manutencéo e revisoes (estas
em articulacdo com os servigos gerais).

0 abastecimento de todos os veiculos do Grupo Hubel é realizado através dos cartdes BP Plus
(preferencial) ou Galp Frota, que deve ser solicitado junto dos servigos gerais.

3.7. Coimas e multas

E da responsabilidade de cada colaborador, aquando da utilizacio de veiculos das empresas, o
pagamento de todas as coimas e "multas”, que Ihe vierem a ser aplicadas por infraccdo ao
Codigo de Estrada e legislacdo complementar.




3.8. Estacionamento no Parque Hubel
A sede do Grupo Hubel possui parque de estacionamento para todos os seus colaboradores,
sendo estes livres de estacionar em qualquer lugar demarcado, com excepcao daqueles que
estdo reservados para os visitantes e para a Direccao.

4. Das Comunicacoes

4.1. Supervisdo
Existe um supervisor de rede que tem acesso a todas as fontes de informacéo informatica
dentrodarede.
Podem ser visualizados trabalhos produzidos.
O supervisor tem o dever do “sigilo" mas tem direito a visualizar.

4.2.Intranet (http://intranet)
Correio electronico
Toda a troca de informacéao devera, na medida do possivel, ser feita através deste sistema, por
forma a garantir uma maior fiabilidade na informacao trocada dentro e entre as diferentes
Empresas e Unidades de Actividades Partilhadas.

4.3. Internet
0 acesso € permitido a todos os colaboradores que dispdem de meios informaticos e deve ser
utilizado apenas para uso profissional e de forma racional.

4.4. Correio
Toda a comunicacao por escrito com o exterior devera ser registada no copiador de cada
empresa e dever-lhe-a ser atribuido um numero de registo. No parque Hubel a
correspondéncia a enviar sera colocada num cesto, por cada empresa, entregue ja fechada ao
responsavel pela area da recepcao.

4.5. Politica de atendimento telefénico
a) Todos os telefones estéo ligados a uma central, sendo necessario para proceder a qualquer
ligacdo para o exterior marcar o zero, para obter linha, antes de digitar o numero para o qual
se pretende ligar.
b) Todas as extensdes sdo controladas por um software proprio, sendo apurados
reqularmente os consumos de cada extensdo, sendo debitados ao respectivo
departamento/secgéo.
¢) Sempre que se ausentar do seu posto habitual, por um periodo alargado, deve redireccionar
a extensao para o local para onde se desloca e recupera-la quando regressa.
d) Sempre que o telefone do seu colega toca e ele ndo esta, por favor atenda-o.
0 nosso interface com o cliente e outros parceiros € feito predominantemente através do
telefone.

<

“Alguém quer comunicar. Por favor, atenda!"
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lll . Procedimentos Internos do Grupo Hubel (continuagio)

4.6 Telemoveis
Em todas as reunides, de qualquer nivel, deve ser desligado o telemdvel, posto em siléncio, ou
entreque a outra pessoa que tenha por funcgéo colectar as chamadas de uma determinada
equipa.
Quem tem distribuido telemdvel de servico cabe a si proprio ou com a respectiva equipa
avaliar ou encontrar a solucdo que seja a mais adequada, para evitar que o respectivo
telemovel seja um elemento perturbador da concentracao para o trabalho e de reducédo de
produtividade.
Os telemdveis pessoais devem ser desligados ou postos em siléncio durante o periodo de
trabalho e aconselha-se que seja dada resposta as chamadas ndo atendidas, ou que seja feito
esse tipo de chamadas, no intervalo ou a hora de almoco.

5. Da Alimentacao

5.1 Copa
Nas instalacOes existem copas onde € possivel preparar e tomar um café ou pequenas
refeicdes e, querendo, aquecé-las nos micro-ondas ai existentes.
Apds a utilizacdo das copas, € de regra cada utilizador lavar e limpar tudo o que se tenha
utilizado, de forma a deixar este espaco limpo e em condicdes de utilizagao.

5.2 Agua

Adguadasinstalacoes da sede provém de um furo e ndo da rede publica.
Para consumo existem, a disposicao dos colaboradores, reservatorios de agua.

6. De Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

6.1 As saidas de emergéncia
Encontram-se assinaladas nos painéis informativos na entrada principal de cada empresa.

6.2. Extintores
Existem, nasinstalacdes, extintores e bocas de incéndio devidamente assinalados.

6.3. Instalacoes sanitarias
Para além das regras de higiene elementares a sequir, € solicitado a todos os colaboradores
que observem as regras definidas para cada instalacdo, as quais se encontram afixadas no
local.

6.4. Fumar
E expressamente proibido fumar nas instalagcdes do Grupo Hubel, inclusivé nas
instalacdes sanitarias, a excepcao do atrio de entrada.

6.5. Equipamentos de Proteccéo Individual (EPI) e Equipamentos de Proteccdo Colectiva (EPC)
Os colaboradores tém a obrigacdo de usar EPIs de modo a proteger a sua integridade
fisica e EPCs de forma a neutralizar as fontes de risco nos locais onde se manifesta.




6.6. Viaturas
Os colaboradores condutores de viaturas de empresas devem garantir a boa conservacao
das mesmas e assegurar uma conducdo zelosa e o cumprimento do cddigo da estrada.

Porque a entidade patronal e os trabalhadores sdo mutuos colaboradores e a sua colaboracdo devera ter por
objectivo a maior produtividade e a promocao humana e social do trabalhador, este conjunto de procedimentos
devera por todos ser seguido de modo a garantir o alcance deste objectivo, sem prejuizo de outros prdprios da
actividade, da profissao, das instrucdes de trabalho e das regras do bom senso.

IV . Organigrama Geral do GRUPO HUBEL

’J HUBEL
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INDUSTRIA IRRIGACAO NUTRICAO VEGETAL, HORTICOLAS UNIDADE DE

DA AGUA SUBSTRATOS E FRESCAS ERVI
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V . Actividades das empresas constitutivas do Grupo Hubel
INDUSTRIA DA AGUA

Hubel Indistria da Agua, Ambiente e Obras Publicas, S.A.

0 negocio da Hubel Industria da Aqua é a venda de solucdes, equipamentos e execucio de
obras para abastecimento , tratamento e reutilizacdo de agua, com o objectivo de aumentar a
sua disponibilidade e qualidade.

Esta empresa tem implementado o sistema integrado de qualidade e seguranca de acordo
com as normas 1SO 9001:2008 e OSHAS 18001:2007.

IRRIGACAQ

Hubel Irrigation Systems, S.A.

0 negocio da Hubel Irrigation Systems a a comercializacdo de equipamentos, solucdes de
irrigacdo, automatismos e sistemas de controlo, com o objectivo de valorizar a producao
agricola, vegetal e o ambiente.

Esta empresa dispde de instalacées nos concelhos do Cartaxo e Salvaterra de Magos.
Hubel Irrigation Systems Espana, S.L.

Empresa sediada em Cérdoba, Espanha, que prossegue a actividade da Hubel Irrigation
Systems S.A. neste pais.

NUTRICAO VEGETAL, SUBSTRATOS E TECNOLOGIAS

Hubel Verde

A Hubel Verde é uma empresa do Grupo Hubel especializada na prestacdo e venda de servicos e
produtos de engenharia e tecnologia agronémica tendo como objectivo diminuir o risco e
potenciar os resultados dos seus clientes.

Esta empresa tem o seu sistema de gestdo da qualidade implementado de acordo com a norma
1SO 9001:2008.




HORTICOLAS FRESCAS

Hubel Producao Agricola
Quinta da Moita Redonda - Sociedade Agricola, Lda

Exploragao agricola direccionada para a producédo e experimentacdo em hidroponia de culturas
hortofruticolas e integra 3,5ha de estufas com controlo climatico (aquecimento e humidade).
Moinho da Alagoa - Producéo Agricola, Lda

Exploracdo agricola direccionada para a producdo de horticolas frescas, possui uma area de 8ha
de estufas e 5ha de citrinos.

Geprocea - Servicos de Engenharia, Lda

Estabelecida em 2005, esta exploracdo esta vocacionada para a producdo de morango em
hidroponia. Com 2,7 Hectares de estufas, vem reforcar a aposta do Grupo na hidroponia.

MadreFruta - Centro de vendas hortofruticolas, Lda

Direccionada para a area do comércio de produtos agricolas diversos, horticolas e fruticolas, a
Madre Fruta - Centro de Vendas Hortofruticolas, desenvolve a sua actividade desde 1996,
dinamizando uma das regides agricolas mais tradicionais do pais, o Algarve.

Organizacéo de Produtores (OP) de horticolas frescas, sequndo o Regulamento (CE) n° 2200/96, a
MadreFruta tem como principal missdo “acrescentar valor aos produtos da fileira hortofruticola de
producdo dos seus socios” e proporcionar ao consumidor final produtos de qualidade.

UNIDADE DE SERVICOS PARTILHADOS

Hubgeste - Gestao, Consultadoria e Contabilidade, Lda

Empresa do Grupo Hubel focada na prestacdo de servicos de apoio a gestdo estratégica e
operacional com o objectivo de ajudar os gestores das empresas suas clientes a criarem valor e
transformarem as suas organizacées em empresas mais competitivas e com maior capacidade de
sustentacdo do sucesso a médio prazo.

Hubel Engenharia, Servicos e Imobiliario, Lda

Empresa do Grupo Hubel focada na gestao de patrimonio e prestacao de servicos gerais.

— #)nuses \
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VI . Modelo de Gestao do Grupo Hubel

0 modelo de gestdo do Grupo Hubel € construido com base num modelo estruturado em valores, visao e
linhas de orientacdo estratégica comuns.
Actualmente o modelo € apoiado por duas ferramentas de gestdo que se complementam:

Balanced Score Card

0 Balanced Score Card é¢ uma ferramenta cujo objectivo € operacionalizar a visdo estratégica da organizagao
e torna-la mensuravel. Fundamenta-se nos factores criticos de sucesso da organizacéo, objectivos,
indicadores de desempenho, metas e iniciativas de melhoria, que através de um acompanhamento
sistematizado permitem monitorizar e retirar feedback periédico quanto a evolucdo do negdcio e
posicionamento da organizacao.

A gestao deste modelo € efectuada sequndo 4 perspectivas:
Financeira
Relacdo com os accionistas: sucesso financeiro.
Mercado
Relagdo com o cliente e a sua satisfacdo: fidelizacdo do cliente.
Interna
Controle dos processos internos: criacdo de valor para o cliente.
Desenvolvimento
Desenvolvimento de competéncias dos colaboradores: sucesso da organizacao.

Sistema de Gestao da Qualidade — ISO 9001:2000

O sistema de gestdo da qualidade tem como objectivo a melhoria continua do desempenho da organizacdo
pela focalizacdo no cliente.

Os 8 principios da gestdo da qualidade sdo:
Focalizacdo do cliente
Garantir o cumprimento dos requisitos do cliente / aumentar a satisfacdo do cliente.
Lideranca
Assegurar ambiente interno adequado.
Envolvimento
Promover o envolvimento dos colaboradores com a politica e os objectivos da organizacao.
Abordagem por processos
Identificacdo e descricdo dos processos do negdcio que agregam as actividades da organizacéo.
Monitorizar e medir os processos através de indicadores e metas definidos.
Abordagem da gestao como um sistema
Melhorar a eficacia e eficiéncia da organizagao.
Melhoria continua
Objectivo permanente da organizagao.
Abordagem a tomada de decisao baseada em factos
Analise e tratamento de dados e divulgacao de informacao.
Relacdes benéficas com fornecedores
Promover a criacdo de valor para a organizacgdo e os seus fornecedores / promover parcerias.




VIl .Elementos de Contacto

do Colaborador na Estrutura Organizacional

Responsavel hierarquico definido na estrutura hierarquico-funcional da Unidade

onde o colaborador se insere.

Definicao de tarefas
Objectivos
Coordenacédo do trabalho

Recursos Humanos / Servico de Pessoal

Seleccdo e recrutamento
Formacao

Progressdo de carreira
Avaliacdo de desempenho
Cadastro

Saude e higiene no trabalho
Processamento de salarios
Documentacao

Qualidade e Desenvolvimento

Gestdo da qualidade e sequranca
Tecnologias de informagao
Desenvolvimento de projectos

Servicos Gerais

Gestdo de frota de viaturas
Manutencéo e limpeza

Apoio informatico

Apoio a eventos

Economato

Gestdo de rede e telecomunicacdes

Extensoes Uteis a Nivel da Sede
Recursos Humanos

519

601

Servico de Pessoal
Servicos Gerais

600

Economato

500

Assisténcia Informatica

600

VIl . Glossario

AD - Assistentede Direcgéo DGA - DirectorGeral Adjunto
AG - Assistentede Gestdo EA- ExploracéesAgricolas
DAF - Director AdministrativoFinanceiro HIA - Hubel Industriada dgua
DE - Director Executivo HIS - Hubel Irrigation Systems
DG - DirectorGeral HV - Hubel Verde

HBG - Hubgeste

MF - Madre Fruta

RH - Recursos Humanos

USP - Unidade de Servicos Partilhados

——
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OBJECTIVO

Informar os principios basicos que compdem o Siste- A
ma de Gestao da Qualidade e as regras e procedimen- Q

tos que, quando aplicados, preservam a integridade
fisica de cada colaborador, por meio da identificacdo
e eliminagdo dos riscos inerentes aos processos de
trabalho da empresa.

SISTEMA DE GESTAO

QUALIDADE

0 SGQ permite sistematizar os fluxos de comunicacao, clarificando, quem
faz o qué, como, quando e onde. O Sistema da Qualidade prevé a monitor-
izacao e avaliacao da eficacia dos processos de comunicacdo e a sua mel-
horia continua.

Todo o sistema é documentado, sendo registadas as actividades defini-
das, o que permite conhecer a qualquer momento o grau de implementa-
¢ado do sistema e a sua eficacia.

Toda esta documentacao torna-se assim um instrumento fundamental
para a gestao do conhecimento da organizac¢ao, sendo um precioso auxiliar
para todos aqueles que nela, mudam de fungdes e assumem novas respon-
sabilidades, bem como para a integracao de novos colaboradores.

SEGURANCA
O sistema de gestao obriga a definicdo e cumprimento de regras e boas

praticas de seguranca.
Descubra-as nas paginas seguintes.

A Seguranga do Trabalho integra um conjunto de metodologias adequadas
a prevencao de acidentes de trabalho, com o principal objectivo, o

reconhecimento e o controlo dos riscos associados ao local de trabalho e
ao processo produtivo (materiais, equipamentos e modos operatorios).
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REGRAS DE HIGIENE E SEGURANCA NO TRABALHO

seguranga, EVITE o acidente!

\ Nao vire as costas a

« Cumpra todas as regras de higiene e seguranca;

« Use sempre os equipamentos de proteccao individual;

« Mantenha o local de trabalho limpo, arrumado e desimpedido;

« Cumpra todos os manuais, procedimentos e Instru¢des de trabalho apli-
cados a sua actividade;

- Comunique sempre que detectar algum perigo/risco de acidente ao seu
superior hierarquico;

- Se for o ultimo a sair, assegure-se de que as instala¢cdes ficam devida-
mente fechadas e com os sistemas de seguranca activos.

EQUIPAMENTOS DE PROTECGAO INDIVIDUAL - EPI"S

Os EPI’s ndo evitam acidentes, mas diminuem ou evitam

les6es que podem decorrer dos mesmos.

« E obrigatério o uso dos Equipamentos de Pro-
teccao Individual de acordo com as actividades
desenvolvidas.

« Todos colaboradores serao responsaveis pelo
uso guarda e conservacao dos seus EPI’s.

« Os EPI's serao entregues pelo empregador, me-
diante o registo de entrega.

EPI'S sdo dispositivos de uso pessoal destinados a proteger a integridade fisica

e saude do trabalhador durante o exercicio de uma determinada actividade.

HUB.NBP.01_01 23-07-2010 4
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ERGONOMIA

Obedeca os principios de ergonomia.

IV Escritorio
i « Manter a cabeca e pescoco em posicao rec-
= ta:
« Ocupar todo o assento;
K « As costas devem estar bem apoiadas no en-
! ——====_ costo da cadeira;
AV /IS <

« Os angulos entre os antebracos e os bracos
\l) ———— e entre as pernas e o tronco devem ser de
90¢;
X . Manter os ombros relaxados, cotovelos
E ‘I.‘ apoiados e confortaveis;
° + Os pés devem estar completamente apoia-
dos no chao ou num suporte para o efeito;
« A distancia visual relativamente ao ecra, teclado e documentos escritos
deve ser a mesma, recomendando-se 45 a 75 cm.
« Teclado - manter os pulsos ligeiramente levantados, mantendo um ali-

nhamento com o ante braco;
« Rato - manter a mao alinhada com o antebraco.

Levantar cargas

- Para levantamento de peso, utilize a forca das pernas.

« Respeite os seus limites, ndo levante pesos excessivos, peca ajuda a ou-
tros colaboradores, utilize o empilhador ou o porta-paletes.

TRANSPORTE MANUAL DE CARGAS (TMC)

TMC é qualquer operagdo de transporte e sustentacdo de uma carga,
por um ou mais trabalhadores, que, devido as suas caracteristicas

ou condigoes ergondmicas desfavordveis, comporte riscos para

0s mesmos, nomeadamente na regiéo dorso-lombar.
(Decreto-Lei n°330/93, 25 de Setembro)
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Grupo.

Como levantar e transportar cargas

. L2

Apoieospés Manteras
firmemente \ C.ostas
e separe-0s direitas

auma edobrar as
distanciade pernaseos
aproximada joelhos para
mente 50 cm pegarna

carga

Levantare
transportar a
cargacom os

"\

Mantenha a -
Utilizaros

cargatao .
lr)'rai{os r(')x?ma do musculos
G"S 1cados e P! das pernas
virados para corpo quanto parase
baixo possivel

erguer

Conselhos uteis

- Para levantamento de peso, utilize a forca das pernas;

- Mantenha a coluna recta;

- Mantenha os bracos junto ao corpo;

- Nao transporte cargas excessivas: RESPEITE OS SEUS LIMITES;

« Ndo levante uma carga pesada por cima da cintura num sé movimento,
utilize o apoio do joelho;

+ Nunca gire o corpo enquanto segura na carga pesada.

Quando as dimensées da carga e/ou o peso sdo elevados, ndo hesite em pedir
ajuda a um colega ou utilize um equipamento de transporte mecanico de cargas.

HUB.NBP.01_01 23-07-2010 6
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NAO SE ESQUECA!
ctuado é caro, ineficaz, penoso

inu identes.
(provoca fadiga intensa) e causa inumeros a.cuijinou
Portanto, sempre que possivel deve ser evita
minimizado.

O TMC, quando mal efe

MANUSEAMENTO E TRANSPORTE MECANICO DE CARGAS

« Os empilhadores s6 podem ser manobra-
dos por pessoas com formacao em movi-
mentacao de equipamentos de carga ou
similar;

« Néo é permitido usar o equipamento de
elevacao ou transporte de cargas para
transportar pessoas;

«Nunca transportar cargas no empilha-
dor de modo que impeca a visao ou que
formem pilhas de materiais que possam
cair;

- Redobre a atengao ao passar por portas,
esquinas, passagens, etc;

» Nao depositar/armazenar qualquer tipo de material nos corredores;

« Proibido o uso de telemével quando estiver a manobrar qualquer equi-
pamento;

« Cumprir a sinalizacao existente.

TRABALHOS EM ALTURA

E obrigatério o uso de arnés em trabalhos acima de 2 metros.
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Andaimes

« Devem ser montados e desmontados por trabalhadores competentes e
experientes.

+ A zona de colocacao do andaime devera ser sinalizada

« No caso de andaimes fixos, estes devem estar apoiados em pontos sé-
lidos da construcao (nunca se devem apoiar sobre elementos que pos-
sam esmagar-se sob accdo do peso do andaime como por ex: tijolos)

+ Os andaimes moveis, sempre que nao se encontrem em movimentacdo,

deverao ser travados através da accao de estabilizado-

res ajustaveis e/ou do accionamento do travao nas ro-

das giratdrias.

+ Os meios de acesso devem ser seguros (ex: escadas

bem instaladas)

» Devem dispor de guarda - corpos (superior 90cm e

médio 45 cm) e rodapés de 15 cm.

ESCADAS

« Usar somente escadas em boas condicdes de uso, com sapata de borra-
cha e com tamanho adequado ao trabalho a ser executado.

« Apoie sempre a escada em solo regular e nunca assen-

te sobre materiais soltos, caixotes ou outros objectos que

possam vir a provocar a sua instabilidade ou oscilacao.

« Fique de frente, ao subir ou descer de uma escada, segu-

rando sempre nos degraus com as duas maos.

«No caso de colocar uma escada apoiada numa fachada ou

estrutura, para subida a um terraco ou plataforma, aquela

deve ficar com cerca de 1 metro acima da referida estrutu-

ra (x 4 degraus).

- Nao coloque escadas defronte de portas ou passagens,

sem antes sinalizar o local.

HUB.NBP.01_01 23-07-2010 8
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ACTIVIDADES DE SOLDADURA

- Nao execute trabalhos de soldadura se nao for solda- D
dor e se ndo tiver os EPI’s adequados. ‘

- Nao soldar perto de materiais combustiveis ou infla- £ J5z2 =
maveis. %

« Ndo troque eléctrodos estando encostado em pecas
ligadas a terra ou em local molhado.

MANUSEAMENTO DE PRODUTOS QUIMICOS

Conheca os riscos dos produtos quimicos antes de os manusear, por meio
da leitura da informacao constante nas folhas de informacéo de substancias
toxicas, disponiveis na sala de armazenamento dos produtos quimicos ou
das Fichas Técnicas e Dados de Seguranca dos produtos que se encontram
disponiveis em locais especificos de cada empresa.

Leitura dos rotulos

A perigosidade de algumas substancias quimi-
cas, com as quais convivemos no nosso dia-a-dia,
estd identificada em pequenos simbolos, aplicados
nos rétulos das embalagens, tendo como objectivo
alertar para o risco associado ao manuseamento da
dita substancia.
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Significado Simbolo Descrigio dos riscos
Substdncias & preparagdes tddeas & nocivas gue
Taxico apresentam, Mesmo em pequenas gquantidades, um perigo
m para a salde
M uita toxico Ge a gravidade do efeito sobre a sadde =2 manifestar com)
T+ guantidades rmuto pequenas o produtn & assinalado pelo
sirmbolo tdxico
Mocivo Estes produtos penetram no organismo por inalagdo, por
(X ingestao, ou através da pele
Facimente (F) Os produtos facilmente inflaméveis incendeiarm se
infiarmavei em presenca  de urma chama, de uma forte de calor
F) (superficie guente) ou de uma fadiha)
Extremamerte (F+) Os produtos extrermamente inflaméaveis incendeiam:
inflaméavel se sob & accdo de uma fonte de energia (chama, fallha,
(F+) etc), mesmo abaixode 0°C
A tormbustdo tem necessidade de  uma  substancia
Compurente corrbustivel, de oxigénio e de uma forte de inflarragdo; @
(0} consideraveltrente acelerada em presenga de um produto
carrburente (substancia rica em oxigénio)
Corrosivo AS substancias cormsivas danificam gravemente os tecidos
c vivos e atacam igualmente outras rmatérias. A reacgdo pode
() ser devida 3 presenga de dgua ou de hurridade,
Iritante O contacto repetido com produtos imitantes provoca
(Xiy reac;fies inflamat irias da pele e das mucosas
A explosdo @ uma combustio  extrerrmmente  rapida;
Explosivo - depende das caracterigticas do produto, da temperstura
{E} (fonte de calor), do contacto com outros produtos (reacedes,
“ dos chogues, das fricgdes, etc)
. Substancias
Perigoso para o . . -
? rrufto thxicas para o5 organismos agquaticos
ambiente L
téxicas para a fauna
(«MN)
perigosas para & carrada de 0zono

Tabela 1 - Simbolos de risco nos produtos quimicos.

No caso de utilizar embalagens alternativas, estas devem estar

devidamente rotuladas (conforme a rotulagem de origem).

SINALIZACAO DE SEGURANCA

A sinalizacdo visual de seguranca, de uso obrigatério
nos locais de trabalho, tem como principal objectivo
chamar a atencao, de forma rapida e eficaz, dos colabo-
radores e visitantes, para objectos ou situacdes perigo-
sas; indicar a posicdo de dispositivos de seguranca; re-
comendar formas de actuacao e facultar as informacodes
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necessdrias numa situacao de emergéncia.

Classes de Sinais

Os sinais de seguranca podem ser agrupados em diversas classes:

Amarelo

Forma

Significado

Proibicao

Indicagoes

Atitudes perigosas

Perigo - alarme

Stop, pausa,
dispositivos de corte
de emergéncia

Material e
equipamento de
combate a incéndio

Indicacao e
localizacao

Aviso

Atencao, precaucao,
verificagdo

OP>H0O®

Obrigacao

Comportamento
ou acgao especifica,
obrigacéo de utilizar

EPI's

Salvamento ou

Portas, saidas, vias,
material, postos,

SOCorro . .
locais especificos

Situacao de Regresso a

seguranca normalidade

Quadro 1 - Cor, forma, significado e indicagées da sinalizagdo de seguran¢a

SINALIZACAO SEGURANCA OBRIGATORIA NOS ARMAZENS

Deve existir, em lugar visivel, a seguinte sinalizacao:
« Obrigatoriedade de utilizacao de EPI’s;
« Indicacao das saidas de emergéncia;
« Planta de emergéncia;
« Indicagado dos Extintores;
- Identificacdo das zonas de armazenagem de substancias perigosas;

11
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« Aviso de transporte mecanico de cargas;

« As zonas de passagem de equipamentos de transporte de carga devem
estar delimitadas e identificadas com faixas continuas, indissocidveis do
pavimento podendo ser de cor branca ou amarela;

« Proibido fumar;

« Proibida a entrada de pessoas estranhas ou nao autorizadas.

ORDEM E LIMPEZA

" Mantenha o seu local de trabalho sempre limpo e or-
: ganizado.

Se 0s postos de trabalho forem mantidos em ordem,
0s materiais arrumados e as vias de circulagao desim-
pedidas serao evitadas quedas, tropecamento ou até
perfuracoes.

Separe e deposite correctamente todos os residuos, deste modo estard a
contribuir para a poupanca de inUmeros recursos naturais e a prevenir a
poluicao!

PROTECCAO DO AMBIENTE EM OBRA

As empresas que executem obras devem actuar de acordo com a regula-
mentacao e legislacdo em vigor relativa a proteccao do ambiente.

Nos trabalhos em obra, devem ser adoptadas todas as medidas e boas
praticas de gestdo ambiental, nomeadamente gestdo adequada dos resi-
duos, bem como diminuicdo da poluicdo do ar, d4gua, solo e ruido para o
exterior.

Devem ter em atencao a gestao dos residuos que produzem no decorrer
das suas actividades, para os locais indicados ou autorizados para o efei-
to (na sequéncia do envio dos residuos para destino final ambientalmente
correcto, deverao preencher o modelo A da Guia de Acompanhamento de
Residuos).

E expressamente proibido fazer qualquer tipo de queima a céu aberto.

Deve minimizar as fontes de ruido e garantir que as actividades ruidosas
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decorrem nos periodos estipulados pela legislacao aplicavel.

Os produtos prejudiciais para o ambiente (ex: 6leos, combustiveis, etc.)
devem ser armazenados de forma a evitar derrame e a contaminacao do
solo e das dguas.

Deve ser dada especial atencao as operagdes de manutencao e trasfega
de liquidos.

EMERGENCIA

« Conheca a localizagao das saidas de emergéncia e os pontos de encon-
tro.

« Se detectar uma situagcao de emergéncia, ndo entre em panico proceda
de acordo com as regras de actuagao em caso de emergéncia.

» Nao obstrua os corredores de circulagao, saidas de emergéncia e equi-
pamentos de combate a incéndio (extintores).

« Em caso de emergéncia abandone o local de trabalho, sequindo as orien-
tacOes da equipa de emergéncia e das saidas de emergéncia, dirigindo-
se para o ponto de encontro mais préximo.

PRIMEIROS SOCORROS

Em todos os armazéns existem Cai-
xas de Primeiros Socorros, devida-
mente sinalizadas e acompanhadas
de um Manual de Primeiros Socor-
ros ou com Instru¢ées de Seguran-
¢a, assim como numeros de telefone
principais para o caso de emergéncia
mais grave em que seja necessaria a
intervencao de meios externos (INEM,
bombeiros, etc.).

Todos os trabalhadores devem ter
conhecimento da sua localizacao.

13 HUB.NBPO1_01 23-07-2010
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ACIDENTES, QUASE-ACIDENTES E POTENCIAL DE RISCO

Comunique imediatamente todo e qualquer acidente,
quase-acidente ou potencial de risco que observar ao
seu superior hierarquico ou ao Departamento de Desen-
volvimento e Qualidade, independentemente do seu po-
tencial de gravidade.

Acidente: Quase-Acidente:
Evento com lesao Evento sem lesao

FUMO

« E proibido fumar em locais fechados, tais como: recepcao, escritérios,
armazeéns, sanitarios, etc.
- Existem locais apropriados ao ar livre para os fumadores.

BEBIDAS

- E proibida a entrada na empresa de pessoas alcoolizadas.
« E proibido ingerir bebidas alcodlicas durante o horario de trabalho.

VISITANTES

Acompanhe sempre os seus visitantes, se necessario,

orientando-os sobre as regras bdsicas de seguranca e

W saude do trabalho. Os visitantes nao podem entrar de-
i # sacompanhados nos armazéns.

v

N
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Em caso de duvida consulte as Fichas de Prevencao e
Seguranca disponiveis na Intranet / Seguranca.

Porque:

Trabalhar bem deve ser SEMPRE,
trabalhar seguro!

15 HUB.NBPO1_01 23-07-2010
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CONTACTOS URGENTES

N° Nacional de Emergéncia Médica: 112
Centro Nacional Anti-Veneno: 808 250 143

OLHAO SALVATERRA DE MAGOS | ALPIARCA

BOMBEIROS | 28971 00 00 263504463 243558122

GNR 289790010 263504118 243558659

O kit de Primeiros Socorros contém:

Sempre que um produto estiver perto do fim, acabado ou a

Algodao hidrofilo

Rolo de adesivo téxtil forte 1,25cm x 5m
Agua oxigenada

Betadine

Alcool etilico

Compressas de gaze 10cm x 10cm
Compressas de gaze 20cm x 20cm
Pensos rapidos

Ligadura elastica 10cm

Ligadura de cambric 10cm x 0,170mt
Par de Luvas

Pinca

Tesoura

Soro Fisioldgico

validade ter terminado, deve informar o seu superior

hierdrquico, para este proceder a sua substituicdo e/ou reposicdo.

HO0132_MD_02 - 16-04-2012
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MANUAL DE
PRIMEIROS SOCORROS

Olhdo Salvaterra de Magos Alpiarca
morada Parque Hubel, Pechao morada EN 118, 2120-066 morada Zona Industrial, lotes 55 e 56
8700-179 Olhéo Salvaterra de Magos 2090-242 Alpiarca
tel 289 710 500 tel 263 500 090 tel 243 557 606

fax 289 710 501 fax 263 500 099 fax 243 557 607



+ EM CASO DE URGENCIA

Ficar calmo.
Afastar de imediato o perigo da vitima.
Nao mover a vitima, salvo se existir risco de novo acidente.
Proteger a vitima do frio e dos curiosos.

Pedir ajuda: Primeiros Socorros 112.
Indicar local, natureza do acidente, indicar o n° e estado da(s) vitima(s).

e Desinfectar sempre as médos antes de tratar um ferimento.
e Utilizar sempre luvas para prestar os primeiros socorros.

FERIDAS SUPERFICIAIS

Limpar bem a ferida com agua potavel corrente ou soro fisioldgico. Desinfectar com um pouco
de anti-séptico (Betadine). Cobrir a ferida com um penso ou com compressa (maior que a ferida)
e adesivo.

FERIDAS PROFUNDAS

N&o tentar extrair qualquer corpo estranho, lavar com agua potavel ou soro fisioldgico. Aplicar
um medicamento anti-séptico e pressionar a ferida com uma compressa, se esta encharcar
colocar outra por cima. Levantar o membro ferido de modo a diminuir o fluxo de sangue em
direcco a ferida. CHAMAR A EMERGENCIA MEDICA.

FRACTURAS NOS MEMBROS
Deixar a vitima segurar o membro na posicao mais confortavel. Ajudé-la a sentar ou deitar.
Imobilizar a fractura com uma tala ou algo duro. CHAMAR A EMERGENCIA MEDICA.

HEMORRAGIA NASAL

Colocar a vitima sentada com a cabeca direita no alinhamento do corpo. Fazer pressao com o
polegar e indicador em pinc¢a apertando as extremidades da narina durante 10 minutos. Aplicar
frio, utilizar gelo (ndo colocar directamente) se persistir promover o transporte ao hospital.

CORPOS ESTRANHOS

Olho: nao esfregar, lavar o olho com agua em abundancia ou soro fisiolégico.
Ouvido: ndo extrair o corpo estranho com um instrumento.

Nariz: expirar fortemente pelo nariz tapando a narina livre.

Garganta: tossir, dar pancadas nas costas, proceder & manobra de Heimlich.
Se o corpo estranho nao for expulso CHAMAR A EMERGENCIA MEDICA.

ACIDENTE DE VIACAO

Estacionar correctamente a sua viatura, accionar as luzes avisadoras de perigo e usar dispositivos
de sinalizagao (colete). Colocar o sinal de perigo (triangulo) a uma distancia nunca inferior a 30
metros da retaguarda do veiculo ou da carga a sinalizar, de forma a ficar bem visivel a uma
distancia de, pelo menos, 100 metros antes do local do sinistro em local bem visivel. CHAMAR A
EMERGENCIA MEDICA.

JgmuBEL

Grupo

ELECTROCUSSAO

Antes de empreender qualquer accdo: desligue a electricidade. Desligar a ficha do aparelho
eléctrico. Chamar a EMERGENCIA MEDICA, mesmo nos casos aparentemente sem repercussdes
graves.

PEQUENAS QUEIMADURAS

Lavar abundantemente a area afectada com dgua potavel fria ou soro fisiolégico durante 15 a 20
minutos ou até a dor desaparecer. Nas queimaduras quimicas evitar invadir a superficie ndo
afectada. Proteger as queimaduras da sujidade e de corpos estranhos, aplicando uma compressa
esterilizada sobre a mesma.

QUEIMADURAS

Apagar as vestes da vitima envolvendo-a com um cobertor ou similar limpo e arrefecé-lo com
4gua potdvel fria ou soro fisioldgico. Manter a vitima deitada, com a cabeca na horizontal e com
os pés levemente levantados. Faca a vitima beber dgua, em pequenas quantidades, até a
chegada da EMERGENCIA MEDICA.

ENVENENAMENTO

Tentar determinar a causa do envenenamento. Telefonar para o CENTRO ANTI-VENENO (800 250
143). Enquanto espera a chegada da EMERGENCIA MEDICA, coloque a vitima de lado, num lugar
calmo e arejado. Sem o aconselhamento de profissionais de satide ndo deve provocar o vémito &
vitima nem lhe deve dar agua, leite ou medicamentos. Em caso de convulsées, introduzir na boca
da vitima um objecto resistente envolvido num lenco.

MORDIDA DE COBRA
Acalmar e sossegar a vitima. Deité-la de costas com a cabeca baixa e proibir-lhe qualquer
movimento, apertar moderadamente com uma ligadura (garrote) entre a mordida e o coracao.

PICADA DE INSECTOS

Abelha, Vespa ou Zangéao. Tirar delicadamente o ferréo, limpar e desinfectar da mesma maneira
que a ferida superficial. Em caso de alergia, indisposicao, de inchago local importante, ou de uma
picada na boca ou na garganta. CHAMAR A EMERGENCIA MEDICA.

SENSACAO DE DESMAIO

(Palidez; suores frios; falta de forcas; pulso fraco)

Sentar a vitima; colocar-lhe a cabeca entre as pernas; molhar-lhe a testa com agua fria; dar-lhe a
beber dgua agucarada ou cha; manter-se préximo da vitima até esta estar recuperada.

DESMAIO (Socorro a vitima ja desmaiada)

Deitar a vitima de costas com a cabeca de lado e mais baixa do que as pernas ; desapertar-lhe as
roupas; manté-la aquecida; logo que esta recupere dar-lhe de beber 4gua acucarada ou chg;
CHAMAR A EMERGENCIA MEDICA.



