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Relatério de estadgio do Mestrado em Ciéncias Econdmicas e Empresariais

Resumo

O presente relatério de estdgio surge no seguimento do estagio curricular que a
estagiaria realizou no Departamento de Recursos Humanos da empresa Kathrein
Automotive, no ambito do Mestrado de Ciéncias Economicas e Empresariais, que tem
como o objetivo primordial analisar e descrever as praticas de Recursos Humanos

verificadas e desenvolvidas ao longo das 400 horas de estagio.

Este relatorio divide-se em quatro partes, na primeira parte descreve toda a informacao
necessaria sobre a empresa onde o0 estagio decorreu; a segunda parte descreve as
funces atribuidas a estagiaria; a terceira parte é referente ao desenvolvimento do estudo
de caso e andlise da literatura e conclusdes do estudo de caso; a quarta e Gltima parte
consiste numa reflexdo e autoavaliacdo final de todas as competéncias adquiridas ao

longo do estagio.

O trabalho proposto a fazer foi o de entender e descrever as praticas de Gestdo de
Recursos Humanos de uma multinacional aplicando conhecimentos préaticos adquiridos
durante a realizagdo das tarefas acima referidas e o estudo das diversas teorias ligadas

ao tema.

Sao apresentadas conclusbes que corroboram que as praticas utilizadas na GRH
apresentam uma elevada taxa de sucesso, pelo que esta empresa continua a apostar

fortemente nos seus colaboradores.

Palavras-chave
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Abstract

This internship report follows the internship course that the student carried out in the
Department of Human Resources of the company Kathrein Automotive, within the
ambit of the Master of Economics and Business Science, whose main objective is to
analyze and describe the Human Resources practices and developed over 400 hours of

internship.

This report is divided into four parts, in the first part describes all the necessary
information about the company where the internship took place; the second part
describes the functions assigned to the trainee; the third part refers the development of
the case of study and analysis of the literature and conclusions of the case of study; the
fourth and final part consists of a final reflection and self-assessment of all the skills

acquired throughout the internship.

The proposed work was to understand and describe the Human Resource Management
practices of a multinational company, applying practical knowledge acquired during the
accomplishment of the above-mentioned tasks and the study of the diverse theories

related to the subject.

The conclusions show us that the practices used in HRM have a high success rate,

reason why this company continues to bet heavily on its employees.

Keywords:

Human Resources Management; Organizational management; People management.



Relatério de estadgio do Mestrado em Ciéncias Econdmicas e Empresariais

Agradecimentos

Este relatorio de estadgio contou com importantes apoios sem 0s quais ndo teria sido

possivel concretizar este projeto.

Em primeiro lugar quero agradecer & minha familia e pessoas préximas que me
acompanharam e estiveram sempre presentes a darem apoio e motivacdo do inicio ao
fim desta etapa importante da minha vida, sem elas ndo seria possivel eu ter chegado até

aqui.

Em segundo lugar quero agradecer ao Professor Doutor Rui Madeira pela
disponibilidade e profissionalismo demonstrado na orientacdo deste relatorio de estagio,
sem ele nada disto estaria concretizado pois todo o apoio foi fundamental durante o

desenvolvimento e conclusdo do relatério.

Em terceiro lugar gostaria de agradecer a equipa de Recursos Humanos da Kathrein
Automotive, pelo apoio incansavel e paciéncia, pois através desta equipa cresci muito e

aprendi como trabalhar num ambiente empresarial num ritmo competitivo e desafiante.



Relatério de estadgio do Mestrado em Ciéncias Econdmicas e Empresariais

Lista de Figuras

Figura 1- A presenga da Kathrein Automotive a nivel mundial (imagem fornecida pela

110 o] =R ) T PP 1

Figura 2- Cronologia do grupo Kathrein (cronologia fornecida pela

empresa)...............2

Figura 3- Esquema de Meignant (1999)........coiiiiiiiiiiiiiii e,
.29

Figura 4- processo da gestdo da formacdo. Fonte: cedido pela
KN EIN. L. 38

Figura 5- Tarefas a desempenhar pelo Payroll na Kathrein Automotive. Fonte: cedido
pela

01 0) 421 40

Lista de Graficos
Gréfico 1 — Média de colaboradores da Kathrein de 2009-2016. Fonte: elaboragédo
$10] o] £ I- VPP 3

Gréafico 2 — Total de horas de formacdo na Kathrein de 2009-2014. Fonte: elaboracéo

O10] o] T VPR 42

Gréafico 3 — Média de horas de formacdo por colaborador de 2009 - 2014. Fonte:

ElaDOrAGAD PrOPIIA. ... . ettt e e e 42



Relatério de estadgio do Mestrado em Ciéncias Econdmicas e Empresariais

Indice

RESUIMIO ...ttt ettt b e s bt s at e s at e et e e bt e bt e s bt e s abesabesabeeabe e bt enbeesbeesaeeenteentean I
N o] 1 - [od PRSPPI I
AGTAOECIMENTOS ...ttt ettt ettt b e bt b s b e st e s e e e e st ebenbensenne e n
(TS v= W (I o (U F PR \Y
(] - o o ] o OO STRT \Y,
Lo INEFOQUGED. ...ttt ettt ettt a bt b e st b e s e s et e s ene e 1
1.1 Aempresa MUItinaCional ..o 1
1.2 Apresentacao da Kathrein AUtOMOLIVE.........ccoivivirienienieieeeeesesese e 2
1.2.1 ODJELIVOS 8 VAIOTES......ccueeiiitieeieciecteeieste ettt ettt ste e tesre s e tesas e b e sbaeasesteesnensens 4
1.2.2 Responsabilidade SOCIAL.........ccccieveeiiiiiiceeecececeee et 5

1.3 Area de intervengao d0 STAGIO ........cceveveeveeeeereereereseseeeseee s, 6
1.4  Duracao do estagio e tempo de permanéncia no contexto de trabalho .................. 6
1.5  Motivacao para a realizag8o do eStAQI0........cccuverirerierieieieeeeeese e 6
1.6  Apresentacdo da organizacao e estrutura do relatorio.........c.ccocevceverenerievereeennnne 7

2. Atividades desenvolvidas N0 €STAQIO .......cecuevverieieieiiicicee et 7
2.1  Descrigdo da fase inicial de elaboracao do plano de estagio.........ccccevvevvevveveienenene 7
2.2  Descricao das metodologias Utilizadas...........cceceeeeeerieeeerieseecese e 8
2.3 Func0es atribuidas ao estagiario Na organizagao..........cceeevveeeeeenereriereneereeennens 8
2.4 Descricao e justificacdo das atividades desenvolvidas: .........ccceveeveeeeneneneneneseeenans 8
2.4.1 Criagéo e desenvolvimento de um manual de acolhimento da empresa. .............. 8
2.4.2 Tarefas relacionadas com o recrutamento e selecdo e admissGes de pessoas........ 9
2.4.3 Integracao e orientac@o de NOVOS COlaboradores..........cocvvveevevieneenieseeeeseeeeeenns 10
2.4.4 Tarefas relacionadas com a gestdo da formagcao ..........cceeeeeeverceneneeceeneecee 10
2.4.5 Analise da eficacia de fOrmMagBes........ceeerveieieirerese e 11
2.4.6 Revisdo de documentos em processos individuais. ..........cccceceveneevesieeceeneseenenn, 11
2.4.7 ArqUIVO dIgital.......cc.ocieiiieeieisieese ettt 11
2.4.8 Atividades € lIMITACOES.........ccevieieriiieeee et 12

3. A Gestao de Recurso Humanos na Kathrein ..o 12
G TR0 1Y/ 1=1 (oo (o] [T | = SO 12
3.1.1 Enquadramento e identificagdo do trabalho............cccccoeeevinieceiiiieee e 12



Relatério de estadgio do Mestrado em Ciéncias Econdmicas e Empresariais

3.2. ReVISA0 da [HTEIatUIA....c..eeeieieiecieeieeereeee e 13
3.2.1. Origem e evolucdo da Gestao de Recursos HUMANOS .........ccccceeeeeieeieeeenieeneennene, 13
3.2.2. O capital Humano como fonte de vantagem competitiva..........ccccceeveevvererneennene. 18
3.2.3. As principais praticas de Gestdo dos Recursos HUMaNOS .........ccccceevevveveeenenne. 20
3.2.3.1. Andlise e qualificagao de FUNGDBES ........cccovrueireririeireeee s 20
3.2.3.2 ReCrutamento € SEIECAD ......cceeverierieeiecie ettt 21
3.2.3.3. ACOINIimeNto € INTEQraCa0 .......cuevueiveeiecieeeeeiecte ettt 23
3.2.3.4. Sistema de RECOMPENSAS ......ecverveireeierieereeteseete e eeesseseeesestesreesesreessessesreensenns 24
3.2.3.5. Avaliagao de DeSEMPENN0 .......cccoerierieiiieieesereseseee e 25
3.2.3.6. FOrmagao e DesenvoIVIMENTO. ........coueieieiririeresieeeeee s 27

3.3 Desenvolvimento do trabalho aplicado............cceecveeieeeciiiceceeee e 32
3.3.1 Proposta e processo de reCrutamento.........cccceeeeveeieeeeeniesieeiesie e e e ee e 32
3.3.2. Recrutamento EXIEINO.......ccccoiviiiiiiiicceceee e 33
3.3.3 ProCess0 de SEIECAD .......ecveeeuieiirierierereee et 33
3.3.4 Process0o de a0IMISSAO .......ccueeeereririenteieieieeete sttt sttt ebe e et se e eseenes 34
3.3.5 Procedimentos administrativos e contrato de trabalho .............c.cccoeonincneee. 34
3.3.7. Processo d& INTEGFACAD. .......cceurereruerterieieieietesie st ste et ese s e see e seeneeneesesseenes 35
3.3.9 Gestao do tempo € PAYroll ..o 38

3.3.10 Avaliagcio dos ColabOradores..........coeverieieieineneseseseeee et 39

3.3.11 Sistema de RECOMPENSAS .....cceevverrerieriieierieseeesreseseessesseesesseessessesseessessesssessessesssenes 39

4. Conclusdes do trabalho aplicado ..........cceceeieciiiieececee e 40

5. Referéncias BibliOgrafiCas ........ccoeeveiiieeececeeeeee et 43
B. ANEXOS ...ttt 50

Vi



1. Introducéo
Este relatério de estagio foi elaborado para a obtencéo do grau de mestre do curso de
Ciéncias Economicas e Empresariais da Universidade de Tréas-os-Montes e Alto

Douro.

O objetivo de um estégio é permitir a integracdo do aluno no mundo laboral de forma
a poér em préatica a aprendizagem académica adquirida ao longo dos anos e assim
proporcionar ou promover competéncias profissionais futuras. E sem duvida uma
experiéncia pratica que da a oportunidade para refletir e testar os conhecimentos
obtidos (Rocha, 2010).

1.1 A empresa multinacional
A globalizag¢do tornou o mundo “mais pequeno”, mais interligado e interdependente,
facilitando a exploracdo de novos mercados além fonteiras ao longo dos anos e dando
origem a um maior nimero de alian¢as corporativas (Mayrhofer & Brewster, 2005).
Este fendmeno, impulsionado por forgcas econémicas, tem o seu inicio no século XV
com os Descobrimentos. A Companhia Britanica das Indias Orientais em 1600 e a
Companhia Holandesa das indias Orientais em 1602 deram inicio ao processo que
evoluiu para a atual integracdo econdmica a nivel mundial. (Bal, Bozkurt & Ertemsir,
2014).
Neste novo contexto, acaba por se dar uma maior exposicdo de influéncias a nivel
internacional. Estas influéncias podem advir da exposicdo aos clientes, fornecedores, e
aliancas fora da economia de origem (Sorge & Harzing, 2003), entendendo-se também
ao nivel da gestdo dos recursos humanos (GRH),
As empresas multinacionais (EMN) despertaram a curiosidade em relacdo ao seu
funcionamento e organizacdo, sendo definida, pela primeira vez num estudo levado a
cabo em Harvard, como empresas que possuem unidades de producdo em varios paises
(Baumueller, 2007).
Nas ultimas décadas tem aumentado visivelmente o nimero de empresas multinacionais
presentes no nosso pais. As multinacionais empregam diretamente 90 milhdes de

pessoas e produzem 25% do produto bruto mundial (Gabel & Bruner, 2003).



De acordo com o INE (2015), em 2014, existiam em Portugal 5.521 filiais de empresas
estrangeiras, que tinham cerca de 364 mil pessoas ao servigo. Estas empresas eram
ainda responsaveis por 23,2% do Volume de negécios e por 21,8% do Valor
Acrescentado Bruto (VAB), do valor total gerado pelo conjunto das sociedades nédo

financeiras.

Cerca de 75% das filiais estrangeiras tinham o seu centro de decisdo num pais da Uniao
Europeia (UE). Cerca de 7,8% das filiais tinham o seu centro de decisdo na Alemanha,
sendo responsaveis por 16,2% do total do VAB gerado pelas filiais em Portugal.
Sectorialmente, a Alemanha liderava o setor da Inddstria e Energia com 24,5% do VAB
(INE, 2015).

As filiais das multinacionais alemds sdo um elemento importante na economia
portuguesa, existindo mais de 300 em territorio nacional, das quais 60 % no setor da
industria, 24% no comércio e 16% nos servicos (CCILA, 2010).

1.2 Apresentacdo da Kathrein Automotive
A Kathrein Automotive é uma multinacional que se encontra presente em diversos
paises, tais como Portugal, Brasil, México, Alemanha Estados Unidos e China. A sua

presenca em todos estes paises representa, uma forte vantagem competitiva (Figural).

@ Development
O Application Engineering
@ Manufacturing

Figura 1: A presenca da Kathrein Automotive a nivel mundial

Fonte: Imagem fornecida pela empresa



A Kathrein € um grupo que esta quase a celebrar 100 anos e tem, desde a sua fundacao,
0 seu core business ancorado na producdo de antenas. A seguir podemos verificar a

evolugéo do grupo Kathrein:
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Lancamento da
primeira antena
Kathrein na
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Figura 2: Cronologia do grupo Kathrein

Fonte: Fornecido pela empresa.

As suas atividades comecaram nos anos 20 no milénio passado e tiveram sempre
presentes os conceitos de inovacdo e competitividade. Inicialmente a producdo era
focada em antenas de réadio, de carro e televisdo, e mais tarde comecaram a desenvolver
progressos tecnoldgicos em outras areas. Com o passar dos anos a empresa passou a ser
constituida por mais grupos que foram adquiridos posteriormente, como o Blaupunkt
Antenna em 2010, e no mesmo ano aumentou em 10% a sua participa¢cdo na empresa

Olimpus Automotive.

A Kathrein Automotive comecou a sua atividade em Portugal em 2010 nas antigas
instalacbes da Motometer Portuguesa que por muitos anos pertenceu ao grupo Bosch.
Contudo, a Kathrein Automotive, situada em Vila Real, é a Unica fabrica em Portugal
pertencente ao grupo Kathrein, e dedica-se apenas & producdo de antenas de

automaveis, conhecidas por “antenas inteligentes”.



E composto pelo atual diretor geral Miguel Pinto, e 10 departamentos distintos
nomeadamente: departamento de producdo, de engenharia, de IT, departamento
financeiro, departamento de Recursos Humanos, qualidade e seguranca no trabalho,

departamento de teste global do produto, logistica, compras e engenharia do projeto.

Hoje em dia, a empresa é considerada como uma das maiores entidades empregadoras

do Distrito de Vila Real, tendo um importante impacto econdémico e social na regiao.

Meédia de funciondrios ativos por ano na
Kathrein Automotive

387
279
n H

2010 2011 2012 2013 2014 2015 2016

Grafico 1: Média de colaboradores da Kathrein nos anos 2009-2016.

Fonte: Elaboracgdo propria.

No grafico 1, podemos verificar que a partir do ano 2014 houve um acréscimo
significativo do numero de colaboradores da empresa, sendo que, entre 0 ano de 2013 e
2016 a empresa mais do que duplicou o seu nimero, estando os dados reais do nimero
de colaboradores (ver anexo 1). Este acréscimo deu-se devido a alteracdo do diretor

geral que acabou por apostar fortemente na vertente humana.

1.2.1 Objetivos e Valores

Existe um visivel acesso a um mercado global que sera continuadamente desenvolvido
nos préoximos anos. O seu objetivo, de acordo com o site oficial da Kathrein
Automotive, é direcionar a empresa para alcancar a lideranca no negdcio de antenas de

automoveis dentro dos préximos cinco anos.

Os valores presentes na empresa em estudo séo:



e Orientagdo para o futuro e resultados: a empresa participa de forma ativa na
transformacdo do mercado e em avancgos tecnologicos, para poderem oferecer
aos clientes solugbes inovadoras e postos de trabalho desafiantes aos
colaboradores;

e Responsabilidade: sdo oferecidos produtos e servigos seguros para uma
utilizacdo racional dos recursos e protecdo ambiental;

e Iniciativa e determinacdo: verifica-se que a empresa tem iniciativa e 0S
objetivos s&o alcancados com determinacao;

e Sinceridade, confianga e transparéncia: nesta empresa existe uma relacdo de

confianga com os parceiros, funcionrios e investidores;

1.2.2 Responsabilidade Social

A Kathrein Automotive é conhecida pelas suas politicas sustentaveis e respeito pela
seguranca, salde e geracdes futuras. Por essa razdo, a empresa respeita 0 uso racional
dos recursos e proporciona um ambiente limpo, o0 que acaba por ser um dos principios

basicos da sua politica em vigor.

Os colaboradores sdo responsaveis pela prevencao de riscos para as pessoas € para 0
ambiente, e também pelo cumprimento dos requisitos legais. A dire¢cdo tem como
objetivo identificar os riscos e impactos para tomar as medidas mais apropriadas

verificando os seus processos regularmente.

Os produtos fabricados sdo seguros, econdémicos e ecoldgicos, e contribuem para a
melhoria da seguranca, saude e ajuda a reduzir o impacto ambiental. A empresa também

defende uma politica de reciclagem sustentavel.

A empresa mostra-se preparada para atuar em possiveis situacdes de emergéncia. Todos
0s processos sdo verificados regularmente, e os colaboradores séo frequentemente
avaliados, sendo possivel identificar os pontos fortes e fracos, e potenciais areas de

melhoria.



1.3 Area de intervencao do estagio

O estagio foi realizado no departamento de Recursos Humanos (DRH) junto de uma
pequena equipa de trés pessoas. Este departamento tem a seu cargo as atividades
relacionadas com a funcdo de RH, nomeadamente processamento de sal&rios, marcagdo

de férias, gestdo da formac&o, recrutamento, acolhimento dos novos colaboradores, etc.

Estando diariamente num DRH tivemos a possibilidade de estar em contacto com todos
os departamentos da empresa 0 que acabou por ser vantajoso ja que permitiu uma

panoramica geral do funcionamento de toda a estrutura.

1.4 Duracao do estagio e tempo de permanéncia no contexto de trabalho
O estagio curricular desenvolvido iniciou-se dia 5 de setembro de 2016 e terminou dia 3
de fevereiro de 2017.

Desta forma, a duracdo completou um total de 22 semanas equivalente a 800 horas na
totalidade exercidas na empresa. A carga horaria equivaleu a 8 horas diarias trabalhadas

por dia Gtil assim como qualquer colaborador.

A estagiaria teve direito a usufruir feriados e dias de férias da empresa.

1.5 Motivacao para a realizacdo do estagio

Os motivos que levaram a estagiaria a escolher esta empresa foram essencialmente trés:

Em primeiro lugar, a formacdo de licenciatura abrange a componente das relacbes
internacionais, e esta € uma empresa com uma presenca muito forte a nivel internacional

atuando em diversos mercados.

Em segundo lugar, visto que durante o 1° semestre do mestrado foi lecionada a
disciplina de Desenvolvimento Organizacional, foi despertado na estagiaria um forte
interesse pela area de recursos humanos; sendo assim, pretendia-se aprofundar

conhecimentos e desenvolver competéncias nesta area.

Em terceiro lugar a estagiaria tinha como objetivo ganhar de experiéncia de trabalho na

area de Recursos Humanos, bem como saber de que forma se desenvolve o trabalho

6



numa grande empresa que continua em ascensdo e tem o0 seu crescimento continuo

assegurado durante 0s proximos anos.

1.6 Apresentacdo da organizacdo e estrutura do relatério

Este relatério de estdgio estd dividido em quatro partes. A primeira parte tem como
objetivo a apresentacdo da empresa onde o estagio foi efetuado, caracterizar a empresa a
nivel de evolucdo historica, as suas carateristicas como a sua missdo, valores,
responsabilidade social, assim como a area de intervencdo do estagio. Além disso, irdo
ser descritas as motivagOes pessoais da aluna para a realizacdo do estéagio.

A segunda parte tem como objetivo descrever a forma como o estagio decorreu e as
atividades atribuidas e desenvolvidas numa primeira fase. Também iremos descrever as

atividades desenvolvidas e as que se fizeram e ndo foram concluidas.

Na terceira parte iremos descrever o estudo de caso estudado. Também, através da
revisdo bibliografica, elaborar a fundamentacgéo tedrica que vai no sentido de mostrar a
origem dos Recursos Humanos, a importancia que as pessoas tém nas organizagdes e
ainda definir quais as praticas de GRH mais relevantes para as organizacdes. Por fim,

iremos tirar algumas conclusdes do estudo de caso.

Na quarta parte seré efetuada uma reflex&o final onde se explicam as expetativas iniciais
e a satisfacdo com a realizacdo do estagio. Nesta parte também irdo ser explicadas as

competéncias técnicas trabalhadas e adquiridas ao longo do estagio.

2. Atividades desenvolvidas no estagio

2.1 Descricdo da fase inicial de elaboracéo do plano de estagio

Inicialmente o estagio contou com o apoio da coordenadora de estagio, que forneceu
todo o material necessario para que fosse possivel proceder-se a recolha de informacéo
essencial sobre a organizacdo. Nessa fase inicial também foram impostas restricdes ao

uso de dados fornecidos pela empresa para tratamento de dados e elaboragéo de tarefas.

O plano de estagio foi pensado em torno do interesse da estagidria na tematica da
Gestdo de Recursos Humanos. Foi decidido que se iria privilegiar a GRH como um



todo, aprender o maximo possivel acerca dos processos da empresa relacionados com as
varias teméticas dentro desta area, sendo que a estagiaria se colocou a disposicdo para
colaborar, dentro do departamento de RH, nas &reas em que fosse necessario.

2.2 Descrigao das metodologias utilizadas
O objetivo deste estudo é, de um modo geral, perceber como é pensada a Gestdo de
Pessoas e que praticas sdo utilizadas pela empresa escolhida para a realizacdo do

estagio.

A recolha de informagédo informal junto de colegas, a informacdo formal que foi
facultada pela empresa através de relatorios de atividade ou outros e a observacao
participante, foram elementos valiosos para que a estagiaria tivesse 0s elementos

necessarios para desenvolver um bom trabalho.

2.3 Func0es atribuidas ao estagiario na organizacao
O estagio foi realizado na area de Gestdo de Recursos Humanos, na divisdo de
desenvolvimento. Durante o periodo de estagio foram realizadas diversas tarefas, sendo

que, nos primeiros meses, estas foram acompanhadas de perto pela equipa de RH.

A medida que o tempo passou e as tarefas de grupo se foram aperfeicoando, a estagiaria
comecgou a exercer as mesmas tarefas de forma individual, pedindo apoio ou qualquer

outro esclarecimento somente quando necessario.

No geral, foram realizadas diversas tarefas que incluiram atendimento ao publico,
acompanhamento de visitas de estudo, gestdo da formacdo, processos administrativos,

entre outras tarefas, sendo as mais relevantes explicadas posteriormente.

2.4 Descrigdo e justificacdo das atividades desenvolvidas:

2.4.1 Criacao e desenvolvimento de um manual de acolhimento da empresa.
A criacdo de um manual de acolhimento foi uma das primeiras tarefas que a estagiaria
desempenhou e que hoje em dia ainda é utilizado. O manual contém toda a informacéo

que um colaborador precisa saber sobre a empresa para facilitar a sua integracéo.



Numa primeira parte, a informacdo que consta no manual refere-se a historia da
empresa, valores, cultura, a estrutura funcional e areas de atuagdo da empresa, 0S

produtos fabricados e os clientes com quem a Kathrein colabora.

Numa segunda parte, 0 manual contém informagdes destinadas ao novo colaborador
para dar conhecimento de diversas politicas que estdo em vigor na empresa,

informacdes sobre o codigo laboral e regras internas.

Numa terceira parte, sdo apresentadas as regras de seguranca e procedimentos em caso
de acidente, como a forma de manusear adequadamente os componentes produzidos na

Kathrein e melhoria continua.

Numa ultima parte, existem curiosidades sobre a cidade de Vila Real para os novos
colaboradores ficarem a conhecer um pouco melhor a cidade, nomeadamente para

colaboradores que ndo sdo do distrito.

Para poder criar o manual, a estagiaria teve de proceder a recolha de informacédo junto
dos varios departamentos da empresa sobre os diversos temas que foram colocados no

manual de acolhimento (Conforme anexo 2).

2.4.2 Tarefas relacionadas com o recrutamento e selecdo e admissfes de pessoas.
A Kathrein tem crescido bastante ao longo dos anos, o que faz com que o recrutamento

seja muito importante para esta empresa.

Relativamente ao processo de recrutamento, a estagiaria tinha como funcéo a rececdo de
CV’s espontaneos que sdo entregues com frequéncia na empresa, colocando-os
posteriormente numa base de dados para servirem como recurso no momento em que
necessite a empresa recrutar. Também dizia respeito a estagidria o agendamento de
entrevistas, rececdo dos candidatos e posterior contacto para a divulgacdo do feedback

da entrevista realizada.

No que concerne a gestdo administrativa, a estagiaria exerceu diversas tarefas ligadas ao
processo de admissdo, facultando o contrato de trabalho, recolha de assinaturas para
diversos documentos relacionados com a admissdo, e esclarecimento de possiveis

duvidas existentes por parte do novo colaborador.



2.4.3 Integracéo e orientagdo de novos colaboradores

A estagidria exerceu tarefas ligadas ao apoio necessario a integracdo e orientacdo de
novos colaboradores. Inicialmente é oferecido o manual de acolhimento da Kathrein o
qual contém toda a informacdo geral sobre a empresa. Também foram feitas visitas
guiadas as instalacdes da Kathrein para que os novos colaboradores ficassem a conhecer

os diferentes departamentos e os produtos produzidos na fabrica.

Em ultimo lugar foi fornecido um plano de formacdo inicial para o novo colaborador.
Este dirige-se a cada um dos departamentos para recolher a assinatura do respetivo
manager, apos ser feita uma pequena reunido de boas-vindas e onde é dada toda a
informac&o sobre o departamento. A estagiaria tinha também como tarefa recolher os
documentos de integracdo que contam como um plano de formacéo inicial que, depois

de ser assinado por todos 0s managers, é arquivado no respetivo dossier individual.

2.4.4 Tarefas relacionadas com a gestéo da formacéo

A estagiaria durante o seu percurso exerceu diversas tarefas relacionadas com a gestao
da formacdo, nomeadamente a organizacdo da sala de formacéo (fornecer o material e a
disposicao da sala) de acordo com os requisitos dos formadores, e a recolha do registo
de presencas das formagoes.

Apos o registo, elaborou os respetivos certificados de presenca para cada formando,
utilizando o modelo da Kathrein que contém o nome, a idade, nimero de identificacéo,
data da formacéo, o objetivo e conteudos, horario, e a assinatura do formador e diretora
dos RH. Apbs os certificados serem emitidos, a estagiaria teve de os entregar
pessoalmente a cada colaborador e recolher as assinaturas como comprovativo de
entrega. No caso de os formandos serem colaboradores das linhas de producdo, cabia a
estagiaria entrega-los a respetiva chefia de turno para que esta pudesse recolher as

respetivas assinaturas (ver anexo 3).

Também houve a oportunidade da estagiéria participar na formagdo interna sobre a
qualidade. Esta foi uma formacgédo para todos os colaboradores da Kathrein e cujo
objetivo foi sensibilizar os colaboradores sobre o que € a qualidade, o que o

departamento espera dos colaboradores e como manter o nivel de melhoria continua.
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2.4.5 Analise da eficacia de formacoes

A empresa Kathrein Automotive aposta em grande escala na formacdo dos seus
colaboradores. Apos as formacgoes, o departamento de Recursos Humanos avalia a sua
eficacia para verificar se foram atendidas as necessidades da organizacdo e dos

colaboradores.

Os inquéritos encontram-se divididos em duas partes: a primeira parte € para ser
respondida pelos formandos, e a segunda pela chefia individual de cada formando. Os

inquéritos, depois de preenchidos, sdo enviados para 0os RH para posterior analise.

No que respeita a avaliacdo pela chefia direta, podemos obter respostas no que respeita
se a formacdo foi util para o desenvolvimento profissional do colaborador, se teve
impacto no nivel de desempenho das tarefas diérias, se o colaborador teve condi¢bes
para aplicar o que aprendeu na formacdo, e se a formagdo decorreu a partir da

necessidade de atualizacdo face as exigéncias do posto de trabalho (ver anexo 4).

2.4.6 Revisdo de documentos em processos individuais.

Na Kathrein Automotive existem auditorias regulares que tém por objetivo a avaliacdo
dos departamentos e promover a sua melhoria a longo prazo. A tarefa relacionada com a
revisdo dos processos individuais teve como objetivo melhorar a organizagéo,
elaborando uma andlise detalhada em cada dossier, de colaborador para verificar se
continham documentos como: contrato de trabalho, folha de duodécimos, copia do

cartdo de cidadéo, certificados de formacéo, entre outros.

Assim, foi criada uma tabela em excel que mostra todos 0s documentos existentes e em
falta pertencentes a cada colaborador apds a verificacdo detalhada de cada dossier.
Através da analise detalhada de cada dossier também foi possivel verificar que existiam

documentos que necessitavam de atualizag&o.

Esta tarefa permitiu proceder a recolha dos documentos em falta e atualizacdo dos

existentes, completando o arquivo e melhorando a organizagéo de cada processo.

2.4.7 Arquivo digital
Esta foi uma iniciativa do departamento de RH da Kathrein cujo objetivo seria criar um

arquivo digital que abrangesse todos os documentos arquivados que pertencessem ao
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departamento dos RH. Visto que é um departamento que lida com muito papel e os
documentos arquivados acabam por ocupar muito espaco, esta acdo iria acabar por
poupar muito papel e contribuir para a sustentabilidade do meio ambiente.

Inicialmente a estagiaria digitalizava diversos documentos relacionados com
formagdes e enviava para a supervisora para serem guardados em formato digital na

sua base de dados.

Foi precisamente a partir da criagdo do arquivo digital que a estagiaria pdde
comparar a evolugdo do nimero de formacdes que houve desde o ano 2009 até 2014.

2.4.8 Atividades e limitacOes

Uma atividade programada que ndo foi possivel realizar foi no ambito de uma
proposta de formacédo de Team Building que tinha como objetivo motivar e melhorar
a comunicacdo entre departamentos, visto ser uma empresa com mMmuitos
colaboradores e existir um certo distanciamento devido & sua grande dimensdo.
Infelizmente, esta atividade ndo foi possivel ser realizada devido a limitacdo de

tempo e prioridade de tarefa, visto o periodo de auditorias estar proximo.

A Kathrein Automotive foi uma empresa interessada e empenhada em garantir que as
necessidades da estagiaria fossem proporcionadas. Contudo, houve limitacdes
impostas pela mesma. A empresa ndo aceitou a realizacdo de inquéritos aos seus
colaboradores, e ndo aceitou que fossem divulgados valores que expusessem a

mesma, mesmo que esses valores fossem positivos do ponto de vista da empresa.

3. A Gestdo de Recurso Humanos na Kathrein

3.1 Metodologia
3.1.1 Enquadramento e identificacao do trabalho

A GRH tem sido apontada, sucessivamente, como uma area chave dentro das
organizagOes. A forma como sdo geridas as pessoas € apresentada, pela literatura, como
fonte de vantagem competitiva, capaz de potencializar o capital humano das empresas

no sentido da produtividade.
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O trabalho que se propés fazer foi o de, precisamente, perceber a forma como uma
multinacional faz a sua GRH, tendo como aliciante o facto de esta ser uma empresa

originaria de um pais que tem uma tradicdo organizacional bastante reconhecida.

Para isso, consideramos apropriado fazer neste estudo, um estudo descritivo e

exploratorio, com base em anélise documental e observacao direta (Yin, 2015).

3.2. Revisdo da literatura

3.2.1. Origem e evolugéo da Gestao de Recursos Humanos
A origem

De acordo com Pierce (2011), o Almanac Farmer’s, serd o texto mais antigo conhecido
sobre GRH. Escrito ha 5000 anos na Antiga Suméria, é um texto que fala nos conselhos
de um agricultor para o seu filho para que este possa, no futuro, supervisionar 0s seus

trabalhadores agricolas e assim comandar os destinos da sua propriedade.

Apesar de as modernas organizacGes, tal como as conhecemos hoje, serem
relativamente recentes (Drucker, 2003), seria por volta do ano de 1550 que apareceram
as primeiras manufaturas para responder ao aumento das necessidades das pessoas. Ja
entdo se manifestavam alguns problemas de gestdo de pessoas: a organizacdo do

trabalho, a selecdo, a formacdo e o controlo da producéo. (Sekiou et al., 2009)

Com a invencdo da maquina a vapor, foram criadas maquinas de todas as espécies, que
ocasionaram 0s grupos de trabalhadores nas fabricas (Sekiou et al., 2009). Estas
mudancas tecnoldgicas que ocorreram durante a Revolugdo Industrial permitiram
produzir mais a um preco mais baixo, vigorando o paradigma da produtividade, (Cabral
Cardoso, 1999), mas ao mesmo tempo conduziu a mudancas da natureza do trabalho,
com a adocdo de métodos de producdo pouco organizados, tarefas a requererem poucas
capacidades, repetitivas e realizadas em condicdes degradantes (Cunha e Campos,
2010).

Apesar de neste periodo néo ter sido dada importancia a gestdo de pessoas fazendo com
que os colaboradores se sentissem descontentes e apresentassem problemas de fadiga,
monotonia, acidentes de trabalho (Rocha, 1997), na segunda metade do séc. XIX,
alguns empregadores tomaram consciéncia dos problemas sociais provocados pela

industrializagdo em curso e ofereceram assisténcia aos trabalhadores para resolver os
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seus problemas pessoais, criando o “secretario do bem-estar” nas fabricas, que se
ocupava do bem-estar dos trabalhadores com o intuito de desencorajar a formacao de
sindicatos. Surgem, assim, 0s primeiros servicos especializados em GRH e a sua fungéo

consistia em gerir e controlar todos os trabalhadores (Sekiou et al., 2009).

A Evolucdo: A GRH no século XX

De acordo com Tavares (2010), foram dois os paradigmas que vigoraram no Séc. XX ao
nivel da Gestdo das organizagdes: o Paradigma Administrativo e o Paradigma da

Gestdo, tendo cada um deles implicacGes ao nivel da forma como se gerem as pessoas.

Do Paradigma Administrativo, que vigorou na 1* metade do século, resultaram duas
formas distintas de entender a gestdo de pessoas: uma que foi influenciada pela Gestédo
Cientifica do Trabalho, de Taylor, baseada no comando e controle, adotada para uma
forca de trabalho pouco qualificada e numerosa, a quem se exigia que fizessem tarefas
simples e repetitivas. No entanto, para os quadros e pessoal de chefia as funces eram
diferentes, exigindo-se a estes que pudessem ter capacidades de concecdo, de comando
e controle, dando-lhes maior autonomia e maiores salarios relativamente aos

trabalhadores operacionais.

Na segunda metade do séc. XX emerge o Paradigma da Gestdo, paradigma que
apresenta quatro fases distintas da forma de gerir pessoas nas organizacfes: Gestdo do
Pessoal, Gestdo de Recursos Humanos, Gestdo Estratégica de Recursos Humanos e,
finalmente, Gestdo de Pessoas (Tavares, 2010).

A fase da Gestdo do Pessoal

Com a crescente industrializacdo e tecnologias mais complexas vai surgindo um
trabalhador mais qualificado, surgindo a necessidade de ser enquadrado por legislagéo

geral do trabalho mais defensora dos seus direitos.

Desta forma passaram a aparecer nalgumas organizacdes departamentos de recursos
humanos que tinham um cariz eminentemente administrativo, compreendendo as areas
de recrutamento e selegdo, processamento de salarios, questdes contratuais, o

cumprimento das obrigacOes legais (por exemplo, ao nivel da higiene e seguranga no
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trabalho, legislacdo anti descriminacéo), relagdes com os sindicatos, formacao, e mesmo
a saida do trabalhador (Martins, 2005; Henderson, 2011; Wilton, 2011).

Assim, “a Gestdo de Recursos Humanos, desenvolveu-se como uma funcéo
especializada na resposta a resolucdo de alguns problemas que se colocavam a
organizagdo, como sejam a falta de pessoal e a gestdo dos conflitos de interesse
existentes entre a entidade empregadora e os empregados (...). A isto acrescia a cada
vez maior complexidade das organizacbes em geral e do corpo especifico de
conhecimentos exigidos ao gestor de pessoal, nomeadamente no que concerne a

legislacdo laboral” (Tavares e Caetano, 1999: 38).

De acordo com Redman e Wilkinson (2009), a Gestao de Pessoal foi “construida” como
uma funcéo de suporte, cuja existéncia se mantinha arredada do processo de tomada de
decisdo estratégica, detendo, nesse sentido, um baixo estatuto operacional, levando a
“um afastamento voluntario das chefias do tratamento dos problemas humanos, que 0s

consideravam muito complexos e absorventes do seu tempo” (Tavares, 2010:10).

As criticas a Gestdo de Pessoal foram no sentido da sua ambiguidade, com os
trabalhadores a esperarem que esta fosse no sentido de defender o seu bem-estar e ndo
simplesmente, para encontrar formas de melhorar a eficiéncia e o controle dos custos

exigidos pela administracdo (Legge, 1995).

A fase da Gestdo de Recursos Humanos

O inicio dos anos 60 assistiu, progressivamente, a uma nova forma de entender as

pessoas em contexto organizacional.

O pressuposto da exigéncia da mudanca continua das organizacdes, as alteracGes ao
nivel do equilibrio de forcas no local de trabalho nomeadamente com o declinio do peso
dos sindicatos, e a orientacdo das empresas no sentido da procura da eficiéncia e da
produtividade foram importantes para a emergéncia deste novo paradigma (Redman e
Wilkinson, 2009).

De acordo com Schuler e Jackson (2005: 2), “esta transformagdo coincidiu com: 1) um
crescente reconhecimento da importancia dos recursos humanos para 0 sucesso da
empresa e, portanto, a necessidade de gerir esses recursos de forma sistematica; 2) a

crescente evidéncia por parte dos académicos sobre como determinadas préaticas
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especificas poderia ser mais eficaz; 3) um crescente profissionalismo entre os gestores

de recursos humanos”.

Nesse sentido, a GRH passou a significar “uma filosofia e uma abordagem radicalmente
diferente da gestdo das pessoas no trabalho” (Storey, 1989: 4-5), com énfase no
desempenho, compromisso dos trabalhadores, recompensas baseadas no contributo
individual e em equipa, diferindo significativamente em todos estes aspetos da gestdo de
pessoal tradicional (Henderson, 2011, Wilton, 2011).

De acordo com Shuler e Jackson (2005: 2), sob o largo “chapéu” da GRH podemos
incluir as atividades essenciais de planeamento de recursos, recrutamento e selecao,
formacdo e desenvolvimento, avaliacdo de desempenho, compensacdes, seguranca e
salde no trabalho, e relagdes laborais — estas compreendem o tradicional nucleo da
GRH. Também podem ser incluidos a mudanca e cultura organizacional, estrutura
organizacional, organizacdo do trabalho e alinhamento das atividades do departamento
de RH — quer internamente quer externamente, a medida que estas atividades surgem

naturalmente da sua posi¢édo como parceiro estratégico.

Fase da Gestdo Estratégica dos Recursos Humanos

As organizacgdes, nos anos oitenta, entraram na chamada economia de servicos onde as
pessoas e as suas competéncias desempenham papel decisivo, sendo que, a forma como

sdo geridos assume um papel estratégico relevante.

O chamado “trabalhador do conhecimento” (Drucker, 2000), que trabalha sobre
problemas complexos e cujas solugdes sdo, muitas vezes, multidisciplinares, necessita,
paradoxalmente, de uma ampla autonomia e de uma grande capacidade para trabalhar

em equipa.

Assim, aos gestores tradicionais exige-se menos controle e comando e mais capacidade
de lideranca, criando espacos de trabalho mais criativos onde o trabalho em equipa
prevaleca. Desta forma, 0s gestores passaram a ser 0s principais responsaveis pela
gestdo das pessoas nas empresas, nomeadamente ao nivel da selecdo, motivacao,
formacdo e desenvolvimento e ainda avaliagdo dos seus colaboradores, sendo

assessorados, quando necessario, pelos técnicos de recursos humanos (Tavares, 2010).
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Como sustentam Pfeffer (1998) e Tavares e Caetano (1999) a emergéncia do
reconhecimento de que as pessoas devem ser vistas como uma fonte vital de receitas e
lucros e ndo como um custo, como eram historicamente considerados, foi ganhando o
seu espaco a medida que a pressao aumentava no sentido de ser dada maior prioridade a
eficacia na gestdo de pessoas no local de trabalho, emergindo a necessidade de
identificar as caracteristicas que a tornam distintiva e, essencialmente, medir o seu
impacto nas organizacOes, sobretudo ao nivel do seu papel na gestdo estratégica e no

incremento das vantagens competitivas da empresa.

Associada a formas inovadoras de gestdo de pessoas, a Gestdo Estratégica de Recursos
Humanos tem como pressupostos orientadores o de que existe uma relacdo positiva e
significativa entre a gestdo do fator humano e o desempenho organizacional (Martin-

Alcézar, Romero-Fernandez, Sanchez-Gardey, 2005).

A este prop6sito convém dizer que apesar de serem muitos 0s estudos que mostram que
a forma como as pessoas sdo geridas tem impacto ao nivel do desempenho das
organizacgdes (Zheng, Morrison e O"Neill, 2006; Liu, Combs, Ketchen e Ireland 2007;
Khan, 2010), a verdade é que continua a ndo existir uma teoria geral que explique a
forma como é que a GRH contribui para o desempenho da empresa, ou seja, sabe-se que
existe um efeito mas ndo se sabe como é que esse efeito se processa (Guest, 2011;
Buller e McEvoy, 2012).

A Fase da Gestao de Pessoas

No fim do século passado comecaram a surgir criticas relativamente a forma como se
entendiam as pessoas nas organizacdes. Num contexto sistémico, onde todo o processo
produtivo se realiza somente com a participacdo conjunta de diversos stakeholders, a
palavra de ordem passa a ser parceria. No entanto, o colaborador, dentro de todos os
parceiros da organizacdo, é aquele mais intimo da organizacéo, j& que passa la o seu

tempo dando-lhe vida e dinamismo (Chiavenato, 1999).

Assim, a questdo passa, em vez de encarar as pessoas COmo recursos, ou seja, com a
necessidade de serem administrados, o que envolve planeamento, organizacéo, diregéo e
controle das suas atividades, ja que sdo considerados sujeitos passivos da acdo

organizacional, por uma escolha clara de entender as pessoas como parceiros das
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organizacOes, ou seja, fornecedoras de conhecimentos, habilidades, capacidades e a

inteligéncia, dando um sentido aos objetivos globais (Chiavenato, 1999).

Desta forma, num contexto de imprevisibilidade e com uma crescente dificuldade em
garantir ganhos de produtividade relativamente aos concorrentes, e com colaboradores
cada vez mais competentes e com possibilidade crescente de mobilidade laboral, sera
necessario as organizacfes darem autonomia aos seus colaboradores, espagos e formas
de organizacdo que estimulem a capacidade criativa e a aprendizagem continua, tudo
isto num clima organizacional que promova a confianca e a consideracdo entre as

pessoas (Tavares, 2010).

3.2.2. O capital Humano como fonte de vantagem competitiva

Atualmente, a competitividade tem obrigado as organizacdes a inovarem e redefinir as
suas prioridades para obterem vantagens competitivas. Desta forma, a organizacéo vira-
se mais para o cliente, motivando e satisfazendo as suas necessidades para contribuirem
para a eficiéncia da organizacdo. Assim, torna-se imperioso que as empresas para
conseguirem superar 0s seus objetivos, demonstrem capacidade de saber gerir 0s seus

ativos intangiveis.

Quinn, J.B., Anderson, P and Finkelstein, S (1996) defendem que o que diferencia as
organizag6es bem-sucedidas relativamente a concorréncia € a capacidade de mobilizar o
capital humano para os seus objetivos serem alcancados e prosseguirem com a sua

missdo e estratégia.

Investir nas pessoas € um dos objetivos centrais de qualquer pais ao nivel de politica
econdmica, aumentando ou melhorando aquilo que geralmente se designa de “capital

Humano”.

A definicdo de capital humano revela alguma complexidade j& que, em certos contextos,
ela engloba apenas o nivel de escolaridade enquanto noutros € um conjunto mais
abrangente de investimentos que influenciam o bem-estar e a produtividade dos

individuos, empresas e nacdes

A defesa da educacéo e da formacdo como valores da sociedade com ganhos para todos
— trabalhador, empresa, economia — consubstancia-se na Teoria do Capital Humano -

através da contribuigdo de autores como Schultz (1961) e Becker (1962).
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De acordo com esta teoria, o capital humano tem um papel muito relevante no
crescimento economico bem como na capacidade da economia em inovar, ou Seja, na
criagdo de novos ou melhores produtos/servicos, ou na descoberta de novos

processos/tecnologias (Parnes, 1984; Huselid, Jackson e Schuler, 1997).

O contributo da Teoria do Capital Humano para que a GRH ganhasse o estatuto de
abordagem distintiva nas organizagdes foi decisivo. A Teoria do Capital Humano diz
que o conhecimento proporciona melhorias ao nivel das capacidades cognitivas dos
individuos, o que resultara em atividades mais produtivas e potencialmente mais
eficientes. De acordo com esta teoria, a reparticdo desigual de salarios é explicada pelos
diferentes niveis de produtividade que os trabalhadores apresentam e que resultam de
diferencas de investimento em capital humano através da formacgdo (Schultz, 1961;
Becker, 1962).

A Teoria do Capital Humano tornou-se ainda mais relevante com a emergéncia da
Teoria Baseada nos Recursos, perspetiva esta que parte da premissa de que 0S recursos
internos sdo a principal fonte de vantagem competitiva e centra-se na capacidade
estratégica de a empresa gerar recursos Unicos para conseguir vantagens competitivas
unicas (Barney, 1991; Wright e McMahan, 1992; Peteraf, 1993; Barney, Wright e
Ketchen, 2001).

Essa visdo da empresa sustenta que estas empresas criam uma vantagem competitiva
através de uma combinacdo Unica de recursos e praticas de negocio que sdo dificeis (ou
mesmo impossiveis) de imitar por parte dos concorrentes (Barney, 1991). De acordo
com o autor, para que um recurso seja considerado fonte possivel de vantagem
competitiva sustentavel é necessario que respeite quatro critérios: tem que acrescentar
valor para a organizacdo, tem que ser raro ou Unico entre 0s concorrentes, tem que ser
inimitavel e, finalmente, deve ser insubstituivel. Vantagens competitivas, tais como
cultura da organizacdo, niveis de motivacdo dos colaboradores, a lealdade dos
colaboradores, que sdo promovidas pelas praticas de GRH, sdo mais dificeis de imitar

do que os processos produtivos e/ou as estratégias baseadas nos custos.

Assim, a teoria baseada nos recursos pressupde uma mudanga importante na forma de
abordar a analise da competitividade das organizacOes. Esta teoria destaca o papel dos
recursos internos, e sobretudo 0s recursos intangiveis estabelecendo os requisitos que

um recurso deve cumprir para ser considerado como fonte de vantagem competitiva
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sustentavel, emergindo deste contexto as pessoas (Dolan, Cabrera, Jackson e Schuler,
2003).

3.2.3. As principais préticas de Gestdo dos Recursos Humanos

Quando se pretende definir quais as praticas que sdo centrais na Gestdo que Recursos
Humanos a literatura apresenta diferentes abordagens. No nosso estudo, inspiramo-nos
em Sousa, Duarte, Sanches e Gomes (2006) que entendem como praticas principais:
Anélise e Qualificacdo de fungdes, Recrutamento e Selecdo, Acolhimento e Integracgéo,
Sistema de Recompensas, Avaliacdo de Desempenho, Formacéo e Desenvolvimento.

A seguir vamos definir cada uma delas e abordar, ainda que de forma ndo exaustiva, as

suas especificidades e problemas.

3.2.3.1. Analise e qualificacédo de funcdes
A concecdo moderna de andlise de funcBes estd intimamente ligada aos estudos de

tempo e de movimentos propostos por F.W. Taylor (Sekiou et al., 2009).

A analise de funcdes pode ser definida como o processo que consiste em descrever e
registar uma posto de trabalho, as suas principais atividades e responsabilidades, as
condi¢cbes em que este deve ser levado a cabo e os conhecimentos, habilidades e
atitudes necessarias (Dolan et al., 2003).

A andlise de funcbes da lugar a duas tarefas principais: a descri¢cdo do posto de trabalho
e a especificacdo dos requisitos do posto de trabalho, ou seja, recolher os factos que
dizem respeito ao cargo, redigir as descricdes baseadas nesses factos e preparar

especificacbes com base nas descri¢cfes em termos de requisitos exigidos para o lugar.

De acordo com Sousa et al. (2006), uma analise e descricdo de fungdes adequada

permitem:

- A descricdo das principais atividades — o qué, porqué e como € que o trabalho ¢
realizado (atribuicdes, métodos e objetivos):

- Identificar as principais tarefas de uma funcéo;

- Descrever as competéncias necessarias para desempenhar as funcoes;
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- Mostrar a importancia relativa dos componentes da funcéo.

A analise de funcdes € muito importante para a visao da GRH como um sistema ja que
acaba por estar relacionada com todas as outras praticas. Por exemplo, ela fornece
informacdes para o recrutamento, determina o perfil do candidato e apoiar a elaboracéo
dos testes de selecdo, é importante no momento em que o trabalhador é acolhido na
nova organizacdo, da informacdo aos programas de formacao, fornece informacéo para
a avaliacdo de desempenho, sendo também muito relevante na forma como
remuneramos, nomeadamente na industria, onde as pessoas sdo remuneradas em funcao
do posto de trabalho e ndo em funcdo da pessoa que 0 ocupa (Sousa et al., 2006; Sekiou
et al., 2009)

Por outro lado, a auséncia ou uma deficiente anélise e descri¢do pode conduzir a uma
ambiguidade de papéis, problemas comunicacionais e indefinicdo nos objetivos dos
colaboradores (Sousa et al., 2006) podendo levar a uma faléncia de todo o sistema de
GRH.

3.2.3.2 Recrutamento e Selecdo

Na vida de qualquer organizacdo, a entrada de uma nova pessoa para 0 seu interior, &,
sem davida, um aspeto determinante quer para esse novo elemento quer para a
organizacdo que o acolhe, sob pena de uma ma selecdo trazer um conjunto de futuros

constrangimentos para ambos 0s lados.

Encarado como uma mais-valia que o DH tem para oferecer a organizagdo (Rocha,
2006), “O recrutamento e a selecdo de recursos humanos devem ser tomados como duas
fases de um mesmo processo: a introducdo de recursos humanos na organizagdo. Se o
recrutamento é uma atividade de divulgacdo, de chamada de atencdo, de incremento da
entrada, portanto, uma atividade positiva e convidativa, a selecdo € uma atividade
obstativa, de escolha, opcdo e decisdo, de filtragem da entrada, de classificacéo e,

portanto, restritiva” (Chiavenato, 2009:185).

A empresa, mesmo antes de iniciar o processo de recrutamento, deve analisar e
descrever o cargo que necessita de ser preenchido. Todo o processo de contratagdo de
pessoas € um processo de comparagdo das caracteristicas de individuos, com as

exigéncias do cargo em questdo (Ferreira et al., 2013).
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As caracteristicas de um individuo podem ser classificadas pelo seu conhecimento,
habilidade e atitude. O conhecimento é o que o individuo aprende ao longo da vida; a
habilidade é o saber fazer, que se resume as experiéncias e dominio sobre alguma
atividade; a atitude é considerada uma carateristica pessoal que leva o individuo a

colocar em pratica o seu conhecimento (Knapik, 2008).

O recrutamento, enquanto processo de angariacdo de possiveis candidatos a disputar
vagas existentes ou previstas, pode recorrer ao mercado interno ou externo, sendo esta

uma decisao estratégica da empresa.

Com o recrutamento interno a empresa procura preencher a vaga através dos
empregados existentes na empresa, que podem ser promovidos (movimentacao vertical)
ou transferidos (movimentacdo horizontal). Também existe a possibilidade de serem
transferidos com promog¢édo (movimentacdo diagonal) (Chiavenato, 2009), sendo que a
necessidade de recrutar internamente aumenta quando a quantidade de candidatos
externos € pequena e 0s niveis de emprego sdo elevados. Esta politica ajuda a reter na
organizacao os seus profissionais mais qualificados, cativando-os impedindo a sua saida

para organizacOes que lhes enviem propostas mais interessante (Cunha et al., 2010).

Segundo Bilhim (2004:229), “ A procura externa de candidatos existe para comparar os
candidatos internos com os externos para enriquecer o potencial interno através da
entrada de “‘sangue novo” por ser impossivel satisfazer a necessidade com recurso ao

recrutamento interno”.

Sdo diversos os meios de prospecdo externa de candidatos tais como: Instituto de
Emprego e Formagdo Profissional, candidaturas espontaneas, Escolas Profissionais,
Universidades, anincios em jornais ou revistas, agéncias de emprego temporério,

indicacdes de pessoas proximas, etc.

A selecdo é a fase posterior ao recrutamento. A selecdo a partir daqueles que foram
inicialmente recrutados, vai permitir encontra os colaboradores que melhor servem os
interesses futuros da organizacdo. Sousa et al., (2006) defende que a selecdo € um
processo de comparacao entre os requisitos exigidos pela funcdo e as competéncias e

caracteristicas oferecidas pelos candidatos.
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Nesta fase, € realizada a triagem dos candidatos que enviaram as suas candidaturas.
Chiavenato (2009) refere que a sele¢do deve apoiar-se em algum padrdo ou critério que
é extraido com base nas caracteristicas do posto de trabalho a ser preenchido.

As empresas tiram vantagens através da selecdo de pessoas que podem refletir-se em
varios aspetos, principalmente na adequacao do perfil exigido para o posto de trabalho,

fazendo com que a empresa ndo sofra custos com a rotatividade.

Knapik (2008) refere diversas ferramentas ou técnicas que sdo utilizadas neste processo,
tais como: entrevistas, provas especificas ou situacionais, dindmicas de grupo, testes
psicolégicos (entre outros), devendo a escolha das técnicas de selecdo obedecer as

especificacbes do posto de trabalho.

3.2.3.3. Acolhimento e Integracao

Depois de tomada a decisdo de selecionar um candidato é fundamental assegurar que ele
seja acolhido e integrado nas melhores condi¢es. Uma integracdo de sucesso passa pela
qualidade dos procedimentos de acolhimento e de acompanhamento da integracdo. A
importancia que uma primeira impressao tem na opinido que o colaborador forma sobre
a sua nova empresa, ¢, fulcral (Conde, 1999), mas a maioria das organizagdes descura
este aspeto humano da rece¢do dos seus novos colaboradores (Bilhim, 2004).

A orientacdo/integracdo inicial € a atividade de recursos humanos que se ocupa em
familiarizar os novos colaboradores com a organizacdo, com o seu posto de trabalho e

com os colegas que véo trabalhar com eles (Dolan et al., 2003).

A orientacdo/integracdo representa uma pequena parcela da socializacdo (Rego et al,,
2015) e ocorre tanto no plano formal, ou seja, resulta de acbes programadas pela
organizacdo, como no plano informal, que sdo interacbes quotidianas entre novo
colaborador e os outros membros da organizagdo, sendo fundamental conciliar os

processos formais e informais (Rego et al., 2015).

O processo de socializacdo é mais vasto e serve para oferecer informacdes sobre as
normas e cultura de uma organizacdo. A socializa¢do é o processo pelo qual o individuo
adquire 0s conhecimentos sociais necessarios para desempenhar corretamente um

determinado papel social/organizacional (Bilhim, 2004).
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No ambiente da organizacdo as pessoas aprendem os valores, 0s comportamentos
esperados e o0 conhecimento social necessarios para assumir um papel dentro da

organizacao.

As praticas de acolhimento integram, de acordo com Bilhim (2004), uma entrevista com
o responsavel hierérquico, informagdo oral sobre a empresa e 0 departamento, visita
guiada A empresa, entrega de um manual de acolhimento, informac&o sobre seguranca,
apresentacdo aos quadros e restantes trabalhadores, informacgdes sociais, formacéo
especifica, entrevistas regulares de acompanhamento, seminario de acolhimento,

designacdo de um responsavel pela integracéo.

As finalidades da orientacdo e da socializacdo sdo a reducdo de custos dada a aparente
ineficiéncia que um colaborador apresenta no inicio da sua atividade, reducdo do stress
e ansiedade, reduzir a rotacdo do pessoal e poupar tempo aos supervisores e

companheiros de trabalho (Dolan et al., 2003).

Sousa et al., (2006) apresentam algumas solugbes para reduzir 0 insucesso no
acolhimento como clarificar perante todos (diretor geral, chefia e colegas) o papel do
novo colaborador, realizar uma reunido (informal) da equipa e apresentar 0 antecessor

(caso este permaneca na organizacao).

3.2.3.4. Sistema de Recompensas

Poder-se-a entender como sistema e recompensas “ o conjunto de instrumentos
coerentes e alinhados com a estratégia da Empresa, de natureza material e imaterial, que
constituem a contrapartida da contribuicdo prestada pelo empregador aos resultados do
negocio, através do seu desempenho profissional e se destinam a reforcar a sua

motivagao e produtividade” (Camara, 2008:87).

O objetivo de um sistema de recompensas é atrair e reter empregados talentosos,
motivar os colaboradores, reforcar a cultura da empresa, definir e reforco da estrutura,
estimular a ambicdo por novos desafios dentro da organizacdo e reducdo de custos
(Bilhim, 2004; Camara, 2006).

Um sistema de recompensas tem como componentes as recompensas intrinsecas e

extrinsecas.
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As recompensas intrinsecas sdo recompensas ndo-materiais intangiveis. Sdo sobretudo
mecanismos de reconhecimento que permitem distinguir e premiar atuaces e
comportamentos que, de uma forma excecional, contribuem para atingir objetivos.
Maior autonomia e responsabilidade, desafios profissionais, possibilidade de colocar em
pratica todo o conhecimento, ser ouvido, trabalho interessante, agradecimento da chefia

por um trabalho bem feito, etc. sdol exemplos de recompensas intrinsecas.

A partir dos trabalhos de Abraham Maslow e sobretudo de Frederick Herzberg podemos
mesmo dizer que as motivacdes intrinsecas estdo intimamente ligadas com altos niveis

de motivacédo logo a maiores niveis de produtividade.

Por seu turno, as recompensas extrinsecas sao de natureza material, assumindo, em
muitos casos, a forma de prémios monetarios. O salario, enquanto recompensa direta do
trabalho (parte fixa e variavel) os incentivos (componentes variaveis do salario como
comissbes, bonus ou stock options), os beneficios tais como subsidio de doenca,
subsidios de transporte e seguros de salude e, finalmente, simbolos de estatuto como

carro da empresa ou cartdo de crédito, entre outros.

Waldroop e Butler (2004) realcam que a melhor maneira de a empresa ter vantagem
competitiva € através da retencdo de funcionarios, sendo a gestdo das remuneracdes um

instrumento fundamental para que as pessoas se mantenham nas organizacgoes.

De acordo com Camara (2006), para que um sistema de recompensas seja eficaz,
conseguindo alcancar os objetivos para que foi criado, é essencial que satisfaca dois
pressupostos: que esteja alinhado com os objetivos estratégicos da empresa e que seja
bem aceite pelos seus destinatarios se percecionados por eles como justo e objetivo.

3.2.3.5. Avaliacéo de Desempenho

A avaliacdo de desempenho consiste, em termos gerais, “na sistematica aprecia¢do do
comportamento do individuo na funcdo que ocupa, suportada na analise objetiva do
comportamento do homem no trabalho, e comunicagdo ao mesmo do resultado da
avaliacdo” (Rocha, 2004:189). Isto implica a observacdo do comportamento a medir,
medicdo do comportamento e a comunicacdo do resultado, de forma a incentivar e a
motivar o trabalhador (Rocha, 2004).

25



A avaliacdo de desempenho pode ter duas funcdes: administrativa e de
desenvolvimento. A funcdo administrativa prende-se com a utilidade dos resultados da
avaliacdo, para outras técnicas de GRH, tais como a remuneracdo e a promogao, entre
outras; a funcdo de desenvolvimento de potencial liga-se a formacdo destinada a

aumentar as competéncias dos trabalhadores (Bilhim, 2004: 256-257).

Nesse sentido, € comum a todos 0s manuais que versam sobre a avaliacdo de
desempenho a apresentacdo imperiosa de um conjunto de cuidados a ter com todo este
processo, como total transparéncia, objetividade e rigor, sob pena de os objetivos a que
esta se propde ndo serem atingidos, e mais, serem altamente lesivos para todos os

stakeholders da organizagéo.

Apesar das aparentes vantagens que um processo de avaliagcdo tem para os trabalhadores
- ajudar o trabalhador a adaptar-se ao trabalho, aumentar o sentido de responsabilidade
do trabalhador, permitir ao trabalhador obter uma reacdo a respeito da forma como
cumpre o seu trabalho, fazer o inventario dos pontos fortes e fracos do trabalhador em
relacdo a funcdo que ele exerce, fornecer ao trabalhador um meio para o ajudar a
aperfeigoar-se, entre outras, - para 0 empregador - criar uma base de estudo e de
construcdo de programas de GRH destinados a promover a eficiéncia dos recursos
humanos ao nivel da analise do posto de trabalho, estrutura organizacional, manual de
procedimentos, selecdo e recrutamento, gestdo das remuneracbes, formacao,
desenvolvimento e gestdo de carreiras, etc., conhecer a competéncia dos recursos
humanos e as suas necessidades em matéria de acdes de formacdo e de valorizagdo
profissional, entre outras (Sekiou et al., 2009; Dolan et al.2003) - a verdade é que a
avaliacdo de desempenho tem sido sujeita a muitas criticas, sendo muitos os autores que
se manifestam contra a forma como esta préatica se tem vindo a processar, classificando-
a de forma bastante pejorativa e altamente nociva para a organizagdo, vaticinando
mesmo a sua extincdo pelo menos da forma como a conhecemos (Deming, 2000;
Culbert e Rout, 2010; Drucker, 2010; Pink, 2010).

Culbert e Rout (2010) entendem que avaliar o desempenho é bom e deve acontecer
diariamente, no entanto, os colaboradores precisam de uma avaliagdo em que acreditam
e ndo numa avaliacdo que é fraudulenta, que é o que acontece atualmente. Para os
autores a avaliacdo é uma farsa e € uma das mais insidiosas e prejudiciais atividades

levadas a cabo pelas empresas. Toda a gente a faz e quase todos os avaliadores a
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detestam. E uma prética pretensiosa, falsa, que ndo produz rigorosamente nada que um

executivo que pensa possa chamar de ganhos para a empresa.

Para Pink (2010), as avaliacbes de desempenho dificilmente ocorram num clima de
autenticidade, e Drucker (2010), um dos maiores pensadores da Gestdo entende que a
avaliacdo de desempenho anual é ineficaz especialmente quando se foca no desempenho

negativo do funcionario.

De acordo com Deming (2000), a avaliagdo de desempenho é um dos sete pecados
mortais da organizacdo, que tem impacto profundamente negativo nas relagcdes dos
trabalhadores, na produtividade e na melhoria da qualidade. O autor descreve o processo
da avaliacdo do desempenho como a génese do medo, capaz de demolir o trabalho em

equipa e que encoraja a rivalidade.

Relativamente ao impacto que a avaliacdo de desempenho tem no desempenho das
organizagOes, Liu, Combs, Ketchen e Ireland (2007) mostram, a partir de uma meta-
andlise, que ndo existem evidéncias que sustentem a tese de que a avaliagdo de

desempenho tem um impacto positivo no desempenho.

Assim, 0 que parece fazer sentido serd a avaliacdo ndo ser um processo feito num
momento, mas fazer parte de um processo continuo numa logica de qualidade total,
passando as chefias, mais do que atuarem como um juiz, passarem a atuar como um

colega.

3.2.3.6. Formacdo e Desenvolvimento

Se recrutar e selecionar o trabalhador certo é fundamental para uma empresa, a
formacdo é, a luz da Teoria do Capital Humano, um elemento fundamental para
melhoria do desempenho das organizagdes, existindo muito estudos que mostram a
ligacdo entre investimentos em formacdo e os resultados da empresa (Garcia, 2005;

Salas, Tannenbaum, Kraiger, Smith-Jentsch, 2012; Aragon, Jiménez e Valle, 2014).

A problematica da formacdo em sentido lato radica, num primeiro momento, no
conceito de “competéncia”. Segundo Webster (1981), competéncia € uma qualidade ou
estado de ser funcionalmente adequado ou ter suficiente conhecimento, habilidade para

uma determinada tarefa.
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Posicionamento dos diferentes modos
de aquisicio das competéncias

1. AQUISICAO SABER CONSTITUIDO 3. FORMALIZACAD
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Figura 4 - Esquema de Meignant (1999).

A figura 4 ajuda-nos a perceber o posicionamento dos diferentes modos de aquisicao de
competéncias. Este esquema delimita quatro zonas: zona de aquisi¢do, zona de virgilia,

zona de formacéo e zona de experiéncia (Meignant, 1999).

Na zona 1 (aquisicdo) podemos verificar que existe um saber constituido e acede-se ao

mesmo pelos saberes classicos, entre os quais: estagios ou leitura de livros;

Na zona 2 (virgilia) ja existe algum saber, e acede-se a0 mesmo por via da escuta, troca
de experiéncias inovadoras, leitura de artigos publicados que fornecem uma informacéo

mais objetiva sobre o tema;

Na zona 3 (formalizacéo) o saber existe e 0 modo de aquisi¢do passa pela transmissao.
Exemplos desta transmissdao podem ser: preparar um curso, uma conferéncia, redigir um

artigo (entre outros). Estas sdo ocasides de formalizar um saber.

Na zona 4 (experiéncia) a experiéncia é aquela em que se aprende, fazendo. Um
percurso pode ser extremamente formativo se for organizado com esse fim. O coaching
€ um meio de aprendizagem por meio do efeito de espelho que a situagdo proporciona.
Também, o team building é uma técnica que permite a uma equipa aprender a trabalhar

em conjunto.

Peretti (2001), refere que a formagdo vem como resposta aos desejos dos trabalhadores

e as necessidades da empresa, contribuindo para atingir 0s objetivos de ambos: a
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satisfacdo profissional e o desempenho. Desta forma, a formacdo deveria ser

considerada um investimento e ndo uma despesa.

O sucesso da formacdo depende das carateristicas individuais de cada pessoa, 0 que
significa que as técnicas utilizadas devem ir de encontro a forma como cada pessoa

aprende. Meignant (1999) refere que a qualidade do sistema de formacdo é baseada em

cinco pilares:

. Adequacéo entre os servigos prestados pela formagdo e as necessidades da
empresa;

. Processos de decisao (politicas e planos de formacao);

. Producédo e/ou compra de programas;

. Acompanhamento e controlo;

. Visibilidade de resultados;

Mais recentemente, Salas et al., (2012) a partir de uma meta-analise, apresentaram o seu

préprio modelo de “best practices” para aumentar 0 desempenho da formacé&o:

Before training  Conduct training needs analysis: Prepare learning climate:
Conduct a job—task analysis. Schedule accordingly.
Conduct an organizational anakysis. Motify employees of training and attendance policy.
Conduct a person analysis Prepare supervisors and leaders.
Dwring training  Enable right trainee mindset: Follow appropriate instructional principles: Use technology wisely:
Build seli-efficacy. Use a valid training strategy and design.  Ulse computer-based training
Promote a learning orientation. Provide opportunities to practice. correctly.
Boost motivation to leam. Promote seli-reguladon. Provide structured user control.
Incorporate errors into training, Enhance learning through
simulations.
After training Ensure transfer of training: Evaluate training:
Remaowe obstacles. Clearly specify the purpose.
Provide toolsfadvice for supervisors.  Consider evaluating at multiple levels.
Encourage the use of debriefs and Precisely link to training needs.

other reinforcements

Figura 5 - Modelo "best practices" da formacéo (Salas et al., 2012).

Este modelo de formacdo mostra, a partir das evidéncias encontradas na literatura sobre

o tema, a melhor forma como conceber e executar um plano de formagdo numa
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empresa. Os autores dividem o plano de formacéo em trés momentos: o antes, o durante

e 0 depois.

No primeiro momento, 0 antes, é necessario fazer, por parte da empresa, uma analise
profunda para diagnosticar as necessidades de formacdo e, posteriormente, preparar o
clima ideal para a aprendizagem.

O diagnostico das necessidades de formacdo € feito a trés niveis distintos: ao nivel das
exigéncias das tarefas do posto de trabalho, a nivel organizacional e ao nivel da pessoa,
e serve para determinar que necessidades devem ser objeto de formagé&o, quem necessita

de formacdo e perceber com que tipo de organizacéo se esta a lidar.

Ao nivel das tarefas do posto de trabalho, deve-se especificar 0s requisitos e
competéncias do trabalho, a necessidade do trabalho em equipa, identificar o que os

formandos precisam saber versus o que os formandos precisam ter acesso, etc.

A andlise organizacional vai responder as prioridades da formacdo, se a empresa esta
preparada para receber e sustentar a formagao. Esta analise deve examinar as limitacoes
financeiras, a cultura da empresa, leis e recursos, para assegurar que é a formacdo certa

para os colaboradores e que ird ter um bom desempenho.

Por ultimo, é importante analisar as pessoas que precisam de formacdo, pois o
importante é entender o que as pessoas precisam de melhorar no trabalho. Esta anélise
da pessoa ajuda a examinar as carateristicas pessoais de cada individuo que podem

influenciar a adaptacdo aos métodos utilizados durante a formacéao.

Relativamente ao clima ideal de aprendizagem, deve-se planear a formacdo de forma
muito cuidadosa, nomeadamente fazer a formagdo num espaco temporal curto
relativamente ao momento em que véo utilizar esses conhecimentos aprendidos em
contexto de trabalho, e oferecer formacdo de atualizacdo de competéncias de forma
regular, sobretudo em trabalhos envolvidos num contexto inovador. Depois de
programada, deve-se notificar os colaboradores, comunicando expectativas claras sobre
a formacéo, a sua importancia e a oportunidade que representam como valorizagéo, e,
posteriormente, procura-se o envolvimento dos supervisores e gestores no sentido de

apoiar os seus colaboradores.

O segundo momento, o durante, é a fase em que quem desenvolve a formacao se deve

concentrar em selecionar as estratégias de instrugdo corretas, delineando o desenho e 0s
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conteudos que vao de acordo a aprendizagem especificada e que deve respeitar a
natureza dos formandos, ou seja, procurar assentar o segredo da formacgdo na motivacao

destes.

Durante a formagéo trés aspetos sdo relevantes: ajudar a criar a mentalidade correta de
aprendizagem no formando, seguir os principios de instrucdo apropriados e usar de

forma inteligente as tecnologias na formacéo

Ajudar a desenvolver uma mentalidade de aprendizagem implica: desenvolver a
autoeficacia dos formandos, nomeadamente criar nos formandos a crenga na sua
capacidade de aprender e realizar habilidades treinadas; promover uma orientacdo de
aprendizagem, incentivando os formandos a participar na formacdo com o intuito de
aprenderem mais do que aquilo que se mostram capazes; aumentar a motivagdo para
aprender, envolvendo os formandos a desenvolver os seus interesse, mostrando que isSso

os beneficia.

Por seu turno, seguir os principios de instrucdo apropriados significa utilizar uma
estratégia e um projeto de formacdo valida e reconhecida por todos os participantes,
construir oportunidades para que os formandos se envolvam em processos de
transferéncia apropriados, incorporar erros na formacdo e estimular a autorregulacéo

nos formandos.

Finalmente, usar de forma inteligente as tecnologias na formacdo, em que o formando
esteja confortdvel com a tecnologia utilizada e ainda a possibilidade de utilizar

simuladores.

O terceiro momento da formacdo, o depois, € muito relevante, ja que o contexto
organizacional pode ter um grande impacto na eficicia da formacéo, porque 0s eventos
pos-formacdo influenciam a capacidade de transferéncia das habilidades treinadas para
o trabalho.

Na pés-formacdo é fundamental garantir a transferéncia da formacéo para o trabalho,
sendo necessario remover os obstaculos para essa transferéncia, fornecer ferramentas e
conselhos aos supervisores e encorajar nos formandos a discussdo no trabalho das novas
perspetivas que a formacéo lhe trouxe, avaliar a formacdo, especificando claramente o

proposito da avaliacdo, e avaliar a formacgéo e seu impacto em maltiplos niveis.
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3.3 Desenvolvimento do trabalho aplicado

Durante o periodo de estagio a aluna pode observar que a Kathreim Automotive possuli
um modelo proprio de recrutamento, selecéo, rececdo e integracdo (KAPT) criado pela
prépria empresa. Este modelo visa preencher vagas de emprego, de forma a dar a

empresa 0s recursos humanos necessarios para o desempenho dos objetivos.

Este procedimento tem como proposito estabelecer regras metodologicas de conduta e
apoio para as varias etapas do processo de recrutamento e selecdo dos novos
funcionarios, permitindo a padronizacdo de praticas potenciadoras de uma maior

eficiéncia na entrada de novos funcionérios para a empresa.

A conformidade deste procedimento é da responsabilidade da direcdo das diferentes
areas recorrentes. O departamento de recursos humanos € responsavel por validar as

informacdes solicitadas e por efetuar qualquer ajustamento na admisséo da proposta.

3.3.1 Proposta e processo de recrutamento

Na Kathrein Automotive, a area da Direcdo avalia a necessidade de recrutamento,
definindo os requisitos para a admissdo. Depois da proposta de recrutamento ser
efetuada, tera que ser validada pelos Recursos Humanos e aprovada pelo diretor geral da
empresa. Esta proposta de recrutamento deve conter:

e A dreal setor;

e A funcdo disponivel a ser preenchida;
e Data prevista de admissao;

e Horas de trabalho para a pratica;

e NuUmero de vagas disponiveis;

e Requisitos minimos obrigatérios;

Apbs o pedido de recrutamento ser efetuado, a Direcdo de Recursos Humanos ou o
técnico responsavel pela funcdo de recrutamento, deve verificar as informacdes contidas
no formulario da proposta de admissdo, juntamente com a Dire¢do para investigar e
validar as descri¢bes funcionais, o perfil do candidato, o perfil de trabalho, quadro
salarial desejado, para o processo ser ajustado.

Numa primeira fase, o departamento de Recursos Humanos procede a revisdo interna da

estrutura organizacional, verificando a possibilidade de recrutamento interno, tendo em
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conta as oportunidades de desenvolvimento da carreira dos colaboradores existentes. Os
candidatos internos que cumprem oS requisitos minimos tém de ter em conta 0s

seguintes aspetos:

e O desempenho do colaborador;
e Antiguidade na empresa — contratos permanentes;
e Remuneracao;

e Informar o respetivo diretor/a supervisor da possibilidade de progressao na carreira;

Se existir a presenca de candidatos internos para preencher o posto de trabalho no
processo de recrutamento com o0 consentimento dos Seus superiores, 0 processo sera
dirigido para a transferéncia de funcionarios internos. A data de transferéncia e as
alteracOes de contrato sdo negociadas com o gerente de linha, que por sua vés terd de

preencher uma proposta de admisséo para substituir o colaborador transferido.

3.3.2. Recrutamento Externo
Quando ndo existem candidatos potenciais na organizacdo ou no banco de dados, o
técnico responsadvel pelo recrutamento e selecdo, utiliza as seguintes fontes de

recrutamento:

e Instituto de Emprego e Formacao;
e Site de emprego Job Vagas;
e Centros de formacao profissional e instituicdes de ensino;

e Empresas de consultoria e recrutamento;

A selecdo depende tanto da posicdo ou funcdo a preencher. Esta fase de investigacao
pode ter a duracdo de 1 a 3 semanas dependendo das fontes utilizadas para o efeito de

recrutamento.

3.3.3 Processo de Selecdo

Apobs a conclusdo do processo de analise, comeca 0 processo de selecdo que visa
analisar a adequacdo do perfil dos candidatos para os requisitos minimos para o
trabalho/ funcdo disponivel. Assim, procede-se a uma primeira selecdo, rejeitando as

caracteristicas que ndo cumprem as exigéncias descritas no formulario de admisséo.
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O departamento de RH é responsavel por convocar os candidatos selecionados para uma
primeira entrevista. Nesta fase sdo esclarecidos todos os aspetos da experiéncia ao
candidato, a sua aptidao para o trabalho, as expetativas pessoais e conhecimento mutuo.

Apo0s as entrevistas analisam-se e avaliam-se os candidatos e as suas qualificacbes
(experiéncia profissional), excluindo aqueles que ndo demonstraram potencial de
evolucdo para a funcdo em questdo. Os processos dos candidatos que demonstram mais
potencial deve ser direcionado para o diretor do departamento emissor do pedido de

recrutamento.

Numa ultima fase de selecdo, os candidatos que mais se identificam com a vaga
requerida sdo chamados para uma entrevista final onde é decidido se serdo acolhidos na

empresa.

O técnico ou diretor de recursos humanos € responsavel pela emissdo do formulario de

inscri¢do, e por selecionar o candidato mais adequado para a vaga.

3.3.4 Processo de admissao
O técnico responsavel pelo recrutamento e selecdo em causa devera criar um processo
para o candidato selecionado e proceder a recolha da documentacdo necessaria para o

processo de admissdo, incluindo:

e Fotocopia do cartdo de cidaddo;

e CV atualizado;

e FotocoOpia do cartdo de contribuinte

e Fotocopia do cartdo de beneficiario da Seguranca Social;
e Fotografia digitalizada;

e Fotocopia do certificado de qualificacéo;

e Provade NIB,;

e Dados do IRS;

3.3.5 Procedimentos administrativos e contrato de trabalho
O processo de admissdo faz parte da responsabilidade técnica dos Recursos Humanos
que garante a gestdo administrativa do processo de admisséo e integracdo dos novos

funcionarios, respeitando todas as obrigacfes gerais inerentes.
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Dessa forma, nos RH ¢ elaborado o contrato de trabalho, validacdo e recolha de
assinaturas com o novo colaborador, 0 mais tardar trés dias Gteis apds a data de

admisséo.

3.3.6. Exame de admiss@o médica

O técnico de recursos humanos também é responsavel pelo acompanhamento do
candidato a um exame médico para admissdo a fim de validar as condi¢des fisicas e de
salde para executar a funcdo. Em condigdes normais, este exame de aptiddo deve ser

realizado na primeira semana de execucao do contrato de trabalho.

3.3.7. Processo de Integracao

Durante o processo de selecdo, as competéncias profissionais de cada candidato séo
amplamente analisadas tanto em termos de conhecimento, como de carateristicas
comportamentais. Contudo, durante este processo ndo é possivel avaliar as habilidades
de interacdo no contexto organizacional, nem a capacidade de integracdo na cultura da

empresa.

Neste sentido, a rececdo adequada revela-se ser um processo vital a fim de preparar
eficazmente os novos funcionarios para o desempenho das suas funcées, aumentando a
sua aculturacdo adequada as especificidades da empresa. Assim, 0 técnico responsavel
pelo recrutamento e selecdo, também € responsavel pela organizacdo e garantia da
integracdo dos novos colaboradores proporcionando a adaptacdo e a transmissdo de

informacdo da empresa.

Apos 3 meses de integracdo, o diretor de recursos humanos enviam um questionario de
avaliacdo e investigacdo da integracdo do novo colaborador. Normalmente, 0 momento
em que alguém entra para uma organizagdo, trds consigo ndo s6 um conjunto de
conhecimentos e habilidades, mas também as expetativas e motivacbes para a
organizacdo e pessoas que la trabalham, que se considera essenciais para refletir sobre
os resultados da integracdo. A mensurabilidade da eficiéncia da integracdo torna-se
assim um indicador indispensavel de gestdo de recursos humanos. Por este meio, a DRH
prepara dois relatorios anuais, que se compromete a analisar o feedback dos inquéritos

enviados durante o periodo de integracéo.
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3.3.8 A gestao da formacao na empresa

O objetivo da gestdo da formacdo é facultar conhecimento de acordo com as
necessidades individuais de cada colaborador. Este modelo de instrugédo de trabalho
estabelece a metodologia para a gestdo da formacdo na empresa. Este modelo aplica-se
a todas as atividades de formacdo dentro da empresa, nomeadamente em termos de

diagnéstico, planeamento, e avaliacdo da formacéo.

O processo da gestdo da formacao é resumido pela seguinte figura:

Caraterizagao
das
necessidades
de formagao

Desenvolvimento
e validagdo do
plano de formagao

Recec¢do do
plano
partilhado

Realizacao
dos cursos
de formagao

Recrutmento
dos
formandos

Selecao das
entidades
de
formacgao

Avaliagdo do
training pelo
formador e
pelo
formando

Avaliacdo da
eficacia da
formacédo

Necessidade
de
ajustamento
da formagao

Figura 4: processo da gestdo da formacéo.

Fonte: Kathrein Automotive.

O levantamento e identificacdo das necessidades de formacdo é realizada junto com os
managers de cada departamento juntamente com a diretora de RH, no Gltimo més de
cada ano. Esta analise pode ser efetuada das seguintes formas:

e Em reunides com os trabalhadores;

e Com necessidades identificadas no processo de gestdo de desempenho;

e Com o conhecimento que a chefia tem dos seus colaboradores;
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Para todos os efeitos de registo, a Diretora de Recursos Humanos preenche sempre o
formulério de necessidades de formagdo, que mostra as necessidades de formacéo
consolidadas no departamento.

Estes planos sdo consolidados no plano anual de formacgdo, submetido a equipa de
gestdo para aprovacao até a 12 semana de janeiro. A adocdo da proposta d& origem ao
desenvolvimento e adogdo de medidas eficazes para o plano anual de formacéo. Este
plano compreende toda a tipologia de formacdo. A determinacdo das necessidades de
formacgdo também se aplica aos novos colaboradores. Quando novos requisitos sao
encontrados, estes ddo origem a uma nova proposta de curso de treinamento e uma nova

validacdo pela direcdo geral da empresa e a DRH.

Os RH sdo responsaveis pela selecdo dos formadores ou entidade formadora para
realizar a formacdo estabelecida. Para este fim, é disponibilizada toda a informacéo
necessaria aos potenciais formadores sobre a formacao a realizar. De seguida, com base
na informacao recebida, 0 DRH examina as propostas e seleciona a que melhor atende
as necessidades, particularmente em termos de conteldo programaético, formadores,

precos e horarios.

Numa fase seguinte, é comunicado o Plano anual de formacdo dos recursos humanos
com a listagem dos colaboradores, com as datas, locais e realizacdo de atividades. A
informacdo relacionada com a participacdo na formacdo € registada nas respetivas
folhas de presenca. A participacdo num programa de formacdo garante um certificado

de participacdo.

Para todas as atividades que duram menos de 16 horas, cada formando e relativa chefia
recebe um inquérito sobre a avaliacdo da formacdo. Os inquéritos sdo distribuidos e
recolhidos pelos Recursos Humanos no final de cada acao de formacao, sdo analisados e

arquivados no respetivo dossier individual.

A formacdo serd alvo da avaliagdo da eficacia, desencadeada pelos RH apos 3 a 4 meses

da data de conclusao do curso de formag&o. Esta avaliacdo da eficacia tenta avaliar:

e O impacto que a formagdo tem no desenvolvimento de competéncias;
e A avaliacdo do desempenho da evolucdo e da atividade de formacdo apds o

programa de formacéo;

37



Esta avaliacdo da eficacia pretende identificar potenciais necessidades de formacdo que

ndo foram identificadas no plano anual de formacdo, estes ddo origem a uma nova

proposta de programa de formacao.

O departamento de recursos humanos é responsavel pelos registos e arquivo de

formagéo.

3.3.9 Gestéo do tempo e Payroll

O objetivo principal do payroll é remunerar cada colaborador de acordo com o contrato

acordado com a empresa, tendo em conta o tempo e o desempenho.

Elaboracdo da
coleta diaria
automatica do
sistema

Andlise e
classificacdo das
faltas dos
colaboradores

Validacdo das faltas
no sistema

Tratamento de erros
devido a falta ou
excesso de
marcacoes

As tarefas a desempenhar pelo Payroll na Kathrein estdo resumidos na seguinte figura:

Introducdo de
possiveis mudangas
salariais

Avaliacdo das
presencas em tempo
real

Introducéo de horas
extra

Validagdo de
relatorios feito
pelos colaboradores

Processamento de
salarios

Andlise de payroll e
correcao de erros

Processamento final
dos salarios e
arquivo do ficheiro

Aprovacdo pela
administracdo e
transferéncia
eletronica

Figura 5: Tarefas a desempenhar pelo Payroll na Kathrein Automotive.

Fonte: Kathrein Automotive.

Fecho do més

Emissao de
documentos da
Seguranga Social e
seguros

Envelopar e
distribuir os recibos
de pagamento de
salario

Todo este conjunto de tarefas sdo muito importantes para um bom funcionamento do
payroll dos RH. Estas tarefas sdo todas de caracter administrativo que tém como

principal objetivo garantir que o colaborador obtenha o salario correto de acordo com os
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dias do més trabalhados. Para garantir um bom processamento salarial, € necessario

efetuar uma analise detalhada as faltas e as horas extras trabalhadas.

Assim que o processamento salarial é efetuado, as tarefas passam pela emissédo de
documentos para a segurancga social e recibos para os colaboradores para de seguida

fechar o més.

3.3.10 Avaliagéo dos colaboradores

A empresa efetua anualmente uma avaliacdo aos seus colaboradores. Esta avaliagdo é
conhecida por DDC (Direct Development Compensation) e € feita no inicio do ano,
pelo diretor de departamento aos seus colaboradores onde pretende avaliar as suas

competéncias e objetivos.

Para que esta avaliacdo seja feita, é necessario preencher um formulario onde se
encontram varios dados tais como os dados pessoais do colaborador, a sua funcdo na
empresa, descri¢ao das fungdes.

A descricdo de funcdes é avaliada pelo diretor numa escala de 1 -5 e no fim desta
avaliacdo ¢é feita uma comparacdo com o DDC do ano anterior onde se verificam os

pontos melhorados e evoluges.

3.3.11 Sistema de Recompensas

A Kathrein tem um programa de reconhecimento de ideias e sugestdes (PRIS). Este
programa consiste hum desafio lancado a todos os colaboradores com o objetivo de
premiar monetariamente ideias que possam ter um impacto positivo na atividade da

empresa.

O PRIS € bastante benéfico para o colaborador permitindo o reconhecimento do seu
potencial, do trabalho em equipa e estimula o desenvolvimento da criatividade e
inovacdo. Para a empresa também é muito benéfico pois permite uma identificacdo dos
talentos da empresa, torna o ambiente propicio a criatividade e promove a melhoria

continua através da exploragdo de novas oportunidades.

A avaliacdo do DDC referida no ponto anterior também esta incluida no sistema de

recompensas pois se as comparagdes dos resultados dos anos anteriores forem muito
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positivas, pode dar origem a aumentos de ordenado ou subidas de categoria no contrato
de trabalho.

4. Conclusoes do trabalho aplicado
Tendo por base as tarefas realizadas e o estudo de caso desenvolvido no decorrer do

estdgio na Kathrein Automotive, utilizdamos os conhecimentos obtidos de forma a

chegar a algumas conclusdes no ambito do trabalho aplicado.

A Kathrein Automotive € uma empresa que tem algumas praticas de GRH formalizadas
(sobretudo analise de funcdes, recrutamento e selecdo, sistema de recompensas, e

formacdo) na esteira das empresas com esta dimensédo e de matriz germanica.

Relativamente as praticas de avaliacdo, os colaboradores sdo avaliados anualmente com
0 intuito de reavaliar as necessidades de formacdo ou necessidades de alteracdo do

contrato de trabalho. O DDC ¢ fundamental para a avaliagdo dos colaboradores.

Todo o processo de recrutamento e selecdo, e como vimos anteriormente, esta
formalizado e com procedimentos bem definidos. A equipa do DRH, quer pela
dimensdo da empresa quer pela taxa de rotagdo de pessoas, tem uma experiéncia
acumulada relativamente a esta pratica que lhe permite encarar este desafio com
naturalidade. O facto de a empresa ter bem definidas as funcGes que sdo necessarias em
cada posto de trabalho é fundamental para que esta pratica seja levada a bom porto. Na
verdade, o recrutamento e selecdo deverd, de acordo com os varios tedricos da area
(Chiavenato, 2009; Ferreira et al., 2013), ter na sua génese uma definicdo clara das

funcBes que se pretende colmatar.

A fase de acolhimento e integracdo, embora estivesse presente em algumas iniciativas
da empresa, estava amputada de uma das boas praticas referidas pela literatura, como é

0 caso do manual de acolhimento (Bilhim, 2004).

A criagdo do manual de acolhimento, antes inexistente, substituiu um conjunto de
informacdes dispersas, compostas com informag¢6es muito vagas que pouco contribuiam
para 0 conhecimento inicial sobre a empresa aos novos colaboradores. Perante este
cenario, entendemos ser essencial a recolha de dados junto dos varios departamentos

para colmatar as falhas existentes, de forma a complementar a informacao
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disponibilizada. Da juncao dos dados obtidos, concluiu-se que o manual de acolhimento

aumentou a qualidade da integracéo.

Este manual de acolhimento parece-nos ser um importante passo no sentido de uma
melhor integracdo dos novos colaboradores, até porque esta € uma empresa que tem
vindo a integrar pessoas com alguma regularidade. No seguimento das candidaturas
efetuadas a empresa, resultaram variadas admissdes. Dado o elevado nimero de
colaboradores, torna-se dificil que todas conhecam os membros pertencentes a cada
departamento e a importancia que cada um destes tem. Com efeito, existe uma formacéo
inicial que permite que este conhecimento ocorra e que haja um aumento das ligacOes

interpessoais entre 0s novos colaboradores e 0s varios departamentos referidos.

Relativamente a formacdo, devemos referir que esta € uma empresa que valoriza a
formacdo continua dos colaboradores, nomeadamente do sector da producdo. No
entanto, parece-nos que a formacao € sobretudo pensada no sentido de dar competéncias
para um posto de trabalho especifico (training) e menos numa perspetiva de formacao
ao longo da vida, que contemple o trabalhador como algo mais do que somente a sua
ligacdo com o posto de trabalho. Na verdade, pensamos que a empresa teria a ganhar
com uma dinamica de formacdo que contemplasse outros aspetos tais como dinamicas
de grupo, ou valorizacdo pessoal dos trabalhadores (formacdo com preocupacéo da sua
empregabilidade). Alias, e como foi dito anteriormente, esse era um dos trabalhos a que
nos propusemos mas por questdes ja referidas antes, ndo foi possivel. A formacgéo por
nos proposta incidia, sobretudo, nos aspetos de criacdo de espirito de equipa e

comunicagdo entre pares.
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Dados recolhidos dentro da empresa, e posteriormente trabalhados por nos, permitem-

nos saber o total de horas de formag&o e a média de horas de formag&o por colaborador.

Total de horas de formacgao 60 Média de horas de formacéo
or colaborador 50,5
12000 10697,25 P
50
10000
40
8000
30
6000
16,77
4000 2976 20
1468,55 248
, 10 5,73
2000 5 ’
740,1 9233 350 I 2,22 I
2009 2010 2011 2012 2013 2014 2009 2010 2011 2012 2013 2014
Grdfico 2: Total de horas de formagdo na Kathrein de 2009- Grdfico 3: Média de horas de formacéo por colaborador
2014. Fonte: elaboragdio prdpria. de 2009 - 2014. Fonte: elaboragéo prépria.

Através desta pesquisa foi possivel verificar que no ano de 2009 a empresa deu
pouca formacgdo aos colaboradores pois foi 0 ano em que a empresa estava a ser
vendida ao grupo Kathrein. Possivelmente por essa razdo nao foi atribuida a devida
importancia a formacdo. Entre 2010 e 2011, prazo em que a empresa se estabeleceu
com sucesso, verifica-se um aumento da aposta na formacdo com o objetivo de
manter a viabilidade dos processos efetuados pelos colaboradores. De 2011 para
2012 a Kathrein sofreu uma drastica quebra na formacao. Isto verificou-se devido a
alteracdo da direcdo geral, o que influenciou negativamente a gestdo de RH. Tendo
mudado a direcdo geral, constatou-se uma elevada atribuicdo de horas de formacao
aos colaboradores nos dois anos seguintes, devido ao aumento de volume de trabalho
resultante do aumento do nuamero de clientes, 0s quais passaram a representar um

acréscimo de exigéncia na qualidade dos produtos.
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6. Anexos

Anexo 1 — Média de colaboradores por ano na Kathrein Automotive:

Ano Meés ﬁ Indireto Total Ano Més Direto Indireto Total
2010 1] 116 48 164 2011 1] 118 49 167
2010 2 115 47 162 2011 2 119 50 169
2010 3 115 49 164 2011 3 136 51 187
2010 4] 95 49 144 2011 4] 128 49 177
2010 5 105 50 155 2011 5 135 51 186
2010 6] 105 50 155 2011 6] 134 51 185
2010 7| 113 50 163 2011 7] 126 51 177
2010 8] 112 49 161 2011 8] 126 51 177
2010 9] 106 47 153 2011 9| 123 48 171
2010 10| 120 51 171 2011 10| 126 51 177
2010 11| 120 51 171 2011 11| 126 52 178
2010 12| 120 51 171 2011 12| 126 52 178
Média 161,17 Média 177,41

Ano Meés Direto Indireto‘ Total Ano | Més Direto Indireto Total

2012 1| 126 49 175 2013 1 90 45 135
2012 2| 118 49 167 2013 2 88 47 135
2012 3| 111 48 159 2013 3 92 48 140
2012| 4| 103 47 150 2013 4 109 48 157
2012 5| 102 48 150 2013 5 108 48 156
2012 6| 106 45 151 2013| 6 109 48 157
2012 7| 14 48 162 2013 7 109 52 161
2012 8| 112 47 159 2013| 8 108 52 160
2012 9| 112 47 159 2013 9 109 58 167
2012 10| 110 49 159 2013| 10 108 62 170
2012 11| 100 47 147 2013| 11 97 64 161
2012 12| 100 47 147 2013| 12 96 64 160

Média 157,08 Média 154,41




Ano Meés Direto‘ Indireto‘ Total ‘ Ano ‘ Més Direto Indireto Total

2014 1 111 69 180 2015 1 155 80 235
2014 2 123 67 190 2015 2 158 81 239
2014 3 124 75 199 2015 3 170 86 256
2014 4 128 70 198 2015 4 175 86 261
2014 5 129 77 206 2015 5 180 88 268
2014 6 151 73 224 2015 6 182 90 272
2014 7 151 74 225 2015 7 200 92 292
2014 8 146 74 220 2015 8 194 90 284
2014 9 150 76 226 2015 9 213 94 307
2014 | 10 144 75 219 2015 10 212 93 305
2014 11 156 77 233 2015 11 218 100 318
2014 | 12 144 78 222 2015 12 217 95 312

Média 211,83 Média 279,8

Ano Meés Direto Indireto‘ total

2016 1 218 95 313
2016 2 214 96 310
2016 3 240 97 337
2016 4 272 98 370
2016 5 292 99 391
2016 6 289 104 393
2016 7 297 104 401
2016 8 346 108 454
2016 9 346 108 454
2016 10 307 105 412
2016 M 294 17 411
2016 | 12 292 111 403

Média 387




Anexo 2 — Manual de Acolhimento

HATHREIN

Automotive

Manual de
Acolhimento

HATHREIN
AT

INDICE

Morada: Parque industrial de
Constantim. sone-oa Vila Beal
Partugal.

Tel.:

E-mail:

Site:

hitp fhararw kathreinautamative.
cam

Boas Vindas ao novo Colaborador

Mensagem do nosso CEO

Mensagem do nosso General Manager

Historia e Futuro

Missdo, Valores e Cultura Corporativa

Ser Kathrein | O que esperamos dos nossos Colaboradores
Estrutura Organizacional | Direccao

Mensagem da nossa HRM

Pessoas e Compromissos | Gestdo de Recursos Humanos
Prevencdo, Seguranca e Sadde no Trabalho

Qualidade e Ambiente

HEATHAREIN

Mutomotive

Boas-vindas
ao novo

Colaborador

E um prazer para nos dar-lhe as Boas-Vindas!
Carofa Colaboradorfa,

Agora que faz parte da nossa empresa, deve ter algumas duvidas e
guestdes acerca da Kathrein Autcmotive Portugal e do seu
funcionamento.

Estamos convictos que como parte da nossa Equipa, & tendo sido
seleccionado por ser o melhor candidato para a fungdo que vai
ocupar, vai colocar tede o empenhe e dedicagdo no seu trabalho.

Este documento foi feito a pensar em si e nas perguntas gue
julgamos gue neste momentoc gostaria de wver respondidas,
facilitandc assim, a sua integracgo.

QO presente Manual ndc substitui nem anula as nocrmas e
regulamentos em vigor na empresa, aprovados pela Direccdo Geral.

Muitos Parabéns por ja fazer parte desta Grande Equipa!

Seja bem-vindo.

Drirecgdo de Recursos Humanos
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Dear new Employee at Kathrein Automotive Portugal,

I 'would like to welcome you to Kathrein Automotive Portugal, our key factory for
our European customers.

It's a pleasure to welcome you "on board” and we are very happy that you hawve
decided to start at Kathrein Automotive Portugal.

Mensagem What can you expect from your new job at Kathrein Automotive?
+ ¥opuwill meet interesting people...
do nosso

" You will work in high performing teams...
" ¥ou will work for products, which will be installed in outstanding vehicles

CEO ~ ou will work for a very successful and future orientated global company with
German roots...

| hope that yow will adapt guickly in the new environment and can contribute
guickly to the success of our company.

Plezass don't hesitate to contact your supervisor if you nesd anything.
Ome again thanks for joining Kathrein Automotive and enjoy your work.

Bestregards,

HETHREIN

Automotive

O grupo Kathrein Automotive é lider global na producdo
de antenas de automowvel fundada em 1919. As suas sedes
estdo localizadas nas cidades de Rosenheim e Hidesheim
na Alemanha.

As atividades ligadas & produgdo de antenas iniciaram nos
anos 30 e sempre teve presente a inovacdo como
A NOSSA elemento atual no mercado global de antenas de

EMPRESA automoveis.

As suas fabricas encontram-se distribuidas por seis paises,
nomeadamente: Portugal, Brasil, Meéxico, Alemanha,
Estados Unidos e China. Desta forma, podemos ver uma
forte posicdo geografica da empresa, que representa uma
forte vantagem competitiva para a mesma.

Mercedes-Benz \
7 w _@_ @ A ngut
WA <

EINILTLE . o S g_;g

CLIENTES crrroen b o e

CHEVROLET

MMAGNASTEYR pDeLPHI

(MAA ~y YAZAKI
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HOTHREIN
Autamotive

Orientagdo para o Futuro e Resultados
Responsabilidade

Iniciativa e Determinacdo

Sinceridade, Confianca e Transparéncia
Fiabilidade, Credibilidade e Legalidade
Diversidade Cultural

A T

0OS NOSSOS
VALORES

v+ Guidance for the Future and Results

v Responsibility

v Initiative and Determination

v Sincerity, Confidence and Transparency
" Reliability, Credibility and Legality

v Cultural Diversit

HATHREIN

AL

Vamos ser lideres nos nossos Clientes, com produtos
inovadores, em Qualidade e Quantidade requeridas:

~"Com os nossos funciondrios, com a nossa cultura corporativa e
COIT O NOS50 SUCESS50;

~ Com 05 Noss0s parceiros, com processos rapidos e confidveis;

~"Com o0s nossos accionistas, com bons resultados financeiros e
rentabilidade sustentavel.

A NOSSA
MISSAO

We will be leaders in our customers with innovative
products, Quality and Quantity required:

¥" With our employees, our culture and our corporative

successes;
¥" With our partners, with fast and reliable processes;

¥ Qur shareholders with good financial results and

sustainable profitability.
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HETHREIN

Ao tiee

Lideranga responsavel para com todos os nossos stakeholders.

A NOSSA

Desenvolvimento de capacidades de Lideranca.

CU LTURA + Disponibilidade Permanente para a Mudanca.
COPORATIVA

+ Gestd3o baseada na Lealdade e no Rigor.

* Transparéncia e respeito pela sociedade envolvente.

HaTHREIN

e e

COTP NOAMIES 505 Com
resultados;

SER
KATHREIN y/ Inovagio

Pro-ativo na
procura de novas
solugdes;
Pensa "fora da
caixa™;
Atitwede de
melhoria
continua;

Cliente

HETHREIN
e

o e

ESTRUTURA
FUNCIONAL

General Manager

Direccao
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FPortugal
decorre, em primeira linha, da definicde da sua missioc e dos seus

A Gestdo de Recursos Humanos na Kathrein

proprics valores, que sdc divulgades e partilhados transversalmente por
toda a Organizacgdo.

Através da suva peolitica de Gestdo de RH, procura de forma sustentada

Mensage da tornar-se num ambiente profissionalmente atractive e motivador por
forma a captar, reter e motivar os melhores.
nossa P

A Gestic de RH da Kathrein Autometive, defende e pratica uma
orientagdo para as pessoas, acreditando veemente que essa € a via que

HRM melhor favorece o desenveolvimento e a sustentabilidade do seu negocio.

Integridade, profissiconalismo, humildade, ambicdio, rigor e transparéncia
sic dencminadores comuns para todos os que ambicionam abracar
projectos dentro desta empresa e deste Grupo.

HATHAREIN

AL e

Come Colaborader da Kathrein Automotive Portugal terd
contactos frequentes com o Departamentc de Recursos
Humanos.

Pessoas e Este departamentc estd responsavel pelo processamento

Compromissos salarial, controle de assiduidade e cumprimento de normas e

regulamentes, formagdo e desenvolvimento, recrutamento &

selecgdo de nowves Colaboradores, comunicagde interna,
servige médico e de enfermagem e servigo de cantina.

wy = Todos os Regulamentos Internos bem como, comunicagdes
POIItlca de internas divulgadas até & data, encontram-se & sva disposicéo
Gestao de para consulta no Departamento de RH.

Recursos

Ext. Interna 2503 | Payroll, Férias, Controle de assiduidade,
Humanos Medicina no Trabalhe, Seguro de Sadde.

Ext. Interma 2525 | Comunicagdo Interna, Formacgic e
Desenvolvimento Organizacicnal.

HATHAREIN

P L

Pessoas e
- A Kathrein Automotive tem a convicgdo de que a gestio dos Recursos
COITIPI'OITIISSOS Humanos é o fater chave do sucesso da empresa.

As capacidades, a integridade , o respeito sdoc walores gue nos
acompanham na gestdo de pesscas.

= E sobre o desenvolvimento desses valores que estruturam a politica dos
POIItIca de Recursos Humanos. A empresa estabelece uma conduta ética e
Gestao de profissional, promowvendo o desenvelvimente das capacidades dos

trabalhadores.
Recursos
Humanos
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Assumindo estes pressupostos, estabelece a sua Politica de Gestdo
de Recursos Humanos, de acordo com os seguintes principios
orientadores:

= Cumprir integralmente as cbrigagdes que lhe sejam aplicdveis, em

Pessoas e matéria de legislagio laboral;
Compromissos

* Recompensar de forma equitativa e motivadora, os seus
Colaboradores tendo sempre como refer@ncia e sustentabilidade
econdémica da empresa e considerando o contributo individual e as
competéncias de cada celaborador;

Politica de

GeStao de = Proceder a avaliagdo do desempenho, visando essencialmente o
Recursos desenvolvimento continuo dos mesmos;

Humanos

= “alorizar profissionais capazes de tomar decisdes e assumir riscos
{promowver a ousadia e a criatividade de tentar fazer);

HEATHREIN

R e T

* Garantir as condig@es de trabalho gque salvaguardemn a seguranga e
o bem estar dos seus Colaboradores;

* Promowver a formagio continua e adequada dos seus colaboradores,
Pessoas e possibilitande o desenvelvimento das suas competéncias 2 a

5 valorizagdo profissional dos mesmes (incluinde  participagSes
Comprom IS505 individuais para o desenvolvimento de potencial);

* Privilegiar o Recrutamento Internc, face ac recrutamento externc
P0||t|ca de sempre que os recurscs humanes disponiveis na Organizagdo

correspondam &s necessidades especificas de cada processo de
Gestao de recrutamente e se propiciem progressdes de carreira;

Recursos

* Avaliar, anuvalmente, o Climma Organizacional (av. satisfacio dos
Huma nos Colaboradores), procurande diagnosticar oportunidades de
melhorias & de maior conciliagdo entre as expectativas individuais
dos seus Colaboradeores e os objectivos crganizacionais.

HETHAEIN

s b

+ Os padres de comportamento £tico empresarial, pelos guais a
Kathrzin Automotive Portugal rege a swa actividade quer
internamente, quer com os diferentes sfackholders, reflectem a
zua preccupacio com este assunto.

+ A actuacdo de todos os Colaboradores dewve pautar-se pela
lealdade para com a Kathrsin, ser honesta, isenta e ndo atendera
interesses pessoais.

+ Os Colaboradores devern abster-se de receber de terceiros
qualguer espécie de gratificagdes ouw prendas susceptiveis de
criarem expectativas de favorecimento nas relagdes com a
empresa. Os presentes recebidos de terceiros gue excedam a

Cédi O de mera cortesia_ou um wvalor simbdlico, dewverSo ser sempre

g comunicados a Direcgao Geral. As ofertas institwcionais a

C let terceiros devem evidenciar gue s3o feitas em nome da empresa
on a nao a titulo pessoal.

+ Cada Colaborador & responsawvel pelas suas acgbes e pelo
cumprimento do Cddige de Conduta, Regulamentos Internos e
demais Legislacdo em vigor.

" A Kathrein ndo admite gualguer forma de trabalho infantil.

+ A Kathrein ndoc tolera nem apoa qualgquer forma de trabalho
forgcado.

A Ka im ndo coloca gualguer objeccdo a associagdo de
Cold dores a sindicatos ou & possibilidade de associacdo
colectiva.

& Eathrein ndo permite comportamentos gue se rewvistam de
caracter coesivo, ameagador, abusivo ou exploratorio, que
conmntrariem principios eticos basicos.
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HORARIO DE TRABALHO FIXO

Entrada: G:00 haras
20 Intervalo:  Booatdé 8ao hosas fBaoc até B:20 hosas
as ntervales  ani30 até aoo4o hares § 10:50 até a0:ga horas

Intervala para a almogo:

Saida: 15:00 horas

Entrada: 25200 horas
12 Itervala: 1720 atd 17:30 haras | 1730 até 2740 haras
Intervala para a jantar:

29 Irtercala: 2xznaté 2230 haras

Saida: 25:00 haras

Horarios de

Ertraca: a-ao haras
trabalho Intesvalo: et ik e haras
Saida: &:00 haras

HORARIO NORMAL

Entrada: B:oa horas | B:3o haras

28 Irtervala: 2030 atd 10:40 hocas

Intervalo para o almaoga: 1235 atd 12:55 horas
20 Irtervala: 14555 até 1505 haras

Saida: 17:00 horas [ 17:30 horas

HETHREIN
A
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A vida pessoal e familiar de cada Colaborador da Kathrein, deve ser
estimulada e reconhecida como complemente integrative e
indissociavel da dimensdo profissional.

Conscientes da necessidade de conciliar de uma forma equilibrada e
saudavel a wida profissional e pessocal de todos os nossos
Colaboradores, a Direcgdo de Recursos Humanos da Kathrein, procura
- dinamizar de forma sistematica warias parcerias e protocolos.
Parcerlas FPor acreditarmos que este tipo de sinergias proporcionam wma maior
e satisfacdo dos nossos Colaboradores, temos recorrentemente
procurado alargar o espectro da nossa rede de protocolos com

Protocolos

entidades de diversos sectores.

Assim, podemos agrupar as parcerias actualmente existentes, em trés

grandes areas:
= Educacéo e Ensino,
= Sadde,

= Lazer.

Mos RH poderd consultar cada wma delas em detalhe.

HETHREINT
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FALTAS

A falta & a auséncia do trabalhador durante o periodo normal
de trabalho a que esta cbrigado.

Mo sentido de se proceder a um adequado controlo de
auséncias, todas as faltas, totais ou parciais, justificadas ou
] injustificadas, previsiveis ou imprevisiveis, devem ser
Info_rmagoes regularizadas mediante intredugdo da justificagdo de auséncia
destinadas ao no Sistema de Registo de Presencas, sendo entregues nos RH
Colaborador os respetivos documentos justificativos da auséncia.

TIPOLOGIA LEGAL DAS FALTAS

As faltas podem ser justificadas ou injustificadas, podendo as
primeiras ser com ou sem retribuicdo.
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Pelo motivo de falecimento do conjuge, parente ou
afins, de acordo com o esquema seguinte:

PARENTESCO DIAS
Canjugs £
Pessoa que viva em wnido de facto ou
sconomia comum 5

3.2 Grau Bisawvé/d (do praprio cdnjuge)
Bisawd/Bisawe

(do praprio ou do cdnjuge) =

I nformagaes 2 ? Graw avdfava (do cénjuge}

- AndiAvd

destinadas ao ido préprio ou do cénjuge) 2

1.9 Grau pailmis, sogrofsoagra,

Colaborador padrasto/madrasts
FailMae
SogrofSogra
Fadrasto/Madrasta £
1” grau filhofs, ent=ado/enteads,
genra/nora 5
29 grau netoya (do proprio cénjuge}
3° grau bisneto/a {do proprio ou do
canjugel
22 grau netofa (do proprio cénjuge}
2%grawirmials, cunhado/a
3Pgraw tio/a, sobrinhos
47 grau primos

L

oo m
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FALTAS INJUSTIFICADAS

~ S3o consideradas injustificadas as faltas dadas por
motivos ndo identificados anteriormente. Estas faltas
implicam sempre perda de retribuicdo.

Informacoes LICENGA PARENTAL
destinadas ao

Colaborador O pai e a mae trabalhadores té&m direito a licenca

parental inicial de 120 ou ago dias consecutivos, cujo
gozo poderm partilhar. O subsidio da Seguranca Social
corresponde a 2100%% ou B8o0% da remuneragdo,
consoante a licenga parental inicial a gozar for de 2z0
ou de ago dias consecutivos.

HETHREIN
T

REGIMES DE TRABALHO FLEXIVEL:

Duracdo do Trabalho em Termos Médios e Banco de Horas -
aplicavel apenas a MOIS com avtorizacdo do manager da area.

Cuando a natureza especifica das funcdes o justifigue, os
trabalhadores e empregador podem acordar regimes de trabalho,
- com caracter tempordrio ou duradouro, sem prejuizo dos limites
Informagoes estipulados no CCT quanto a duracdo média dos periodos normais

destinadas ao de trabalho (didrio e semanal).
Colaborador

O Regime de Trabalho Flexivel, doravante RTF, tem por objetivo
permitir ao seu beneficidrio gerir, dentro de certos limites, o seu
tempo de trabalho com wista 2 melhor satisfacdo dos seus
interesses pessoais, sem prejuizo do servico a que esta obrigado a
prestar.

Ou seja trata-se de um regime, que requer grande maturidade de
todos os seus beneficidrios, pois permite a possibilidade de cada
trabalhador gerir com o grupo de trabalho onde estd inserido e
com a sua chefia direta, o seu propric horario ajustando assim, a
sua presenca as necessidades especificas do seu trabalho.
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ALTERACAO DO HORARIO DE TRABALHO

Compete a kKathrein definir os horarios de trabalho dos
colaboradores, dentro dos condicionalismos legais.

As alteracdes dos horarios de trabalho devem ser precedidas de
consulta aos colaboradores afetados e afixadas com sete dias de
antecedé&ncia relativamente ao inicio da suva aplicacdo, exceto se
destinadas ao a alteracdo ndo for superior a uma semana.

Colaborador CQualguer alteragdo de horario de trabalho acordada entre a
Chefia e o colaborador deve ser comunicada ao Departamento
de Recursos Humanos, se possivel, antes de ocorrida a referida
alteracdo ou num prazo maximo de z4 horas, devendo ser
formalizada através do preenchimento do documento oo
Alteracdo Temporaria de Horario de Trabalho, sempre que se
trate de alteracdo ndo superior a um dia trabalho, sempre gue
esta resultar de pedido do colaborador.

Informacoes

HOaTHREIN
~
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ARMARIOS -VESTIARIOS

" Todo o trabalhador recebe wm arm&rio-vestidrio para poder guardar
os sevs objetos, roupas e ferramentas pessoais.

" Tenha sempre o cuidado de o fechar 8 chave. Se perder a chawve, dewe
solicitar uma nova e tera de pagar a nowva chawe;

PROIBIDO FUMAR E FOGUEAR

+ E expressamente proibido fumar ou foguear dentro das instalagies
fabris & corredores de aces=o;

» 54 & permitido fumar nos intervalos definidos, definindo-se como
RE ras zonas para fumadores a atual Srea exte rjunto & entrada para o Bar
g e a atwal area junto & entrada para o edificio administrativo;

Internas CONSUMO DE AGUA E EMERGIA

" Antes de sair, certifigue-se que as maquinas e a iluminagio local estio
desligadas.

+ MEo deixe a dguwa correr sem utilidade e verifigue depois de utilizar ouw
antes de sair, gue as tarmeiras estio devidaments fechadas.

ACIDENTES

+ Apelamos a todas as pessoas gue, por exemplo no caso de incéndio
ouw outro tipo de acidents, conservermn a calma, ndo entrem em panico
e ndo se atropelem;

+ M3o se refugiemn nas casas de banho e wtilizermn s6 as saidas para o
exterior, assinaladas para esse efeito com respetivas placas.

HETHREI
T T

+ A rede wireless “Kathrein” so deve ser acedida por colsboradores da Kathrein

grganizacic
[% " Parz a2 utilizagdo da rede “Hathre
aCesso
" Oswouchars de acesso devem sar solicitades ao sacretariado da administracio

Sistemas de
Informacao: B

Seguranca de 7 e sbaris .

dad 05 wiar o emnaill 3 equipa de IT e eliminar o emaill criginal

Utilizar apenas no Smbito das fungdes enguanto colaborador

~" Emails de rematantes desconhecidos/duvidosos:

Ficheiros:

" Utilizar apenas o armazenamento disponivel no 3mbito das suas funges enguanto
colaborador

+" MBo guardar gualguer tipo de informagio no disco local do seu computador

+" Mo transmitir & terceiros ficheiros com informagio confidencial

WVirus:
+ Todos os computadores da Eathrein Automotive tém um sistema anti-vines

' (Oualguer slerta deve serreportado 3 equips de 1T
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Sistemas de
Informacao:

Seguranca de
dados

*
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Sistemas de
Informacao:
Seguranca de
dados

Impressoras:
" A cada utilizador do sistama & atribuido um cédigo para imprassSo
" M3o partilhe o seu cddigo de impress3o com ninguém
+ Ao codigo de impress3o € atribwido um plafond de copias e impressSes
-

O aumento de plafond tem gue ter a aprovacao da chefia respetiv

Telemdweis:

' Mos= colaboradores com necessidade de estarem contactéveis fora do seu horario
de trabalho, para poderem dar suporte externo, contactar clientes efou
fornecedores, &-lhe atribuido um equipamento méwel

~ Edz responsakbilidade de cada colaborador a manutencio do equipamento gues lhe
for entragus

+ Eda responsabilidade de cada colaborador 0 comrolo de custos do plafond gue IThe
& atribuida

+ M0 & parmitido o acesso ao email da Kathrein Automotive na aplicag3o cliente de
email em equipamentas n3o iPhone e farnecidos pela empresa

Drispositivos Amowviveis:
" Mo utilizar Pen Drives IISE pessoais

" Mo utilizar discos externos pessoais

" Sa necessitar de ut 3 equips de IT

zar uma Pan Drive USE, solic

Fotografias:
~ MBo & permitido tirar fotografizs nas instalagdes da Kathrein Automotive sem
sutorizacio

+ MEo & permitida a publicagic de fotografias em redes sociais sem avtorizagio

Computadores Portateis:
" Mo final do dia de trabalho o computador deve ser levado pelo colaborador
" Dwrante o dia de trabalho e sampre gus o colaborador se ausente do sew posto
dewe debar o computador blogusado com o cadeado formecido pars o efeito

Geral:
" Munca deixe o sew computador desblogueado guando s& ausenta do sew posto de
trabalho

" Mo final do dia de trabalho desligus, sempre, o seu eguipsmento

O bom funcionamento dos sistemas de informacao,
bem como a swa seguranca depende de todos.

Contamos com a suva colaboracao.

Obrigado.

HATHREIN
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Politica para
a Seguranga

e Protecao
Ambiental

DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL E RESPOMNSABILIDADE

As nossas agbes esti3o de acordo com o dessnwvolvimento econdmico, a
ecologia & a nossa responsabilidade para com a comunidade & as geragoes
futuras. Por esta razdo, o respeito pela seguranga e salde das pessoas, o uso
nal dos recursos e um ambiente limpo sdo principios basicos da nossa

Todos os colaboradores s3o responsawveis pela ajuda na pr ng3o dos riscos
para as pessoas & o ambiente, assim como pelo cumpriments dos reguisitos
egais e outros aplicaveis ac ambiente, 3 seguranca e sadde.

responsabilidade da lideranca identificar os riscos & o impacto, avaliad-los e
adotar as agdes adequadas.

PRODUTOS

Fabricamos produtos que s30 seguros, amigos do ambiente & econdmicos. Os
nossos produtos contribwerm para a melhoria das condigbes de seguranga e
salde das pessoas e para a redugdo do impacto ambiental, incluindo a sua
posterior reciclagem & eliminagdo.

PROCESS0OS

Ma concecdo dos processos, assumimos gue a seguranca = sadde das pessoas
tér'n""M’é’Ee e que o5 gitos sobre o ambiente devem ser minimizados,
rando o= aspetos econdmicos. Estamos preparados para responder a
sventuais situacdEs e EfMeargéncia.

MELHORIA CONTINUA

s nossos processos e procedimentos sao  werificados regularmente.
Avaliamos os seus efeitos nas pessoas e no ambiente. Desta forma,
dentificamos pontos fracos e potenciais pontos de melhoria e garantimos wrm
programa =fetivo para o ambiente, segurang sadde.
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SEGURAMCA E SAUDE MA KATHREIN

& apoio médico & a prevengio de acidentes de trabalho e doencas
profissionais s&o prioridades da KATHREIMN Automotive.

A KATHREIMN Avtomotive pretende proporcionar um ambiente saudawel
e seguro, complementando com o envolvimento, o interesse pessoal
responsabilizagdo dos Colaboradores.

E fundamental que os colaboradores conhecam os requisitos e os
procedimentos de Seguranca da sua area de trabalho.

A= chefias em conjunto com HSE s8o responsawveis pelo fornecimento
das informacgdes de Seguranga, contando com o envolvimento, as
sugestfes & o cumprimento por parte dos colaboradores. Também

existerm eguipas de emergé&ncia gue atuam em caso de acidente.
Seguranca e

x Em todo o edificio da empresa existem diversos dispositivos de E.%?E‘E&EPN
Saude no contra incgndios e plantas de emergéncia, onde s3c indicados o5
caminhos de ewvacvagdoc e as saidas a wutilizar em sitvacdes de

Trabalho emergéncia. Estas plantas encontram-s2 nas entradas do edificio =

dewvem ser do conhecimento de todos os colaboradores.

HARTHREIN

e

Todos os colaboradores devem comunicar imediatamente a
respetiva chefia ou ao responsavel de seguranca qualquer
avaria, ou sitvacdo perigosa, assim como defeitos de
equipamentos de protecdo ou Maquinas.

Ma KATHREIN os colaboradores t&m ao seu dispor um vasto

conjunto de servigos especializados em Medicina, bem como
de fisioterapia realizados uma vez por semana em horario a

Seg':'ranga = definir mensalmente.

Saude no

Trabalho

Os servigos de Sadde desempenham as seguintes atividades:

- Exames de Admissdo:

- Exames Periddicos e Ocasionais

KarTHREIn
Automotive NORMAS DE SEGURANCA NORMAS DE SEGURANCA
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CIRCULACAO DE VIATURAS

Seguranga Os condutores gue circulem dentro das instalagbes da KATHREIN devem

respeitar todas as regras do codigo de estrada bem como toda a sinalizag3o
nas existente r:ua empresa. O estacionamento das viaturas deve respeitar as regras
internas. E estritamente proibido estacionar fora dos locais reservados ao

instalagaes estacionamento de viaturas

E obrigatdrio que todas as viaturas sejam estacionadas com a frente virada
para a saida, facilitando assim uma eventual saida de emergéncia.
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Acidente de

trabalho
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Equipamentos
de Trabalho,
de Protecao e
Sinalizacao

Tolerancia ZERO aos Acidentes de Trabalho

= Considere todos os riscos inerentes 8 sua atividade;

* Mantenha a sua &rea de trabalho limpa e organizada;

* Coloque o eguipamento em seguranga antes de efetuar qualguer intervengio;
* Coloque o equipamento de protecio individwal sempre que exigido;

= Utilize cormretamente o EPl & de acordo com as instrugdes gue lhe forem
fornecidas;

* Sinalize, controle e elimine gualguer derrame;

*Observe caom rigor toda a sinalizagSo e instrugdes de seguranga. Em caso de
diwvida pergunte;

= Ltilize somente equipamentos/ferramentas adeguadas & em bom estado;

* Mantenha pErmMmansntemeante livres as wias de evacuacio,
eguipamentosfsistemas de combate a incéndios e saidas de emergéncia;

* Circuwle sempre nas vias de circulagio assinaladas;

* Somente conduza eguipamentos para os guais tem formagio;

* Circule devagar com os empilhadores dentro e fora das instalagdes;

= Imforme o seu superior higrargquico sempre que detetar alguma anomalia;

= Imforme o seu superior hierdrquico sempre gue t
tarefas a realizar;

* Comunigue de imediato gualguer sitwagio de incidentefacidents ocorrido;

= Antes do inicio da jornada de trabalho verifigue os sistemas de seguranga dos
eguipamentos.

er alguma dificuldade nas

A n3o participagio e aprovagio do acidente lewva a que, por parte da
KATHREIM, ndo possa ser acionado o Seguro de Acidentes de Trabalho.

E obrigatdrio respeitar a sinalizacio existente nas instalacdes da
KATHREIM

Fumar fara dos locais identificados para esse fim. Inclui-se o cigarro eletrdnico

Foguear derrtra das instalagSes.
Consumir bebidas alcadlicas

Ciroular corm veiculos 8 mais de 2okrmfh.

Utilizar mégquinas fotograficas, telermdveis ou camaras de videa sem autosizagia

noXeL Ly
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Equipamentos
de Trabalho,
de Protec3o e
Sinalizacao

EQUIPAMENTO DE PROTEC.EO INDIVIDUAL (EPI1)

Regras praticas mno qgue respeita a swuva wutilizacdo, conservacdo,
acomodacio e armazenagem:

~Antes de utilizar o EPI verifigue sempre o seu estado de conservacio e
limpeza e respetivos prazos de wvalidade;

*Se os EPI's apresentarem alguma deficidncia que altere as suas
carateristicas protetoras, devera a sua utilizacdo ser evitada. Informar de
imediato o sew superior hierdrguico para a sua substituicio;

*J= EPI s&oc de uso individual, a fim de =e adaptarem as suas medidas
também por razdes higiénicas;

=Apds cada utilizagio, devera limpar cuidadosamente os EPLs;

=2 estado de conservacdo e o prazo de validade dos EP| deverdo ser objeto
de uma rotina de verificagdo periddica.

Zlhe por si, vse o EPIZ
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HOTHAREIN As preccupacdes ambientais da KATHREIM s3o um dos
pilares fundamentais do seu programa de Gestao Ambiental.

Cada colaborador deve contribuir ativamente para a
utilizacio racional de recursos e para a prevencaoc da
poluicdo relacionada com a nossa atividade.

Existe uma equipa responsawvel pelas dreas de Ambiente que
monitorizam e planeiam a reducio dos impactes ambientais
associados a atividade, bem como o bom funcionamento de
equipamentos e infraestruturas.

= Os impactes ambientais s3o devidamente identificados
Amblente através de levantamentos ambientais (ldentificagdo e
Avaliagdo dos Aspectos e Impactes Ambientais). Esses
estudos produzem instrucdes especificas, que dewvemn ser
sempre respeitadas. Porém, no caso de situacdes ndo
previstas, a atitude individual de cada colaborador pode ser
decisiva. - = e e il

T HREI
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GESTAO DE RESIDUOS INDUSTRIAIS

Em todas as atividades realizadas na KATHREIN, seja no escritdrio, na produgdo
de antenas ou nas atividades exteriores s3o produzidos residuos.

Residuo: & tudo aquilo que o sew detentor temn intencdo ou a obrigagdo de se
desfazer.

A KATHREIM & responsavel pela gest3o dos residuocs que produz até ao seu
desting final.

A legislagdoc obriga a gue todos os residuos sejam entregues sempre que possivel
para reciclagem e =& em dltimo recurso para eliminag3o.

Procedimentos
Ambientais Politica dos 3Rs
Reduzir — evitar produzir residuos

Reutilizar — usar um produto mais do gue uma vez, N30 Necessariaments para o
mesma fim para o gual foi concebido.

Reciclagem — a partir de residuos recuperar ou regenerar diferentes matérias,
por forma a dar origem a novos produtas.

Todos os colaboradores dewvem separar e colocar nos contentores
adequados os residuos produzidos

HEaTHRENN
SR
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A KATHREIM dispSe de todos os meios para a prevenc3o = combate a
imc&ndios, controlo de derrames e respostas a sitwagdes de emergéncia. Todos
os colaboradores em fungdes dentro da instalagdo s8o responsaveis por
garantir € zelar pelo correto funcionamento dos sistemas & eguipamentos
atwvando em conformidade em caso de sinistro.

Contactos de emergéncia
Internos:

— Responsavel de Seguranga — Miguel Pinto
Drganlzagao Equipa de Intervengdo § Primeiros Socomos —

e Werificar nos placares informativas
E ~ -
mergencia Erermon:
Bombeiros Voluntarios Cruz Branca -259 340 900
Bombeiros Voluntarios Cruz Werde — 259 330 510
Centro Hospitalar de Tras-Os-Montes e Alto Douro- 259 300 Soo
Intowicagies = Enwvenenamentos - BoB 253 153

G.M.R. — 259 323 325
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Se a wvitima estiver inconsciente

Contatar o 112 e Equipa de 1%s Socorros. MNEo mexer no colaborador até chegada
da socorrista .

Se awitima estiver consciente e ndo se movimeanta

Contatar o 122 e Eguipa de 1%s Socorros. Conversar com o colaborador para que
este se mantenha acordados e relaxado até chegada do socorrista.

Se a witima estiver consciente e consegue mMmowvirmentar

Acompanhar o colaborador até€ ao posto medico.

EM CASO DE INCENDIO
* Manter a calma;
* Comunicar a existé@ncia de fogo ;

= = *Tentar apagar o fogo com os meios de intervengio disponiveis serm correr riscos;
Organizacao

*Se midc conseguir apagar o fogo, sair do local, seguindo a sinalizagio de

de evacuagio;

*Se existir muito fumo, o percurso deve ser feito junto ao chdo & com um lengo a
Emergé ncia proteger as vias respiratdrias;

*Dirigir-se para o ponto de encontro;
*MEoc abandonar o ponto de sncontro sem auvtorizagico do Responsavel de
Seguranca.

EM CASO DE E\U\CUA{;AO

* panter a calmsa;

= Dirigir-se ordenadaments & com calma para = saids de emerg&ncia mais
praxima e até ao ponto de emncontro.

Siga sempre as normas de emergéncia divelgadas pela empresa.
Siga as instrugdes das Brigadas de Emergéncia.

HARTHREIN

T e

DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL E
RESPOMSABILIDADE

As nossas agdes estdo de acordo com o desenvolvimento

economico, a ecologia e a nossa responsabilidade para com

o a comunidade e as geracdes futuras. Por esta razdo, o

PD|I'I:ICEI para respeito pela segurancga e salde das pessoas, o uso racional

a Seguranga dos recursos e um ambiente limpo s3o principios basicos da
nossa politica.

e Protecao
Ambiental

Todos os colaboradores sdo responsaveis pela ajuda na
prevencdo dos riscos para as pessoas & o ambiente, assim
como pelo cumprimentoe dos requisitos legais e outros
aplicaveis ao ambiente, a seguranca e sadde.

E responsabilidade da lideranca identificar os riscos e ©
impacto, avalia-los e adotar as acfes adequadas.

HEAaTHREIN
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O que é ESD : Significa Descarga ElectroeStatica. E a
transferéncia de cargas elétricas entre dois corpos com
poténcias electroestaticas diferentes;

Como se transmite: Quando dois objetos de carga oposta
de aproximam ou quando s3o friccionados ou separados
originam uma diferenca de potencial entre eles;

Como se gera: escovar cabelo, faisca num dia de trovoada,
tocar emn materiais sintéticos (entre outros);

Consequéncias: Acidentes de aviac3o, incéndios na
floresta, danificac3o de eletronicos;

O gue fazer: Usar pulseiras calcanheiras ou calcado anti
estatico, ser responsavel e informar sempre que forem
detetados problemas no equipamento, inspecionar a area
2 o material a utilizar;

Beneficios: Se a ESD estiver controlada aumenta o nivel de
qualidade do produto e baixam os custos. Aumenta a
satisfacdo do cliente e o conseguente volume de vendas.
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SEPARACAO DE RESIDUOS
~" & separagdo de residuos € uma responsabilidade de todos nds;

~ Devera separar sempre cada tipo de residuo e deposita-lo em
local préoprio para o efeito;

auiMICos

Seguranga ~ Respeite sempre a instrugdo de utilizagdo, os meios de
no pOStO de protecdo individual e toda a informacdo disponibilizada na

ficha de seguranga do produto;
trabalho

~ Utilize os produtos guimicos apenas quando estritamente
necessarico & quando autorizado para o fazer;

~"Mio faga fogo perto de produtos guimicos nem os aproxime de
fontes de calor. Armazene-os em locais para o efeito;

~ Erm caso de derrame utilize o eqguipamento para o efeito.
Dreposite os residuos e materiais contaminados em local
proprio;

~"Em caso de ddvida consulte a sua chefia.

HEATHRENN

R e

Inalacao: Remover a vitima para o ar fresco.

Ingestao: Lavar abundantemente a boca com agua.

l‘ MN3o provocar o vomito.

Contacto com a pele: Lavar abundantemente com
agua corrente.

- o Contacto com os olhos: Lavar imediatamente com
Primeiros agua corrente e enxaguar durante varios minutos. Se
SOCOITOS usar lentes de contacto, retire-as, se tal lhe for
possivel. Continuar a enxaguar.

- ] M3o deve ser tomada nenhuma acao que envolva
h risco pessoal ou sem formacao adeqguada. Pode ser
..‘.'— perigoso!

Em todas as sitvacoes pedir Assisténcia Medica.

T MRE T Coar s de
Aot Emergéncia

Miguel Pinta

Errr caso de ouwsEnciar

Luis Magiel Figusiredo

Delegados de Seguranca
Luis Migiel Figusireds

Sérgio Rage

ORGAMNOGRAMA | |

D'A ESTRL'TUR-A Equipa de Intervencio Equipa de Evacuacio Egquipa de Primeiros
DA SEGURANCA 5:00 — 15:00h 500 — 15:00h secenres
DE EMERGEMNCIA -

600 — 15:006H

. AT 5 PR
Sr—azim A
8 1 00 — 17:00h Aerrasi—

8 - 00 — 17:000

-
i ED L

15 - 00 — 24:006

Cpen Sosce
Admsin e,
15 : OO — 24:00h

BRAT 4 A
Fa

ST = P
.

Arrraie

24 : Db — DE-DOR
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HEaTTHREIN

P e b

Como
Reagimos

face aos
Problemas

HEaTHREIN

S e

Boas-vindas

ao Novo
Colaborador

Lpkar 2 7 Ferramantas Basicas da

m CQualidade
{9 o :/,'_

Diagrama de fluxe (Fluxograma)
Folhas de verificacdo
@ &Mm Diagrama de Pareto
7 Diagrama Causa-Efeito (Ishikawa)

ﬁ ( Histograma
[ Bterer 2 Grafico de Dispersido

Cartas de Controle (SPC)

- Dessenfio de Experisncias:
Action Plan DOE # Taguchi

= KATI Linha Ferramantas Auxiliares
EBrainstorming

- KATI SD Matrix Is § Is Mot
Analise Cpk - =

= 8D Analise R&R -3
SPs /3" 5Ps | 3

= Az FEMEA Problem Solving

= Roadmap
Ferramantas Avancadas

> ANNOWVE
&P C Teste de Hipdfeses
-

KATHREIN

Automotive

A Kathrein Automotive Portugal
orgulha-se de toda a sua Equipa.

Obrigada e Bem-Vindo!

Drireccio de Recursos Hurmanos

Fruto de uma constante mutacio gque =] negg'l:icl onde estamos inseridos imprime,
informamos gue este documento £ dindmico e encontra-se em  Cconstante
evolugio.

Caso entenda dar sugestdes ou ideias, pf. faga-o directamente nos RH.

Se, apos a leitura deste Manual, tiver gqualguer ddvida, devera coloca-la & DRH ou
a sua Chefia directa.

Eu admitidofa para a funcio

de. nadia__§{_ I, tomei

conhesiments de toda a informagse que me foi facultada squande da minha sdmissso = i o

presente Manual de Acolhimenta.

Cirecgio de Recursos Humanos
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Anexo 3 — Certificado de formacao

Conhecimento. Partilha. Desenvolvimento

CERTIFICADO DE FORMAGAO

Certifica-se gue ALFREDO ARTUR SANTOS PITREZ FERREIRA, nascido a 25/03/1964, de
nacionalidade Portuguesa, género Masculino, portador do Elemento de identificacio - n.®
06614184 2770 participou na agdo de Formacgao:

“Principios Lean”

que decorreu nos dias 6 e 7 de Julho de 2016, com a duragio total de 2 horas.

Vila Real, 28 de Outubro de 2016

Formador Coordenador da Agdo

2016/1319
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MODALIDADE DE FORMACAD Presencial

AREA DE FORMACAD 347 - Enguadramento na organizagie

SAIDA PROFISSIOMAL Wio Confere

COMPETEMCIAS ADQUIRIDAS Cormpreender @ Implementar a Metodologia 55's

DURACAD O curso tem & duragio de 2 hioras,
PROGRAMA

»5 Principios Lean;

=alor e os 8 Desperdicios;
*Mopeamento do Codefo de Valor;
*Takt ¢ Tempa de Ciclo;

*JFF ¢ Produtividade;

*[gsa Lean Kathrein;

«55% como ponto de portida;

HKATHREIN

Automotive
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Anexo 4 — Exemplo da analise da eficacia:

Avaliagdo da Eficicia da Formac3o

Formagao: Excel Avangado

Data de Inicio:
02032006 Data de fim: 11/03/2016 Duragio Total: 16h
Formador: Miguel Caldas Numero Total de Formandos: 8
Auto-avaliagio do colaborador:
1- Emn que medida considera que as 2- Em que medida considera
conteddos da acgdo foram dteis ao apliciveis o4 conhecimentos
exercicio da sua fungio? adquiridos ao seu trabalho didgrio?
OB % =
m Inditeis W hrelitels
B Pouca dets HPoucs Gtz
m Uteis iz
H Whuito (e Hulen dtsis
B N0 respondeu W NG respondes
3- Considera que esta Formagio foi 4 Considera gue esta Formagho foi
dtil para o seu desenvolvimento (il para o seu desenvalvimento
pessoal? pessoal?
0% o 0% 0%
% B Indiek W Indtok
W Poason dtels B Fouwecn dibels
m ez m Uteis
B Muhto dtek B Muho diets
M N30 regsondeu N Mo respondeu
HATHREIN
Automotive
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5 Considera gue esta Formacho
pode ser (til na progressio da sua
carreira?

W Inditeds
N Poucn Gbeds
o lheis
W Musito dieis

B Mo respondew

6- Em gue medida o desempenbo do
Formador contribuiu para a melhor
compreensdofaprendizagem das
conteddas?
(u; % 0%

Hiniiteis
N Pouco bek
mheis
B Muitn dibeis
WM& nespondeu

Awaliacdo da chefia:

1.1- A Acglo de Formagio foi diil
para o desenvolvimento

1.7- A Farmag o teve impacto no
nivel de desempenho das tarefas

profissional do Colabaradar? difirias atribuidas a0 Colaborador?
% 0% ol 0%
Winiteis =
W PouLe dteks B Fouwco dtels
s M ks m Uteks
e il W Multa dois
5D respondey
1.3- O Colaborador teve condigdes 1.4- A Farmagio decarreu da
para aplicar tudo o que aprend éu necessidade de actualizago
na Formagio? permanente face &3 exiglneias do
R - postn de trabalha?
Winiiteis
M initel
WPFpuc Gtk B Fousan dil
9
s
. o Ueis
WMuitD (beis
. m Muito dtets
Fﬂw
= H Mo respondeu
HHATHREIN

Automotive
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Anexo 5 — Organigrama da empresa
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