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RESUMO

O presente relatorio de estagio para a realizacdo do Trabalho Final de Mestrado
incide sobre a gestdo de recursos humanos e o0s sistemas e tecnologias de informacao,

que a empresa AXA, multinacional inserida na atividade seguradora dispde.

Os sistemas e as tecnologias de informacdo da empresa AXA que este trabalho
vai abordar sdo: o People IN, a intranet ONE e 0 GESVEN GRH. Contudo, o sistema de
informacdo que este trabalho da mais enfoque serd o GESVEN GRH, isto porque o
papel deste sistema é de bastante relevancia no departamento de recursos humanos na

AXA Portugal.

Ao longo deste trabalho final de mestrado sera revelada a importancia que os
sistemas e tecnologias de informacgdo tém nas atividades administrativas de recursos
humanos, bem como a importancia destas ferramentas no dia-a-dia dos profissionais

desta area.

Palavras-chave: Gestdo de Recursos Humanos; Sistemas de Informacdo; Tecnologias

de Informacdo; GESVEN GRH; Atividades Administrativas.
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ABSTRACT

The following internship report for the conclusion of the Master's Degree Final
Paper focuses on human resources management and on the information systems and
technologies, which the company AXA, a multinational inserted into the insurance

business, has available.

The technologies and information systems of the company AXA which this
paper will address are: People IN, ONE intranet and GESVEN HRM. However, the
information system that this paper focuses the most is the GESVEN HRM, due to the
fact that the role of this system is extremely relevant in the human resources department

at AXA Portugal.

During this final master's degree paper will be uncovered the importance that the
information systems and technologies have in the administrative activities of human
resources, as well as the importance of these tools in human resources’ professionals

day-to-day work.

Keywords: Human Resources Management; Information systems; Information

Technology; GESVEN HRM; Administrative activities.
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INTRODUCAO

O estagio curricular decorreu na area de Compensacdo & Beneficios, Payroll e
Reporting dos Recursos Humanos da AXA Portugal com o objetivo de abordar o tema
de “A Gestdo de Recursos Humanos e os Sistemas/Tecnologias de Informagdo”. O
estagio teve como principal objetivo promover uma aproximacdo do mundo laboral,
dando assim oportunidade de aplicar os conhecimentos adquiridos durante a frequéncia
do Mestrado de Gestdo de Recursos Humanos. O presente relatorio tem como objetivo
descrever e refletir sobre as atividades concretamente realizadas durante o estagio
curricular na AXA Portugal que teve duracdo de 3 meses, de Janeiro a Abril de 2015.
Um outro objetivo deste estadgio é também o contacto privilegiado com a realidade
profissional no quadro empresarial segurador (AXA Portugal) para a aquisicdo de
conhecimento no d&mbito do Departamento de Recursos Humanos, nhomeadamente na
area de Compensacao & Beneficios, Payroll e Reporting.

Dos trés meses passados na equipa de Compensacdo & Beneficios, Payroll e
Reporting da AXA Portugal, uma das ferramentas que a aluna mais utilizou no seu dia-
a-dia foi o sistema informatico GESVEN GRH, bem como a folha de Excel. Por isto, e
porque atualmente os sistemas informaticos sdo uma ferramenta fulcral no nosso dia-a-
dia, neste relatério aborda-se os sistemas informaticos nas empresas, fazendo assim
primeiramente um enquadramento tedrico e posteriormente sdo descritas as tarefas
realizadas ao longo do estagio curricular.

Tendo em conta que os “recursos humanos sdo o activo mais importante das
organizagOes, justifica-se o recurso a sistemas e tecnologias que possibilitem a
monitorizagdo e¢ o desenvolvimento destes activos tdo valiosos.” (Santos, Pedro, &

Cordeiro, 2009, p.86). Assim sendo, ao longo deste relatorio sera exposto a importancia
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dos sistemas e tecnologias de informacdo nos GRH, e serd dado um exemplo de uma

destas tecnologias de informagé&o que facilitam a GRH, o programa GESVEN GRH.

CAPITULO | - REVISAO DA LITERATURA

1.1-Praticas de Gestao de Recursos Humanos

Ao longo dos anos tem-se vindo a verificar que as empresas tém sofrido
alteracOes, isto deve-se a estas pretenderem dar uma resposta mais adequada as
tendéncias do mercado, bem como satisfazer um conjunto de requisitos cada vez mais
exigentes. Devido a globalizacdo, o sector organizacional tem vindo a se uniformizar,
dando assim oportunidade das vérias areas organizacionais relacionarem-se e tornando o
mundo organizacional numa grande rede de contactos (Marinho, 2012).

A maneira como as pessoas séo geridas é fulcral para as empresas, isto porque séo o
valor a longo prazo das mesmas (Pina e Cunha et al, 2010). Por isso é importante saber
gerir o conhecimento existente numa organizacdo, isto é, saber gerir através de
processos de criagdo, armazenamento, partilha e distribuicdo de conhecimento, criando
assim um contexto favoravel para o progresso do capital intelectual dos colaboradores
de uma organizacdo (Santos, 2004).

Sendo os colaboradores elementos de mais-valia para as empresas, € necessario que
estas consigam reter estes talentos. Para isso € necessario a criacdo de planos
estratégicos de GRH que tenham impacto positivo nos colaboradores, de maneira a que
estes possam apresentar através das suas atitudes e comportamentos no seu trabalho
(Marinho, 2012). Para que ambas as partes beneficiem (colaboradores e organizacao) é
necessario recorrer as praticas de GRH na medida em que estas sdo uma forma de ter

uma boa aquisi¢é@o a nivel do desempenho dos colaboradores (obtengé@o de resultados),
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fazendo com que seja possivel que as organizacfes tenham beneficios significativos, e
com isso mantendo-se competitivos no mundo organizacional.

No entanto, para que 0s objetivos da organizacdo sejam atingidos é necessario que
haja uma ligacdo entre as praticas de GRH com a estratégia global da organizacdo. Com
0 progresso destas praticas havera um maior envolvimento na atracdo, motivacéo,
desenvolvimento e retencédo de talentos nas empresas (Marinho, 2012).

Contudo, quando falamos nas melhores préaticas de GRH as opinifes dividem-se.
Segundo Kasinath & Pradesh (2011) (cit. in Marinho, 2012) as praticas de recursos
humanos devem apoiar-se em praticas como o Planeamento de Recursos Humanos;
Recrutamento e Selecdo de maneira a obter as pessoas certas dentro da organizacao;
Formacdo e Desenvolvimento uma forma de evoluir os niveis de conhecimentos,
capacidades do colaborador que ira trazer beneficios ndo s6 para o colaborador mas
também para a organizacdo; Sistemas de Recompensas uma outra forma de cativar 0s
comportamentos desejados por parte dos colaboradores e, por fim, as RelagOes
Humanas que esté relacionado com o clima entre colaboradores da organizagao.

Porém, estas préaticas por si s6 ndo chegam, pois tém de estar ligadas a inovacao
para que possam motivar os colaboradores, uma vez que as praticas de GRH tém vindo
a sofrer alteracbes ao longo dos anos. Um dos fatores que estdo relacionados com as
alteracOes das praticas de GRH é o aparecimento das novas tecnologias, assunto que ira

ser abordado no presente relatorio de estagio.

1.2 -Sistemas e Tecnologias de Informacéao

As Tecnologias de Informacéo tém vindo a representar, atualmente, um grande peso
e um papel determinante nas organizac6es. Devido a isto, fomentou-se o crescimento de

novas formas de organizacdo do trabalho, como o teletrabalho, consequentemente
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surgiu uma procura crescente de trabalhadores com qualificacbes que fossem ao
encontro desta especialidade, e também a emergéncia de uma multiplicidade de
aplicacdes dirigidas para as organizacoes, algumas destas aplicagcdes entram no ramo de
GRH. Também a emergéncia de empresas virtuais requerem um novo desafio tanto a
nivel dos Sl e TI, como também a GRH, necessitando assim de redefinicdes de
processos e de procedimentos (Santos, Pedro, & Cordeiro, 2009). Tendo em conta que
0os Sl tém um papel fulcral hoje em dia nas organizacfes, uma vez que estes
possibilitam dar respostas ao recente mercado global, também estes S| s@o importantes

quando se trata dos RH de uma organizagé&o.

Os Sl dos RH eram jé utilizados durante alguns anos nos departamentos de RH,
mas apenas recentemente, a sua utilizacdo tem sido modificada, uma vez que agora
passa a desempenhar um papel mais estratégico na organizacdo, apoiando 0s
profissionais de RH, e essencialmente os gestores de RH (Prowse, 2004). No entanto,
com a difusdo e a progressdo dos sistemas e tecnologias de informacdo com o intuito de
gerir os RH, fez com que algumas atividades sejam realizadas de forma automatica, e
também algumas destas atividades que antes eram destinadas apenas aos profissionais
de RH, agora também os colaboradores bem como os gestores de cada departamento
podem inserir, alterar ou eliminar informacgfes que correspondem a si préprios, e no
caso dos gestores tanto a si como aos seus subordinados. Um exemplo disto, é a
possibilidade que os trabalhadores tém em muitas empresas de puderem justificar as
suas faltas, bem como a consulta das mesmas; podem também definir ou alterar o seu
periodo de férias; consultar as componentes de remuneracdo; consultar os seus dados
pessoais e fiscais, entre outros dados que com estas novas tecnologias os trabalhadores

podem aceder mais facilmente.
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Alguns estudos mencionam que o aumento da utilizag&o dos Sl nos RH levou a
um melhor desempenho profissional, e com isto facilitando a ligagdo em algumas
atividades de consultoria interna das empresas (Boateng, 2007). Para além disso, os Sl
dos RH facilitam o acesso a informacOes de qualidade, onde estas informacGes séo
usadas a maioria das vezes para tomadas de decisdo nas empresas. Segundo Grallagher
(1986) e Broderick & Boudreau (1992) (cit. in Boateng, 2007), os Sl dos RH s&o um
meio para auxiliar os profissionais desta profisséo a trabalhar de uma maneira mais

eficaz.

Portanto, a utilizacdo dos SI numa organizacdo faz com que haja um aumento de
eficiéncia, eficicia e integracdo. Exemplos da utilizacdo dos Sl nas empresas sao: nas
operacdes de negocios, que esta ligada a producdo dos produtos ou servigcos da
organizacdo; a gestdo da organizacdo, aqui refere-se a atividades que controlam e
supervisionam as atividades da organizacdo, tendo em conta o0s objetivos da
organizacdo; e 0s objetivos estratégicos, que se referem aos objetivos gerais da

organizacdo, as metas que a organizacao pretende alcancar.

Segundo Snell, Stueber, & Lepak (2002) (cit. in Torres-Coronas & Virgili,
2008), mencionam que as Tl tém a capacidade de reduzir os custos administrativos,
aumentam a produtividade, os tempos de resposta sdo mais rapidos, melhora a tomada
de decisdo bem como o atendimento ao cliente. Pelo facto de que as empresas tém a
necessidade de reduzir os custos, obterem servicos de maior qualidade e a mudanca
cultural, estas constituem as trés principais forcas pelas quais as empresas procuram as

T1 como solugdes de RH.

Segundo Prowse (2004), existem distintos sistemas, o Transaction Processing
Systems é utilizado normalmente no dia-a-dia nas atividades em geral da organizagéo,

mas mais a nivel operacional, por isso, este tipo de sistemas auxiliam a tomar decisfes

5
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operacionais. Por outro lado, os Sistemas de Gestdo da Informacéo sdo utilizados para
fazer previsbes financeiras da organizacdo, um exemplo disto sdo os gréaficos
ilustrativos. Este tipo de sistema auxiliam na tomada de deciséo ligado & gestdo, como

o0s dados do orgamento da organizacéo.

Os avancos sentidos das TI tém fornecido respostas a muitos desafios na area
dos RH, dos tais como: atrair, reter e motivar os colaboradores, e assim resolvendo as
questdes para uma funcao mais estratégica de RH e de gestdo dos ditos “elementos
humanos” da mudanga tecnologica (Ashbaugh & Miranda, 2002,cit. in Torres-Coronas

& Virgili, 2008).

Nos ultimos anos, a utilizagdo da tecnologia em RH aumentou
significativamente e atualmente é um aspeto crucial de muitas decisdes pessoais ligadas
a recolha de informacdo sobre o trabalho, recrutamento e selecdo de colaboradores,

formagé&o, avaliacdo de desempenho, entre outras.

1.3- Sistemas de Informacéo de Recursos Humanos em Organizagdes

Os Sl de RH nas organizacdes consistem na integracdo entre a GRH e a TI.
Apesar destes sistemas serem assegurados por um hardware operacional, sdo 0s
profissionais de RH que gerem estes sistemas. Estes sistemas ddo suporte ao
departamento dos RH, tém aplicacbes que permitem: a selecdo e colocacdo dos
colaboradores da organizacdo, folha de pagamentos, beneficios sociais, admissoes,
formacdes, avaliagdes de desempenho, entre outras aplicacfes. Com isto, estes Sl sdo
capazes de fazer com que haja um aumento na eficiéncia administrativa das
organizacOes, e também realizam relatérios que ajudam a melhorar as decisfes dentro

da empresa.
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Antes da difusdo da tecnologia no local de trabalho, um possivel candidato a um
determinado posto de trabalho era feito em papel. Este papel continha vérias
informacdes do candidato como a morada, escolaridade, experiéncia profissional, entre
outros aspetos que seriam armazenados em papel numa pasta no departamento de RH
(Kovach et. al. 2002). Contudo, com a proliferacdo das tecnologias os profissionais de
RH que antes tinham que armazenar todos aqueles documentos em papel em pastas,

agora inserem dados num sistema e vao atualizando se necessario (Kovach et. al. 2002).

Segundo Kovach et al. (1999) (cit. in Boateng, 2007), os SI de RH sdo um
procedimento que realiza a recolha, o armazenamento, a manutencdo, a recuperagao e
valida os dados precisos para a organizacdo acerca dos seus recursos humanos, bem
como suas atividades e caracteristicas da organizacdo. Nao obstante, é de salientar que
um Sl de RH néo é apenas um hardware e software de um computador com aplicacdes,
ou seja ndo € so a parte técnica de uma organizagdo, também este sistema comtempla as
pessoas da organizacdo, politicas, procedimentos e dados necessarios para fazer a gestao
de RH de uma empresa. Com isto, o profissional de RH tem uma crescente dependéncia

destes sistemas, uma vez que necessita deste até mesmo para tarefas mais rudimentares.

Com a evolugdo da tecnologia as fungdes de RH ditas “tradicionais” tém sido
consideravelmente afetadas, nomeadamente, nas remuneracdes e na formacdo por
exemplo, sofrendo assim uma transformacéo nos seus processos, isto €, transformando

0s processos tradicionais em processos online.

Quando as empresas pensam na implementacdo destas tecnologias para o seu
departamento de RH é feito uma analise das necessidades e € completado com a
implantacdo e manutencdo do sistema (Haines & Petit, 1997). Ao longo deste processo

existem muitas decisdes e condi¢cdes que influenciam a configuracéo final do sistema,
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um exemplo disto é o facto de que o sistema pode ser desenvolvido internamente ou

adquirido de um fornecedor (Haines & Petit, 1997).

Foi também com a evolucdo da tecnologia que a eficiéncia por exemplo, no
processamento salarial era fornecida apenas as grandes empresas, porém, e mais uma
vez devido a progressdao da tecnologia estes sistemas passaram a estar acessiveis
também a empresas de outras dimensdes. Por conseguinte, atividades realizadas pelos
profissionais de RH como por exemplo administracdo de beneficios sociais,
processamento salarial, tém hoje, devido a progressdo destes SI de RH, mais eficacia e

eficiéncia nestas atividades relacionadas com os RH.

A formacdo online € uma &rea em crescimento das préaticas de RH que antes ndo
era possivel, mas com os SI de RH tornou-se exequivel. Assim, as empresas foram
criando ferramentas capazes de avaliar e melhorar as aptiddes dos seus colaboradores.
Para além disto, outras fun¢des tradicionais de RH evoluiram com as TI, exemplo disso
sdo: centros de recrutamento online, testes psicolégicos que déo suporte ao processo de
recrutamento e selecédo, e assim fazendo com haja o esbatimento de distancia entre as

empresa e potenciais candidatos a empresa (Boateng, 2007).

Com estes novos sistemas tecnoldgicos e através de uma gestdo adequada dos
dados de RH, as empresas conseguem executar calculos que tém efeitos sobre 0 negécio
como um todo (Kovach et. al. 2002). Um exemplo destes célculos que é possivel
executar hoje em dia nas empresas, sdo calculos de custos de medicina do trabalho,
calculos sobre o retorno da formacdo, taxas de rotatividade e respetivos custos, tempo

necessario para preencher determinado posto de trabalho, entre outros.

Por ser um grande investimento para as organizacOes, para quem compra estes

sistemas tem em conta os beneficios que este lhe trara, nomeadamente, maior precisao,
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fornecimento répido & informacgdo e a poupanca de custos. Segundo Beckers & Bsat
(2002) (cit. in Boateng, 2007) existe pelo menos cinco razdes para as empresas aderirem
aos Sl de RH, que sdo: aumenta a competitividade através da melhoria das préaticas de
RH; produz um numero elevado e diversas opera¢es de RH; muda o foco de RH
através do processamento de transacOes para GRH estratégico; torna os colaboradores
parte integrante deste sistema de informacgdo e h4 uma transformacéo de toda a fungdo

de RH.

Segundo Razali &Vrontis (2010), os SI de GRH séo necessarios uma vez que
fornecem dados atuais e concretos que vao auxiliar o controle e a tomada de decisao.
Estas tecnologias sdo elementos cruciais na medida em que podem reduzir 0s custos
administrativos, os tempos de resposta sdo mais rapidos, aumentam a produtividade, e
melhoram os servigcos e as tomadas de decisdes. Exemplo de que estes sistemas de
informacdo podem trazer algumas mais-valias para as empresas, foi o estudo que Razali
& Vrontis (2010) fizeram sobre a empresa Malaysian Airlines onde esta necessitava de
uma solucdo automatizada com o intuito de melhorar o processo de formacdo geral e a
contratacdo. Desde a implementacdo deste SI de RH nesta empresa, a gestdo de topo
verificou melhorias tanto a nivel de quantidade como qualidade. No entanto, neste
estudo os autores referem que é importante para que a implementacdo do Sl de RH
obtenha sucesso, que os funcionarios se envolvam em todo o processo de modo a haver

um aumento da performance individual.

Tendo em conta o retorno deste investimento, isto é, o tempo que pode levar até
que a organizagdo consiga recuperar o investimento que fez, corresponde a um periodo
de tempo curto de um a trés anos. Estes sistemas informatizados permitem a tomada de

decisdo mais rapida, bem como o desenvolvimento, planeamento e administracdo de
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RH, na medida em que os dados sdo mais faceis de armazenar, atualizar, classificar e

analisar.

Gardner et al. (2003) (cit. in Boateng, 2007) no seu artigo investigaram a
utilizacdo extensiva das TI e sua influéncia acerca dos postos de trabalho nos RH.
Também procuraram analisar a maneira como os profissionais de RH tratavam as
informacdes de RH, bem como analisaram as expectativas que eram colocadas nestes
como consequéncia do aumento da sua dependéncia nas TI. Os resultados deste estudo
apontaram que 0 uso extensivo das Tl estava direcionado para os profissionais de RH
como forma de estes obterem mais autonomia no acesso as informacdes. Uma outra
conclusdo deste estudo foi que a utilizacdo extensiva das Tl nos RH pode levar a
mudancas profundas no que toca aos profissionais de RH, uma vez que reduz o trabalho

de rotina e em simultaneo permite uma maior capacidade de dar resposta aos clientes.

Nao obstante, segundo Boateng “a dimensdo da organizacdo determina a
utilizacdo de sistemas de informacéo de recursos humanos, o tipo de modulo que adota,
e como a informagdo ¢ analisada” (2007: 44). Porém, a implementacdo destes Sl de RH
tem custos elevados, por isso, deve ser planeado de forma cuidadosa tendo em conta
também a dimensdo da empresa. No entanto, a utilizacdo destes sistemas teve um
aumento acentuado nas organizag6es devido ao papel estratégico que estes sistemas tém

na GRH.

Para muitas empresas a necessidade de obter estas Tl relacionadas com os RH
parte do principio da melhoria da eficiéncia operacional (Reddick, 2009). Para além de
melhorar a eficiéncia operacional, minimiza a carga administrativa dos RH, eliminando
o rol de papel acumulado e podendo assim ajudar a reduzir custos e melhorando a

produtividade (Reddick, 2009).
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Um aspeto fulcral que estas Tl vieram trazer ao departamento dos RH foi o
esbatimento de fronteiras geograficas, permitindo assim comunicagdo entre 0s

trabalhadores, clientes, e também a partilha de informagdes entre estes (Reddick, 2009).

As desvantagens que estes SI de RH podem trazer para as organizacdes sao que
para além dos custos elevados que requerem, podem ndo ir ao encontro das
necessidades de negdcio e demoram algum tempo a ser implementado. Uma outra
limitacdo é que por vezes alguns sistemas sdo instalados sem conhecimento suficiente
de que possa haver a possibilidade ou ndo de o novo Sl de RH ser compativel com os
sistemas existentes da empresa. Para além disto, se ndo houver uma formacao adequada
pode comprometer a utilizacdo destes sistemas e consequentemente aumentar a
resisténcia ao sistema por parte dos profissionais de RH. Todavia, se for feito um
planeamento minucioso da implementacdo destes sistemas o resultado poderd ser

favoravel.

Contudo, Boateng (2007) afirma que muitos autores concordam nas capacidades
dos Sl de RH na integracdo entre a GRH e da TI. A verdade é que este sistema sustenta
varias aplicacbes importantes para a gestdo de recursos humanos, na qual sdo
estratégicas a nivel competitivo para as organizacdes, das tais como: situacdo de
colaboradores, folha de pagamento, gestdo de beneficios. E de salientar que as tarefas
estratégicas de GRH sdo as que englobam comunicagfes, desenvolvimento dos RH,

formacédo on-the-job, gestdo de carreiras.

Nos departamentos de RH as empresas podem utilizar as tecnologias de
informacdo como uma funcdo de RH self-service (Reddick, 2009). Segundo Reddick
(2009), esta funcdo de RH self-service traz beneficios no que toca a pontualidade e
melhora a precisdo relativamente aos dados de RH. Com esta funcionalidade os

trabalhadores podem obter informacdes, servicos de RH podendo assim atualizar e
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verificar informagGes respeitantes ao proprio trabalhador, para além disto, também
podem consultar listas online de ofertas de emprego interno e receber notificagdes de
futuras formacgdes (Reddick, 2009). Ainda respeitante as funcionalidades que este
sistema de self-service dos RH trouxe aos funcionarios é que estes podem agora
comunicar uns com os outros (via email), ler as noticias e politicas da empresa, fazer
calculos de cenarios possiveis da reforma e até mesmo uma andlise custo-beneficio para
opcOes de seguros (Kovach et al. 2002). Outros beneficios que esta funcionalidade do
self-service trouxe aos gerentes, neste caso, é que estes podem analisar os perfis de
candidatos a um determinado posto de trabalho online, contruir modelos salariais, de
beneficios sociais, entre outros (Reddick, 2009). No entanto, esta funcionalidade das Tl
relacionadas com os RH baseada no self-service pode levar a situagdes de desconfianga
tecnolégica, uma vez que estes tém informacdes pessoais dos trabalhadores

armazenados (Reddick, 2009).

Atualmente, no mercado competitivo onde as Tl sdo um ponto fulcral nas
organizagOes, sendo que as que nao obtém esta tecnologia vao encontrar dificuldades
em atrair profissionais de RH, bem como podem perder profissionais de RH que tém
capacidades para trabalhar nestas tecnologias e que querem desenvolvé-las. Com a
implementacdo destes sistemas de informacdo as empresas tornam-se mais
competitivas, melhorando a sua produtividade, qualidade e rentabilidade na area da
gestdo de RH. Para além disto, os sistemas de informacdo direcionados para 0s RH séo
um excelente exemplo que as empresas podem capitalizar ndo s6 na reducdo dos custos
administrativos, como também podem promover uma vantagem estratégica através da

recolha de informacdo, processamento e partilha (Kovach et. al. 2002).

12



Sara Bettencourt A GRH e os Sistemas e Tecnologias de Informagédo 13

CAPITULO Il - ORGANIZACAO
2-AXA Portugal

A AXA Portugal é uma empresa que se engloba num grupo lider a nivel mundial
e conta com a sua presenca em 56 paises e com cerca de 102 milhGes de clientes. O
negdcio da empresa é a protecdo financeira de pessoas e de bens, atuando no ramo

vida e ndo vida.

O compromisso desta empresa é essencialmente responder as necessidades de
protecdo dos seus clientes (particulares, pequenas, médias e grandes empresas), em
todas as etapas das suas vidas, isto através dos servicos e solugdes de seguro que a
AXA dispde, que sdo seguros: de vida, saude, familia, poupanca, patriménio e de
negécio. Tendo em conta a natureza da atividade desta seguradora, asseguram

relagdes de longo prazo baseadas na transparéncia e na confianca.

A missdo da AXA Portugal transpde, portanto a sua finalidade de ajudar os seus
clientes a viverem com mais confianca promovendo assim uma forma responsavel e

sustentada o desenvolvimento econémico e social.

A ambicdo desta empresa seguradora é ser a lider no mercado nacional de
clientes, colaboradores e acionistas através da sua performance e qualidade dos seus

produtos e servigos.

Os valores da AXA assentam no: Profissionalismo, Inovagdo, Realismo, Espirito
de Equipa e Respeito pela Palavra, que sdo transpostos nas suas trés atitudes-chave:

Disponibilidade (estd disponivel para os seus clientes quando estes precisam);

! Fonte: Website AXA Portugal - www.axa.pt
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Fiabilidade (assume o que faz e, faz o0 que diz, cumprindo com as suas promessas,
mantendo os seus clientes informados e estabelecendo uma relagdo de confianca
muatua e Dedicagdo (trata os seus clientes com compreensdo e consideragéo,
oferecendo-lhes aconselhamento personalizado em cada etapa das suas vidas e

recompensando-os com a sua lealdade?.

Para a AXA Portugal o capital sdo as pessoas, por isso, quanto maior for o seu
desenvolvimento e motivacdo maior serd o sucesso da Empresa. Segundo o Guia de
Recursos Humanos da empresa, “ O nosso sucesso resulta da conquista do “coragao

e razao” das pessoas que trabalham connosco.”.

Em Portugal a AXA Portugal, Companhia de Seguros S.A. tem a sua sede no
Porto. Porém o estagio curricular foi realizado em Lisboa, na Av. do Mediterraneo

n°1, no edificio do Parque das Nagdes.

2.1- Histdria

A histéria da AXA Portugal comecou em 1835, tendo sido nesta data feita a
criacdo da antecessora Seguranca, uma Companhia do Grupo Douro. Em 1979 dé-se a
fusdo entre as 5 seguradoras que ddao o nome a Companhia de Seguros Alianca
Seguradora, EP. Posteriormente, em 1989 transforma-se em Alianga Seguradora, S.A,
sendo que em 1995 da-se a Constituicdo oficial da Alianca UAP, Companhia de
Seguros, S.A.

Contudo, em 1997, apds a fusdo entre a AXA e a UAP comecgou a denominar-se
de AXA Portugal, fazendo assim, parte do Grupo AXA. Em 2006 foi criado o Centro

de Servico a Clientes que integra varias empresas do Grupo em Portugal.

2 Fonte: Website AXA Portugal: https://www.axa.pt/descubra-a-axa/bem-vindo-a-axa/axa-portugal
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Nos ultimos anos houve uma alteracdo significativa no grupo AXA ligada a
adocdo de uma imagem corporativa e moderna onde se acompanha pelo novo slogan da
marca “Redefinimos Standards”. Com isto, a empresa quer demonstrar que pretende
harmonizar os objetivos de lucro com as expectativas dos seus colaboradores e clientes,
com o0s quais tem a intengdo de manter uma relagdo duradoura e de proximidade.

2.2-Organograma Geral

Tendo em conta que muito recentemente a empresa sofreu algumas
reestruturagdes, consequentemente, o organograma geral da empresa também foi alvo
de alteracdes.

A estrutura organizacional da empresa estd constituida por varias diregdes,
nomeadamente, Transformacdo, Estratégia e Coordenacdo de Programas, Distribuigdo e
Marketing, Tecnoldgica, Operacdes, Financeira, Sistemas de Informacdo, Recursos
Humanos, Gestdo de Risco e Auditoria Interna®,

Esta nova organizacdo da empresa visa auxiliar a clarificar responsabilidades,

promovendo assim um melhor alinhamento e eficiéncia com foco na concretizagao.

2.3-Recursos Humanos na AXA
A Direcdo Geral de Recursos Humanos da AXA tem como objetivo
Transformar a AXA Portugal num excelente local para o desenvolvimento®’.Para que

tal se realize, a DGRH da empresa tem como missdo: ‘“‘gerir proactivamente as

necessidades dos nossos Colaboradores e assegurar que temos as Pessoas certas, com as

3 Fonte: Norma Interna DGRH

4 Fonte: Norma Interna DGRH
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competéncias certas nas fungdes certas, para que, num ambiente econémico e social de
mudanga, consiga atingir a sua ambicdo de negdcio de 2020°.”

Contudo, o Departamento de Recursos Humanos da empresa é dividido em trés
grandes areas: Compensacdo e Beneficios; Human Resources Business Partners
(Consultoria RH) e Academia RH®.

A éarea de Compensacdo e Beneficios tem como objetivo assegurar uma gestdo
eficiente e execucdo de politicas remuneragdes e beneficios e, ainda garantir uma boa
analise e equidade interna e externa das politicas em vigor.

No ambito dos HR Business Partners (Consultoria RH) por sua vez tem como
objetivo responder de forma eficaz e com valor acrescentado as necessidades dos seus
clientes internos a partir de uma maior proximidade e conhecimento das equipas e das
pessoas.

A Academia RH tem como objetivo o desenvolvimento das competéncias, bem
como as capacidades dos Colaboradores, de acordo com as necessidades atuais e futuras

da organizagéo.

2.4-Politicas de Recursos Humanos

Uma das politicas de Recursos Humanos da AXA Portugal € investir na
formacgéo profissional dos seus colaboradores, ndo como um custo mas sim como um
investimento para a organizacdo e para o proprio colaborador. Assim, foi construida
uma academia no ambito da Formacdo e Desenvolvimento, que tem como objetivo a
formagéo dos colaboradores da AXA Portugal, bem como um Programa de Talentos. A

empresa também tem como uma das suas politicas, o programa de avaliacdo e

5 Fonte: Norma Interna DGRH

6 Fonte: Norma Interna DGRH
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desempenho, onde é realizado anualmente pelo gestor de cada departamento e
posteriormente é fornecido ao avaliado o feedback dessa avaliacao.

Também foi desenvolvido o Programa Qualidade de Vida no Trabalho, onde as
principais preocupacfes sdo: a sua integracdo social na organizacdo tendo por base o
equilibro vida pessoal/profissional.

Relativamente a compensacéo e beneficios da empresa, todas as fun¢bes tém um
descritivo, que consiste num documento que contém a missdo, a posic¢ao hierarquica, as
atitudes-chave, bem como as competéncias precisas. Posto isto, é realizado o nivel de
contribuicdo da funcdo para a empresa, através da metodologia dos Eixos de
Contribuicdo onde o resultado desta qualificacdo refere-nos a banda salarial respondente
a funcdo a integrar. A estratégia de retribuicdo desta empresa assenta no Mediterranean
Compensation Management e tem como principais objectivos, ser justa de maneira a
que de um desempenho superior deva receber também uma compensacao superior; deve
ser favorédvel ao desenvolvimento profissional bem como a flexibilidade organizacional,
deve ser acessivel para que o custo global com a compensacdo esteja alinhado com o
desempenho econdémico e financeiro da empresa, e ainda, deve ser compliant, isto é, as
préaticas de compensacdo devem estar de acordo com as recomendacgdes das entidades
reguladoras’.

A compensacdo é estruturada da seguinte maneira: salario fixo, prémios de
desempenho (provenientes dos bons resultados), beneficios sociais e desenvolvimento e
reconhecimento (fortalecimento de comportamentos e atitudes). A remuneracao variavel
é constituida por: prémio de desempenho (relacionados com o sistema de gestdo de
desempenho); stock options relacionado com o direito de comprar a¢fes da empresa a

um prego pré-estabelecido a partir de datas ja estabelecidas e durante um periodo de

" Fonte: Norma Interna DGRH
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tempo definido; performance units a empresa atribui unidades, dependendo do
cumprimento das condicbes de performance; performance shares, é a aquisi¢do de
acOes tendo em conta a performance e prémio de antiguidade.

Relativamente aos beneficios sociais a empresa dispGe de: seguro de salde;
seguro de acidentes de trabalho; seguro de viagem e de bagagem para colaboradores que
se desloquem em servico; subsidio para infantario; subsidio de livros; subsidio de
funeral; check-up que para além do que ja esté estabelecido pelo contrato de trabalho, a
empresa permite que os colaboradores possam realizar outros exames medicos; entre

outros beneficios sociais que a empresa dispde para 0s seus colaboradores.

2.5-Sistemas e Tecnologias de Informacéo Utilizadas na AXA Portugal

Como forma de comunicar internamente, a AXA Portugal tem a sua intranet
denominada de ONE que funciona como uma rede social profissional referente a
organizacdo. Nesta intranet cada colaborador tem um perfil, que Ihe permite estabelecer
conexdes com outros colaboradores e fazer parte de comunidades. Normalmente,
existem comunidades por cada departamento, isto é, por cada area de atividade. Nestas
comunidades sdo expostos assuntos direcionados a temas que estejam ligados a mesma
comunidade e cada colaborador pode dar 0 seu parecer ou expor as suas questoes. Para
além disso, é também aqui que os colaboradores podem obter informacdes, tais como,
beneficios, vantagens, normas internas, entre outras.

Uma outra ferramenta informatica utilizada pelo Grupo AXA é a ferramenta
People IN que é utilizada essencialmente para realizar analises estatisticas, motivo pelo
qual a referida plataforma esteja sempre em atualizacdo. Esta ferramenta esté dividida
em alguns mddulos, tais como: Performance (aqui os colaboradores registam e fazem a

propria gestdo dos seus objectivos, bem como do seu plano de desenvolvimento
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individual e da sua avaliacdo); Organization & Talent Review - OTR (aqui é registada a
gestao dos “talentos” mas também os planos de sucessdo para as fungdes chave); Work
Force Administration (é onde sdo introduzidos os dados pessoais e profissionais dos
colaboradores); Mobility (consiste num modulo onde os colaboradores podem inserir o
seu curriculum vitae e candidatar-se a mobilidades internas e/ou externas); Equitys (é
onde é realizado a gestdo das ac¢Ges disponibilizadas aos colaboradores). Estes modulos
que acima referi sdo os principais médulos utilizados na empresa em Portugal.

Uma outra tecnologia utilizada na organizagdo, mas apenas direcionada para a
area de Compensacdo & Beneficios, Payroll e Reporting (RH) é o software GESVEN
GRH. Um exemplo do que este programa permite realizar é o armazenamento,
tratamento e a consulta de dados dos colaboradores. Toda a informacao necessaria sobre
os colaboradores desta organizacdo esta neste programa, como p. ex.: Dados Pessoais
(n° de identificacdo fiscal, n° do bilhete de identidade, habilitagdes literérias), prémios
de desempenho, rubricas de vencimento, exames médicos, entre outras informagdes. Na

préxima sec¢do este sistema informatico seré descrito mais detalhadamente.

2.5.1-GESVEN GRH

O GESVEN é uma aplicacdo que foi desenvolvida pelo grupo SOFT e também
comercializada pelo mesmo grupo em Portugal. Tem como funcionalidades a criacdo e
a consulta de uma base de dados que normalmente abrange todos os colaboradores
afetos ao servigo de uma empresa. Nesta aplicacdo é possivel, por exemplo, inserir um
colaborador novo, estabelecer cédigos a uma estrutura relativamente a todas as
informagdes, consultar, alterar, excluir e atualizar informacgdes acerca de cada

colaborador, o célculo do processamento salarial, promogdes, demissdes, entre outras
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areas da Gestdo de Recursos Humanos, como selecéo e recrutamento, formagao, entre

outros.

A base de dados desta aplicacdo foi organizada de forma a facilitar a introducgéo
dos dados respetivos aos funcionarios, também é possivel inserir pessoas que ndo estdo
empregadas nessa mesma empresa, isto €, pessoa que alguma vez ja prestaram servicos
a empresa em questao, isto para que se for necessario efetuar o processamento salarial.
E nesta base de dados que contém toda a informacdo que caracteriza os diferentes
colaboradores da empresa, e assim esta informacdo é arquivada mantendo a histéria

integral dos conhecimentos.

O GESVEN GRH da ao utilizador varias maneiras de ter acesso a informacao
que este deseja, das tais como a consulta da situacdo atual do colaborador, sua ficha de
dados, horérios do colaborador, entre outros. Para consultar a informacdo atual do
colaborador esta aplicacdo permite através de um conjunto alargado de tabelas, de tais
como o vinculo contratual, o horério, a categoria ou até mesmo o IRS, entre outas. Na
ficha de dados de um determinado colaborador através desta aplicacdo € possivel
visualizar um conjunto de dados como a remuneracdo auferida, informacdes de

cadastro, morada, habilitacGes literarias, entre outros.

Com esta aplicacdo pretende-se que 0s processos, por exemplo, relacionados
com os colaboradores sejam tratados de forma mais simples e rapida possivel, para que
tal ocorra individualizaram-se 0s processos mais comuns em opg¢des de menu
autonomas. Um exemplo destas opcBes que estdo individualizadas € a inser¢do de um
colaborador no sistema. Esta opcdo no menu do GESVEN tem como funcionalidade
introduzir os dados mais importantes sobre um determinado colaborador dos tais como:
data de admisséo (ver Anexo Il), data de situacdo, nome, estado civil, n® de contribuinte,

entre outros dados necessério para a inser¢do de um colaborador nesta aplicagéo.
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Um outro exemplo das funcionalidades existentes nesta aplicacdo é a marcagdo
de férias, que nesta aplicacdo pode ser efetuada por duas vias, nomeadamente, na
marcacdo de férias ou pelo mapa de férias. No campo da marcagdo de férias é possivel
inserir periodos de férias, modificar determinados periodos que ja tenha sido marcados
anteriormente e até mesmo eliminar os periodos de férias. Ainda neste campo é possivel
também aqui verificar se a marcacdo das férias pode ser feita para um determinado
intervalo de datas, para uma determinada semana ou até mesmo para um determinado
dia. O mapa de férias, por sua vez, tem a visualiza¢do dos periodos marcados que € feito
por trimestre e que sdo legendados por cores diferentes, consoante anos anteriores,

feérias frias, entre outros (ver Anexo I11).

CAPITULO Il - DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO

3- Atividades de Estagio Desenvolvidas

Nesta seccdo sdo descritas as atividades desenvolvidas ao longo dos trés meses
no estagio curricular na AXA Portugal. Neste estagio curricular a estagiaria pdde por
em prética o que adquiriu teoricamente no mestrado de Gestdo de Recursos Humanos.

E de salientar que as atividades realizadas ao longo do estagio foram
essencialmente de cariz administrativo. Inicialmente, a estagiaria comecou por dar apoio
a pasta de Medicina do Trabalho e a Comissdo de Saude, Higiene e Seguranca no

Trabalho.

3.1- Medicina do Trabalho
No dmbito da Medicina do Trabalho a estagiaria ficou responsavel por receber e
enviar as fichas de aptiddo dos check-ups periddicos dos colaboradores. Todos 0s

colaboradores quando sdao admitidos na empresa passam pelo processo de check-up que
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a empresa dispOe. Posteriormente, todos os colaboradores (tanto homens como
mulheres) continuam a usufruir deste beneficio de acordo com a sua idade, isto é, 0s
colaboradores com mais de 46 anos tém de fazer estes exames anualmente, enquanto
que para os colaboradores com menos de 46 anos estes exames realizam-se apenas de 2
em 2 anos. Os membros do Conselho Executivo da AXA realizam anualmente o Check-
Up dado o cargo de responsabilidade que ocupam.

Quando é recepcionada uma ficha de aptiddo de um colaborador é necessério
verificar se 0 seu local de trabalho esta correto, bem como se este estd inserido na
empresa do Grupo a que pertence o colaborador (0 Grupo AXA em Portugal tem
diversas empresas). Se algum destes aspectos estiver incorrecto é necessario enviar uma
carta para a empresa de Medicina do Trabalho para que esta possa corrigir este erro.
Caso esteja tudo correto é feito o registo da recepg¢do da ficha de aptiddo do colaborador
e posteriormente é enviada para 0 mesmo para que a possa assinar e devolver aos RH.
Apos a ficha de aptiddo estar devidamente assinada pelo responsavel do payroll dos
recursos humanos da empresa e pelo colaborador é feito o registo no programa
GESVEN GRH. Aqui indicamos que o colaborador compareceu aos exames realizados
e marcamos uma nova data para os proximos exames, que como ja foi referido vai
depender da idade do colaborador (ver Anexo I).

Ainda no ambito da Medicina do Trabalho, a estagiaria fazia o controlo da
facturacdo mensal respeitante a exames complementares realizados pelos colaboradores
e as avencas pagas pelas diversas Empresas do Grupo AXA para posteriormente ser
efectuado o pagamento a empresa que presta servicos de Medicina do Trabalho. A
facturacdo é enviada via correio e e-mail (ficheiro em Excel) de modo a ser feita a

respectiva verificacdo e validacéo.
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Apbs verificar se tudo estd correto é dado para assinatura ao responsavel do
payroll e enviado para se proceder ao respectivo pagamento. Caso haja alguma
incorrecdo nos documentos é enviado uma carta e e-mail para a empresa de prestagdo de
Servicos, para que estes possam corrigir e voltar a enviar a/s nova/s factura/s. Por fim, é
de referir que também é feito um registo desta informacéo num ficheiro Excel interno,
de controlo da facturagéo anual para que ndo seja perdida esta informagéo.

Todos os meses é feito um ficheiro em Excel com o quadro de pessoal, bem
como as baixas que ainda se encontram em curso e envidado para a empresa de

Medicina do Trabalho para que esta esteja ocorrente desta informacao.

3.2- Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

No que respeita a Comissdo de Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho a
estagiaria foi responsavel por preencher o Relatério Unico, Anexo D, referente as
atividades dos Servicos de Seguranca, Higiene e Salde no Trabalho de todas as
empresas do Grupo AXA.

O Relatdrio Unico € constituido por 6 anexos: 0 anexo A refere-se ao quadro de
pessoal, 0 anexo B ao fluxo de entradas e saidas dos trabalhadores, o anexo C ao
relatério anual de formacdo continua, 0 anexo D tal como ja foi referido refere-se as
atividades do servico de seguranca e salde, o anexo E as greves e 0 anexo F as
informacdes acerca dos prestadores de servigos. A entrega deste relatério Gnico esta
abrangido pelo Cdédigo de Trabalho, apenas a administracdo publica ndo esta abrangida.
A entrega deste relatdrio é obrigatéria e decorre entre 16 de Marco e 15 de Abril do ano
seguinte aquele a que respeita, isto é, em 2015 deve-se entregar o relatério com 0s

dados referentes a 2014.
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No que toca ao Anexo D deste relatorio que tem como principal objetivo
descrever a atividade desenvolvido no ambito da Seguranca, Higiene e Saude no
Trabalho nas empresas salientamos que tem como estrutura oS Seguintes campos:
identificacdo da entidade empregadora; identificacdo da unidade local (em cada unidade
local é necesséario indicar o quadro de pessoal; natureza da modalidade adotada na
organizacdo dos servigos de SHST; pessoal dos servicos de SHST; atividade do(s)
servigo(s) de SHST e acidentes de trabalho e doencas profissionais (ver Anexo 1V).

Para a realizacdo desta tarefa a estagiaria teve acesso a ficheiros que foram
cruciais para a elaboracdo deste relatério. Inicialmente, comegou por analisar o ficheiro
do quadro de pessoal consolidado de 2014, onde constavam algumas informacdes para o
preenchimento do RU. A primeira parte do RU dirige-se as unidades locais. Registamos
por isso num ficheiro Excel com o anexo D do RU, todos os locais de trabalho de cada
empresa do Grupo AXA (ex. para a Empresa AXA Companhia de Seguros foram
criados 3 separadores para os 3 locais de trabalho onde existem colaboradores: Lishoa-
Parque das Nac0es, Lisboa-Entreposto e Porto-Campo Alegre).

Ainda na primeira parte (Unidade Local) do RU, é necesséario preencher
informagdes como: o nimero de colaboradores na respetiva unidade local por género, o
namero de colaboradores cedidos por género, o nimero de horas efetivamente
trabalhadas, entre outras. Nesta primeira parte a estagiaria preencheu com base no
quadro de pessoal que lhe foi facultado, no entanto, na pergunta das horas efetivamente
trabalhadas pelos colaboradores, esta informacdo foi lhe dada por uma colega do
departamento.

Na segunda parte do RU, anexo D, que se refere a Seguranga e Saude no
Trabalho temos perguntas como: se foram organizados servigos de seguranca no

trabalho; se foram organizados os servicos de saude no trabalho; quantos trabalhadores
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estdo afetos a organizagdo da estrutura interna de primeiros socorros, combate a
incéndios e evacuacgdo das instalacdes e se 0s servigos de seguranca e salde sao internos
ou externos. Nesta seccdo a estagidria fez uma recolha de informacdo com ajuda de
algumas colegas da empresa, onde relativamente a pergunta de quantos trabalhadores
estdo afetos a organizacdo da estrutura interna dos primeiros socorros a estagiéria
compilou a informacdo que lhe foi dada para preencher de acordo com o local de
trabalho de cada colaborador (que detém esta especificidade).

A terceira seccdo do RU, anexo D, refere-se ao pessoal dos servigos de
seguranca e saude no trabalho, onde as perguntas incidem essencialmente em: o nimero
de técnicos de cada grupo profissional (seguranga e salde no trabalho) que exerceram
atividade efetiva na unidade local, o nome do(s) médico(s) de trabalho bem como o seu
namero de cedula profissional, o0 nome do técnico de seguranca e higiene no trabalho e
0 seu numero de certificado de aptiddo profissional; responsaveis pelos servigcos de
seguranca e saude no trabalho. Nesta sec¢do apenas a pergunta do nome médico de
trabalho e seu numero de cédula profissional é preenchido pela empresa prestadora de
servicos de salde. As restantes perguntas foram preenchidas pela estagiaria com a ajuda
da orientadora, Luisa Vieira.

A quarta sec¢cdo diz respeito as atividade(s) do(s) servico(s) de seguranca e
salde no trabalho, onde as perguntas que aqui sdo feitas passam por: se foram
organizadas programas de prevencdo no ambito dos riscos profissionais, promocdo de
saude e vigilancia na satde, se houve acGes de informacdo, consulta e/ou formacdo aos
trabalhadores e, caso tenham existido, se se especifica em que @mbito houve essas
acOes. Isto porque, existem as acOes de informacdo sobre os riscos relacionadas com a
atividade profissional, acdes de consulta ligados a seguranca e saide no trabalho e as

acOes de formacao tambem relacionadas com a seguranca e saude no trabalho.
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Nesta seccdo a estagiéria teve auxilio das instrucbes de preenchimento do RU
que estad disponivel online (este documento foi utilizado pela estagiaria ao longo do
preenchimento do RU), e também das tabelas auxiliares de preenchimento e respetivos
cddigos do RU que também estdo disponiveis online. Para além destas ajudas também
foi fornecido a estagiaria ficheiros com a compilacdo das ac¢bes de informacdo, de
consulta e as acOes de formacdo. Estas atividades que foram realizadas na empresa
estavam todas elas ligadas a salde, seguranca e higiene no trabalho. Com esta
informacdo recolhida, a estagiaria fez um PROCV, para poder preencher corretamente
esta sec¢do, uma vez que para além dos codigos das tabelas que tem de se escolher
corretamente conforme o contexto em que se enquadra, também tinha de indicar o n° de
acOes que foram realizadas e 0 n° de participantes nas mesmas. Ainda nesta seccgéo,
apenas a pergunta nimero 6 ndo foi preenchida pela estagiaria uma vez que esta ligada a
promocdo e vigilancia da salude e quem detém esta informacéo tdo especifica (como o
total de exames periddicos) é a empresa prestadora de servigos de salde.

A quinta parte e ultima deste anexo do RU é sobre os acidentes de trabalho e
doencas profissionais. Aqui a estagidria obteve informacdo sobre os acidentes de
trabalho existentes na empresa. Com o ficheiro que a estagiaria recebeu, foi feita a
validagdo do local de trabalho dos colaboradores versus os acidentes de trabalho,
através de PROCV. Para além desta informacéo, o ficheiro tinha informag6es como a
empresa a que o colaborador pertencia, o n° de dias de trabalho perdidos, n° de dias de
baixa, entre outras informacdes. Com estas informaces a estagiaria preencheu as duas
primeiras perguntas desta seccdo tenho em conta a localidade de trabalho de cada
colaborador e a empresa que pertencia.

As perguntas 1.2.1, 1.2.2, 2.2 e 3 a estagiaria de acordo com a informacéo ja

recolhida teve de fazer operacdes matematicas simples (formulas definidas no proprio
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RU). Apds varias revisbes ao anexo D do RU feitas pela estagiaria e pela sua
orientadora, 0 mesmo foi enviado para a pessoa que fica responsavel de submeter esta
informacdo online (a empresa prestadora dos servigos de medicina de trabalho).

3.3- Outras atividades desenvolvidas durante o estagio

Uma atividade administrativa que a estagiaria realizou com o0 apoio da sua
orientadora foi o check-out de um colaborador que faleceu. No caso de um colaborador
reformado que falece ap6s ter conhecimento deste Obito faz-se acertos no més em que
este faleceu. Para se poder fazer este processo é necessario o programa GESVEN GRH
onde se encontra toda a informacéo dos colaboradores da empresa e onde se pode fazer
varios processos administrativos ligados a gestdo de recursos humanos. Assim, o/s
herdeiro/s do/s colaborador falecido tém direito a receber o subsidio de férias e de natal,
a remuneracdo total correspondente ao més do falecimento e a um subsidio de funeral,
caso este tivesse seguro de salde a data do falecimento. No GESVEN GRH a estagiaria
deve alterar a situacdo do colaborador, bem como verificar se este tem seguro de salde,
para se proceder ao pagamento do referido subsidio de funeral. Apds atualizar a situagédo
do colaborador no sistema, (de “Reformado” para “Falecimento”) € necessario fazer o
calculo do recibo, no qual ja se encontram os diversos valores a receber. Para além
disto, € necessario saber a quem a empresa vai pagar, ou seja, é necessario pedir aos
Herdeiros/Cabeca de Casal da heranca, o envio da habilitacdo de herdeiros e a cdpia da
certiddo de Obito, para saber quem é o representante, a fim de se fazer o respetivo
pagamento ao herdeiro do colaborador.

Uma outra atividade administrativa que a estagiaria realizou foi a admisséo de
um colaborador com vinculo contratual de contrato a termo certo e outro com um

contrato de estagio profissional.
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No 1° caso, mais uma vez, € necesséria a utilizacdo do programa GESVEN
GRH. A estagiéria criou a pessoa no sistema onde vai colocar varias informacdes sobre
o0 colaborador, tais como: a empresa a que este vai pertencer e de acordo com a empresa
vai obter um nimero de empregado; o seu nome completo; morada; contactos; e-mail;
estado civil; habilitacdes literarias; numero do B.l ou C. Cidaddo; nUmero de
identificacdo fiscal; local de trabalho; horério; descontos; local de pagamento; rabricas
de vencimento; profissdo; entre outros. O preenchimento destes campos respeita 0
definido no seu contrato de trabalho e as informagdes fornecidas pelo préprio
colaborador (dados pessoais). Também é necessario neste procedimento que sejam
criadas estruturas de acesso para o Click RH (plataforma através da qual o colaborador
tem acesso a sua informacdo profissional, e onde também pode registar o ponto). Ap6s
o0 preenchimento de varios campos aos quais ja foram referidos, o processo de admissao
a termo certo fica concluido.

Concluindo, as tarefas de caracter administrativo tém uma grande dimensdo e
sdo relevantes para o funcionamento de uma empresa. No entanto, é de ressalvar que
sem a ajuda preciosa dos sistemas informéticos, nomeadamente do GESVEN GRH, o
processo seria bastante mais demorado. Com o auxilio deste sistema operativo é

possivel a realizacdo de processos administrativos tao relevantes na empresa.

CAPITULO IV — ANALISE DO ESTAGIO A LUZ DO ENQUADRAMENTO

TEORICO

A AXA rege-se pelos seus cinco valores: Profissionalismo, Inovacéo, Realismo,

Respeito pela palavra, Espirito de Equipa e que sdo traduzidos em trés atitude-chave:
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disponiveis, dedicados e fiaveis®. Para que estes valores sejam seguidos fielmente é
necessario a empresa tomar medidas ligadas, por exemplo, as praticas de GRH, uma vez
que estas praticas auxiliam a obter melhor adaptacdo possivel dos trabalhadores ao seu
respetivo trabalho, bem como & organizagdo a qual trabalham, e assim levando a
melhores resultados da sua atividade profissional (Castanheira et al., 2011) (cit. in

Monteiro, 2015).

Com a emergéncia da internacionalizacdo do mercado de trabalho,
consequentemente, existiram mudangas nas praticas de GRH. Sendo a AXA uma
seguradora a nivel internacional também acompanhou estas mudancas. Para além das
alteracdes relacionadas com a estrutura e processo de funcionamento da empresa, com o
surgimento das novas tecnologias houve também algumas mudancas que sugeriram
novas formas de organizacdo do trabalho, das tais como o teletrabalho (Martins, 2005)

(cit. in Monteiro, 2015).

N&o podemos negar que 0s computadores e a internet vieram revolucionar o
mundo do trabalho. Assim, também os sistemas de informacdo ligados aos RH das
empresas vieram revolucionar este departamento, onde a sua utilizacdo tem mudado o
papel dos profissionais de RH para um papel de desempenho mais estratégico (Prowse,

2004).

Muitas empresas, como a AXA, utilizam estas tecnologias como uma ferramenta
para melhorar a eficiéncia, a eficacia e a integracdo da empresa (Prowse, 2004).
Segundo Prowse (2004), estes sistemas informaticos tém trés utilizagdes gerais nas

organizagoes:

1- Operaces de negdcios (e.g. producdo de produtos);

8 Fonte: Website AXA Portugal
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2- Gestéo da organizacao (atividades de controlo e monitoramento do dia-a-dia

da empresa tendo em conta seus objetivos);

3- Objetivos estratégicos (objetivos a longo prazo da organizacao).

Como anteriormente foi referido, a AXA acompanhou esta revolugéo
tecnoldgica tendo como sistemas informaticos relacionados com os RH a sua intranet

denominada de ONE, o People IN, 0o GESVEN GRH.

Com a adesdo destes sistemas informéaticos a AXA conseguiu suavizar 0S
encargos administrativos, reduzindo custos e melhorando a sua produtividade interna
relativamente a funcdo dos RH (Reddick, 2009), mas também promoveu uma vantagem
estratégica através da recolha de informacédo, processamento e partilha de informacéo

(Kovach et al., 2002).

Concluindo este capitulo, os pontos de melhoria que durante o estagio a aluna
destaca é o facto de ndo haver reunides de feedback com a sua orientadora da AXA.
Estas reunides seriam importantes uma vez que ajudariam a aluna nas atividades que
realizava no seu dia-a-dia, mas também porque este tipo de reunides iriam fazer com
gue a mesma se sentisse de certo modo acompanhada. No entanto, antes do término do
estagio houve a reunido de feedback onde a orientadora da aluna apontou os seus pontos

fortes e fracos ao longo dos trés meses de estagio.

Relativamente ao sistema informatico que os RH da AXA Portugal utilizam, o
GESVEN GRH, é uma ferramenta que da alguns problemas, nomeadamente, demora
algum tempo a fazer algumas tarefas dificultando o trabalho dos profissionais de RH.
Para um melhor funcionamento destas tarefas que € necessario realizar no dia-a-dia para
a GRH na empresa, a solucdo seria fazer uma pesquisa de uma ferramenta mais célere

de forma a facilitar o trabalho dos RH desta empresa.
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CAPITULO V — CONCLUSOES E LIMITACOES

A escolha do relatorio de estdgio como TFM foi baseada essencialmente na
possibilidade de entrar no mercado de trabalho e dar utilidade ao que a aluna aprendeu
ao longo do Mestrado de GRH.

A AXA, empresa multinacional na atividade seguradora foi onde a aluna
realizou o estadgio com duracdo de trés meses na area de Compensacdo & Beneficios,
Payroll e Reporting dos RH, onde desde inicio contou com o apoio de toda esta equipa.

Esta multinacional vé os seus colaboradores ndo como um custo mas sim como
um investimento para a empresa. Assim sendo, a AXA tem varias praticas de GRH para
incentivar os seus colaboradores de modo a estes se sentirem motivados a exercer as
suas respetivas fungdes. As praticas de GRH com as quais a aluna teve a oportunidade
de obter contacto foram os beneficios sociais da empresa e outras actividades
administrativas inerentes a atividade dos RH.

Relativamente aos beneficios sociais dos quais a AXA presenteia aos seus
colaboradores, a aluna ficou responsavel com algumas atividades relacionadas com a
Medicina do Trabalho. Para o bem-estar dos seus colaboradores a AXA oferece a estes
um exame periddico, onde € feito um conjunto de exames para verificar se o
colaborador esta bem de saude. Estes exames sdo realizados de um em um ano para
colaboradores com mais de quarenta e seis anos de idade, e de dois em dois anos para
aqueles colaboradores que tém idade menor a quarenta e seis anos. A estagiaria estava
encarregue de fazer o registo dos exames médicos realizados para o sistema
informatico, para que esta informacédo ficasse guardada devidamente. Para além disto,

tambeém ficou responsavel pera verificacdo da faturagdo da Medicina do Trabalho.
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As outras tarefas administrativas que a estagiaria teve a oportunidade de ter
contacto foram: a elaboragdo do Relatorio Unico- Anexo D, apoio em contratos de
admissOes, apoio no processo de morte de um colaborador e atualizagcdo de dados dos
colaboradores, entre outros. Estas tarefas foram a nivel profissional gratificantes, uma
vez que a equipa de RH com quem a estagiaria trabalhou lhe transmitiram
conhecimento que nunca foi aprofundado em contexto curricular, mas que na AXA esta
pode vivenciar.

N&o obstante, a maioria destas atividades foram realizadas com o auxilio das
novas tecnologias que a AXA possuia no departamento de RH. Por ter conhecimento do
quao é importante os sistemas informaticos na profissao de RH, a aluna com a ajuda do
seu orientador institucional, Jorge Gomes, elaborou o presente relatério como TFM.

No entanto, uma limitacdo que foi realcada ao longo do estagio que a aluna
realizou foi que o sistema informatico referente a recolha, consulta e armazenamento de
dados, o GESVEN GRH abarcava com alguns erros, nomeadamente, em algumas
tarefas rotineiras este sistema demorava algum tempo levando a um desperdicio de
tempo que os profissionais de RH gastavam naquele processo, e que poderiam a estar a
gastar esse tempo numa outra atividade igualmente importante. Contudo, e tendo em
conta este problema a empresa ja estava a realizar a sua pesquisa de um novo software
de maneira a que fosse possivel substituir o anterior para que a equipa de RH consiga

realizar o seu trabalho sem problemas.
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Anexo | —Procedimento de Medicina do Trabalho no programa GESVEN GRH
,g»'nxn PORTUGAL - COMPANHIA SEGURDS, S.A. = IEIIﬂ

Cadastro - Medicina Trabalho

Empregacio: ANGELINA SOARES DOMINGOS FERREIRA RAMOS O
Data: Sair
Codligo Exame: CHECK-LIF MULHERES =45 ANOS (M Reg.actusl
Posto Médico: l:l

Resultado Exame: APTO

Diata Praximo. Exame:

Posto Médico Prdx. Exame:lIl

Documerta: | |

Ohservagdes: |

36

Fonte: Manual de Procedimentos AXA Portugal
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Anexo Il — Procedimento de Insercdo de um Empregado no GESVEN GRH

#* | GESYENGRH - Gestor, de Recursos Humanos

37

Insercao Empregado

Murm . Empregacio: 1234593 PALLO MARIA SILVA FERMANDES

Data Inicio: 2003108101 DetaFim: | |

Categaria Fungéo LocalHorario | Centro Custo | Descontos IR= Ponto

Datas

Data Admizséa: 20005
Data Antiguidace: 20050501 Ct. Articg. Funggo Poblica: 20050301

Situagio
Dt Situacso: 200508101

Vinculo

Diata Inicia: 20080801
Cddigo Winculo:

Fonte: Manual do GESVEN GRH

37

LIRS
e

Sair




Sara Bettencourt A GRH e os Sistemas e Tecnologias de Informagédo

Anexo Il — Procedimento de férias no GESVEN GRH — Mapa de Férias

# GESVENGRH - Gestor de Recursos Humanos

Mapa de Férias

38

FEX

JOAGQUIM FRAMCISCO SIMOES BAPTISTA

Miguel Duarte Gomes

Artdnio Maria Gongalves I II
MARIA DIME M COSTA FERRERA

Artdnio Maria Gongalves

T
TIAGO CARDOSO SOARES RIBEIRD

José Muda Trabalho

JOSE CASTRO

WITOR MAMNUEL VICENTE SANTOS

YITOR MAMUEL WICENTE SANTOS

Cartlos Castro

MARIA LUISA B C© GONCALVES

Special One

MARIA AMELIA TEIREIRS GQUERCE

MARIA AMELIL TEIREIRS GUEIRCE

Ano [J Consuﬂar] [[ﬁ Selecu;éc:l [j .&c’[ualizarl ’\j Imprimir] ’@ Sair]
1° Trimestre | 2° Trimestre | 3° Trimestre | 47 Trimestre
JANEIRD FEYEREIRO MARGD
if 16 01 G 01 16
ANTONIO MENDES ] ]

Fim de Semana Fériaz Friaz

.Férias Marmiais .Férias Marmais (Meia Dia) .Férias de anos arteriores

Férias por conta ano sequinte

.Férias de anos anteriores (Meio Di)

Fonte: Manual do GESVEN GRH
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Anexo 1V — Relatério Unico — Anexo D — Medicina do Trabalho

39

Relatério Unico - Anexo D

A PREENCHER PARA A SEDE E POR CADA ESTABELECIMENTO

|. SEDE + ESTABELECIMENTOS - 05 PONTOS 3.1, 3 3.2 DEVEM SER PREENCHIDOS TANTAS VEZES QUANTO LOCAIS DE TRABALHO A EMPRESA TIVER

1. Existiram trabalhaderes ao servico em algum periodo do ano de referéncia do Relatdrio? Sim l:l Nio l:l

2. Actividade econdmica principal {CAE} da unidade local em 31 de Dezembro:

Total
3. N® medio de trabalhadores afectosa unidade local [Estabelcimenta), no ano;
3.1. Vinculados por contrato de trabalhe ou equiparado l:l
Total H

3.1.1. N® de trabalhadores a trabalhar na unidade local

3.1.2. N? de trabalhadores a trabalhar fora da unidade local [estabelecimento)
3.1.2. 1. N2 de trabalhadores temporarios cedidos por contrato de utilizagio
3.1.2. 2. N2 de trabalhadores em regime de cedé&ncia ocasional

3.1.2. 3, Outros trabalhadores [em regime de teletrabalho ou trabalhadores no domicilio)

3.2, Outros trabalhadores a trabalhar na unidade local [estabelecimenta)

3.2. 1. N? de trabalhadores temporarios cedidos por contrato de utilizagio

Total

(I

3.2. 2. N? de trabalhadores independentes e trabalhadores ao servigo de empresas prestadores de servigos

3.2. 3. N2 de trabalhadores em regime de ced&ncia ocasional

3. Towlaasa) —

4. Nimero total de horas efectivamente trabalhadas [incluindo as suplementares) durante o ano, pelos trabalhadores declarados em 3.1.1.

ILNATUREZA DA MODALIDADE ADOPTADA NA ORGANIZACAD DOS SERVICOS DE SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

1. Foram organizados os servigos de seguranca no trabalho? Sim
Nio
2, Foram organizados os servigos de saude no trabalho? Sim
Nio

39
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3.Quantos trabalhadores estio afectos a organizacdo da estrutura interna de 12 Socorros, combate a incéndios & evacuacdo das instalagdes?

4. Asactividades de seguranca e saide no trabalho foram organizadas: Em |:| Em l:l

Conjunto Separado
5. Especifique a modalidade
5.1 No dmbito da seguranca 5.2 Mo ambito da salde
B.1.1. Servigo interna 5.2.1. Servico interna
5.1.2. Servicos comuns/partilhados 5.2.2. Servigos comuns/partilhados
5.1.3, Servigo BExterno 5.2.3. Servigo Externo
B.1.4, Actividades exercidas pelo Empregadar 5.2.4, Servigo Macional fRegional de Salde
B.1.5. Actividades exercidas pelo trabalhador designado

6. Foram complementados os servigos especificados em 5.7 Sim I:I Mio I:I

11I.PESSOAL DOS SERVICOS DE SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO
1. Servigos internos, comuns/partilhados efou externas
1.1. Indique @ numera de técnicos em cada grupo profissional que exerceram actividade efectiva na unidade local [estabelecimenta)
1.1.1 Medicos do trabalho
1.1.2 Enfermeiras
1.1.3 Técnico Superiores de SHT
1.1.4 Tecnicos de SHT

1.1.5 Dutro pessoal

1.2, Médico{s} no trabalho

40
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1.3. Técnico{s) de Seguranca e Higiene do Trabalho

1.3. 1.Nome do s} Técnicos de Seguranca e Higiene no Trabalho

1.4, Director Responsavel dos Servigos

41

1.3.2.M2 de Certificado de Aptiddo Profissional [CAP)

ou

(para candidaturas apresentadas a partir de 2,/1/2008 inclusive}

1.4.1 De Seguranca 1.4.1.1. MIF,

1.4.1 De Saide 1.4.2.1. NIF,

Nome.

1.4.2.2 Nome.

1.5. Empregador

1.5.1, Nome,

1.6.Trabalhador designado

1.6.1. Nome do trabalhador designado.

1.7.Mome do representante do empregador para o acompanhamento dos servigos comuns/ partilhados ou externos
2. Mo caso de Servigos externos indicar denominagio e numero de identificagio fiscal dals) entidade (s) prestadora(s)
2.1, Servigos de Seguranga

2,11, NIF.

. Denominacio

1.5.2. N® de autorizacdo,

1.6.2. N2 de autorizacdo

2.1.3Tipo

41
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2.2, 5ervigos de Saude

2.2.1. NIF 2.2, Denominagio 2.2.3Tipo___

IV ACTIVIDADE [5) DO {5] SERVICO (5] DE SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

1. Foram organizados programas de prevengio:

1.1. Programa de prevencao de riscos profissionais Sim l:l Nao I:l
1.2. Programa de promogao de Saude Sim l:l Nao I:l
1.3.Programa de Vigilancia de Saiude Sim l:l Nao I:l
2. Foram realizadas auditorias
smo [ ] o [ ]
3. Foram realizadas inspecgdes

4, Acgdes de Informacdo consulta e formacdo aos trabalhadores

42
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4.1.Informacdo aos trabalhadores sobre os riscos inerentes 3 sua actividade profissional

4.1.1. Foram realizadas acgdes de informacio Sim l:l

4.1.1.1. Situacdo 4.1.1.2. N2 4.1.1.3. N2
contemplada de Acgoes de
realizadas destinatarios

4.2.Consulta aos trabalhadores nos dominios de Seguranca e Saude no trabalho

4.2.1, Foram realizadas accoes de consulta Sim l:l

4.2.1.1. Razio da 4.2.1.2 N2 4.2.1.3. N8
Consulta de Acgdes de
realizadas participantes
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4.3 Formacdo dos trabalhadores nos dominios de Seguranga e Saude no trabalho

4.2,1, Foram realizadas acgdes de Formagao

4.3.1.1. Tema da
Formacao

L |
I

4.3.1.2. N2
Accdes
realizadas

I
I

sim [ 1 N30

4.3.1.3, N2 participantes

44
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5. ldentificagdo, avaliagdo e controlo dos factores de risco

5.1, Foram Identificados factores de risco fisico Sim I:l Nio l:l

5.1.1. 5.1.2. N2 de 5.1.3. N% de 5.1.4. Medidas de prevencio adoptadas
Agente Trabalhadores expostos Avaliagtes
efectuadas
H ]

L4+ —:+r 5 =4+ - L]

5.2, Foram |dentificados factores de risco quimico Sim l:l Mio l:l

5.2.1. EINECS{N® CE} 5.2.2. 5.2.3. Mengio 5.2.4. N? de Trabalhadores 5.2.5. N? de
Identificag ou base de Risco expostos Avaliages
#0 do efactuadas
Agente
N2 de Ordem Cadigo H M

|
L

45

5.2.6.
Medidas de
prevencio
adoptadas
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5.3, Foram |dentificados factores de risco bioldgico?

5.3.1. Agente 5.3.2. ldentificacdo
do Agente

S L S
L
L

smo [ ]

5.3.3.
Classificagao
do Agente

il

46

mo [

5.3.4. N2 de Traba
expostos

Ihadores 5.3.5. N2 de
Avaliacoes
efectuadas

M

5.3.6.
Medidas de
prevencao
adoptadas

il

5.4, Foram |dentificados factores de risco relacionados com a actividade, capazes de ariginar alteragdes do sistema musculo-esquelético

5.4.1, Agente 5.4.2, N? de Trabalhadares
EXpOstos

5.4.3.N% de
Avaliactes
efectuadas

Sim

o [ ]

5.4.4. Medidas de prevencao adoptadas

46



Sara Bettencourt A GRH e os Sistemas e Tecnologias de Informacéo

5.5. Foram Identificados factores de risco psicosociais e organizacionais Sim Nio

5.5.1. Agente 5.5.2. N2 de Trabalhadores 5.5.3. N2 de 5.5.4. Medidas de prevencio adoptadas
expostos_ Avaliagbes
efectuadas
H M

L

im L ]

=

5.6. Foram Identificados outros factores de risco para a segurnca e saude dos trabalhadores no trabalho S5i

5.5.3. N2 d
co1 . 5.5.2, N2 de Trabalhadares o e 5.4, Medidasd <o adontad
.5.1. Agente expostas valiagbes .5.4. Medidas de prevencio adoptadas
efectuadas
H M

LLLLEIL

47
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6. Promocio e Vigildncia da Sadde

&.1. Foram realizados exames de admissio periddicos e/ou ocasionais

Total de Exames H

M

6.1.1, Total de Bxames de Admissio H
M

6.1,2. Total de Exames Periddicos H
M

6.1.3, Total de Exames Ocasionais H
M

6.1.3.1. Mudanca de posto de trabalho H

M

6.1.3.2. Alteraciies de posto de trabalho H

M

6.1.3.3. Regresso ao trabalho H

por auséncia superior a 30 dias M

6.1.3.3. 1. Pds Baixa por Acidente de Trabal H
M

6.1.3.3. 2.Pdc Baixa Doenca

=

=18 ANOS

A GRH e os Sistemas e Tecnologias de Informacéo

18 A 19 ANOS

48

20 A 45 ANOS

48
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6.1.3.4. Iniciativa do Medico

6.1.3.5.Pedido do Trabalhador

6.1.3.6. Por cessacdo do contrato de trabalhe  H

6.1.3.7. Qutras razies

A GRH e os Sistemas e Tecnologias de Informacéo

E

1000
I
I
i
i

T

E

49

6.2. Foram realizados exames complementares Sim Nio

£.2.1Exame ] £.2.2.N®Tatal de Exames ]

6.3, Foram realizadas acgfes de imunizagio Sim l:l Mio

6.3.1.Vacinas l:l 6.3.2. N2 de Inoculagdes I:l

6.4. Foram realizadas acgdes de promocio de salde no trabs Sim l:l Nio

6.4.1.Actividade desenvolvida l:l 6.4.2. N2 de Acgiies de promogio de salide realizadas

6.2.3. Factor de risco I:l
6.3.3.N0detrabalhadores | |

I:l 6.4.3. N? de trabalhadores abrangidos I:l
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V. ACIDENTES DE TRABALHO E DDENCAS PROFISSIONALS

1. Ccorreram acidentes de Trabalha, no tempa de trabalha, com trabalhadores indicadosm no Quador |, questio 3.1.1.7 Siml:l Nio

D

1.1-N% de Acidentes de Trabalho e de dias de trabalho perdidios com baixa , segundo o escaldo de duracdo da baixa | ndeo incluir neste item a informagdo aos acidentes de trajecta)

Total < aldia 123 diaz 4 a 30 dias > 30 diag Portal

111- Mo de AT
oortidos no ano

de referencia do
relatdrio & | | | |

112 - M de dias &
Trabalho perdidos H
na sequéncia de
AT ocorridos no
ano de referéncia
do relavdrios T
ocortidos no ano
de referencia do ¥
relatdrio

Trabalho perdidos
no ano de H
referéncia da
relatdrio, na
sequéncia dos AT
Ocorridos em |

AnoE anteriores [l
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1.2 - Cilculo das tazas de frequéncia e gravidade dos acidentes de trabalho nio mortais. Sequndo as Frmulas:

1.2.1. Taxa de frequéncia: Tf=[n? de acidentes de trabalho com baixa/n? de horas efectivamente trabalhadas) x 1 000 000 = I:l
1.2.2. Taxa de gravidade: Tg =(n? de dias perdidos/n? de horas efectivamente trabalhadas)x 1 000 000 = |:I
2. Gcorreram acidentes de Trabalho, no tempo de trabalho, com trabalhadores indicados no Quadro |, questdo 3.27 5im|:| Nio

2.1 Numero de Acidentes de Trabalho [ ndo incluir neste item a informacdo referente aos acidentes de trajecta )

Nao Mortal Mortal

M de Acidentes

R w— —

2.2 - Caleulo das tazas dincidé

dos acid 5 de trabalho totais e mortais. Sequndo as FSrmulas:
2.2.1. Taxa de incid&ncia [Total AT): TiT = [n? de AT Totais /n® total de trabalhadores em [-3.2) x 1 000 =

3. Taxa de incidéncia dos acidentes do trabalho totais e mortais ocorridos com os trabalhadores indicados no quadro | questées 3.1.1 e 3.2
3.1. Taxa de incidéncia (Total AT): TiT = [n? de AT Totais /n? total de trabalhadores em I-3.1.1 e [-3.2)x 1 000 =

3.2, Taxa de incidéncia (AT Martais): TiM = |n? de AT Mortais /n? total de trabalhadores I-3.1.1 e I-3.2)x 1 000 =

2.2.2. Taxa de incidéncia [AT Mortais): TiM =(n? de AT Mortais /n? total de trabalhadores I-3.2) x 1 000 = I:l
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3. Taxa de incid&ncia dos acidentes do trabalho totais e mortais ccorridos com os trabalhadores indicados no quadro | questdes 3.1.1e 3.2
3.1. Taxa de incidéncia [Total ATk TiT=(n? de AT Totais /n? total de trabalhadoresem I-3.1.1 e I-3.2) x 1 000 =
3.2. Taxa de incidéncia [AT Mortais): TiM = [n2 de AT Mortais /n? total de trabalhadores I-3.1.1 e I-3.2) x 1 000 =

4 - Doengas profissionais de notificagdo obrigatdria

4.1 Foram participadas doencas no ano? Sim l:l Nio l:l

4.1.1. Factor de Risco Designagao:
4.1.2. Doenca Profissional Designacdo:
4.1.3. N2 de Casos Participados

4.2 Foram confirmadas doencas no ano? Sim l:l Nio l:l

4.2.1. Factor de Risco Designagao:
4.2.2., Doenca Profissional Designacdo:
4.2.3. N2 de Casos Confirmados
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