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Resumo

O presente relatério teve como objetivo a apresentacdo do resultado do estdgio
curricular realizado no Menina Design Group com vista a conclusdo do Mestrado em

Gestdo na Universidade Portucalense.

O relatério abrangeu as atividades desenvolvidas durante o estdgio, tanto no plano
tedrico como no plano prético, em linha com a metodologia previamente planeada com

a gestdo de recursos humanos da empresa.

Através de uma participacdo ativa do estagidrio na atividade da organizagdo,
relacionada com a drea de recursos humanos, foi possivel obter resultados praticos
muito significativos nos diversos dominios das exigéncias documentais, bem como na

vertente do recrutamento e sele¢do dos candidatos.

O relatério foi concluido com uma reflexdo sobre os conhecimentos adquiridos, bem
como sobre a atividade da empresa no contexto do mercado, designadamente no plano

concorrencial.

Palavras-Chave: Estiagio Curricular; Gestao de Recursos Humanos; Recrutamento e

Selecdo dos Candidatos.



Abstract

The purpose of this report was to present the results of the curricular internship held
at the Menina Design Group with a view to the completion of the Master in

Management at Universidade Portucalense.

The report covered the activities developed during the internship, both theoretical
and practical, in line with the methodology previously planned with the company's

Human Resources Management.

Through active participation of the trainee in the activity of the organization related
to human resources, it was possible to obtain very significant practical results in the
various fields of documentary requirements, as well as in the recruitment and candidate

selection.

The report was concluded with a reflection on the knowledge acquired as well as on
the activity of the company in the context of the market, namely in the competitive

field.

Keywords: Internship; Human Resource Management; Recruitment and Candidate

Selection.
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Introducao

O presente relatério foi elaborado no ambito do estdgio curricular realizado na
Menina Design Group (MDG) entre Abril e Setembro de 2017, no plano da obten¢do do
grau de Mestre em Gestdo pela Universidade Portucalense, tendo como tema o estigio

em Gestao de Recursos Humanos no respetivo departamento desta Organizagao.

O presente relatério obedeceu a varios objetivos, entre os quais se destacam, pela sua
importancia, o enquadramento dos recursos humanos nas préticas de gestao na 6tica da
produtividade, da inovacdo e do desempenho como fator de sucesso da Organizagdo,
através do fator humano, crucial para a maior eficiéncia das empresas, baseando-se
ainda nos processos utilizados para recrutamento e selecao e toda a problemética das

candidaturas nas diferentes vertentes para o interesse da organiza¢ao empresarial.

A maior parte das organizacdes procura dar atualmente uma crescente atencdo a
gestdo de recursos humanos, utilizando mecanismos de motivacdo e investindo na
criatividade e inovagdo, como fatores de cultura organizacional, visando uma melhor
competitividade face as carateristicas dos seus produtos e as exigéncias do mercado

interno e externo.

As préticas de Gestdo de Recursos Humanos podem ajudar as organizagdes a
melhorar a sua capacidade para atrairem e manterem pessoas com as competéncias
(técnicas e comportamentais) que mais se adequam aos objetivos da organizagdo,
através da implementacdo dos processos de recrutamento e selecio mais adequados,
bem como de um sistema de recompensas e de desenvolvimento de competéncias
aliciantes; estimular comportamentos alinhados com os objetivos estratégicos de longo
prazo da organizacdo, através do desenvolvimento de competéncias e de planos de
carreira que permitam que as pessoas tenham uma perspetiva de evolugdo profissional
futura; adotar sistemas de remuneracdo associados ao desenvolvimento de competéncias
individuais, ao desempenho das equipas e da organizagdo como um todo (Sousa et al.,

2006, pp. 8-9).

Foram destacadas as atividades desenvolvidas durante o estigio, tanto no plano
tedrico como no plano prético, ambos associados a interven¢do direta do estagidrio, na
perspetiva da contratagdo de pessoal para as unidades fabris da Menina Design (Preggo
Madeiras e Preggo Metais), em linha com a metodologia previamente planeada pela

gestdo de recursos humanos da empresa. Finalmente foi elaborada uma andlise critica,



visando os conhecimentos adquiridos, as acdes desenvolvidas e os aspetos relacionados

com a interacdo entre os candidatos e a empresa.

Para a estrutura do trabalho desenvolvido, foram considerados quatro capitulos,
sendo o primeiro a “revisdo de literatura (enquadramento tedrico)”’, em que estdo
considerados os temas mais elucidativos para a compreensdao do relatorio,
nomeadamente em relacdo a problemdtica da GRH, envolvendo o recrutamento e a
selecdo, incluindo os diversos tipos de recrutamento e processo de selecdo, incluindo a
importancia da entrevista e a integracdo na empresa, bem como os programas de
formacacdo e estagios, sequenciando-se com um segundo capitulo em que € feita uma
introducdo a caraterizacdo do MDG, descrevendo as atividades desenvolvidas durante o
estdgio e respetiva contextualizacdo. No terceiro e quarto capitulos foi elaborada a
discussdo (andlise critica), evidenciando-se o enquadramento e o trabalho realizado
durante o estdgio, nas diferentes vertentes do recrutamento e selecao incluindo toda a
problemadtica correspondente, rematando com a conclusdo do relatério e respetivas

consideragdes finais.



1. Revisao de Literatura (Enquadramento Teorico)

1.1. A Gestao dos Recursos Humanos e a sua importancia

Numa fase em que o envolvimento dos colaboradores de uma organizagdo assenta
sobretudo num compromisso emocional e funcional, o reconhecimento por parte dos
mesmos que sdo valorizados pelo seu trabalho, traduz-se numa maior produtividade e
num espirito de lealdade em relacdo a empresa. Um bom sistema de gestdo ajuda a
manter o nivel de motivacdo, incluindo a avaliagdo periddica dos funciondrios, através

do empenhamento demonstrado, do absentismo e da competéncia.

A Gestao de Recursos Humanos baseia-se, atualmente, no facto de o desempenho
das organizagdes depender da contribuicdo das pessoas que as compdem, da forma
como estdo organizadas e do investimento que € realizado a nivel do seu

desenvolvimento (Sousa et al., 2006).

A Gestao de Recursos Humanos surge portanto como uma estrutura responsavel pela
componente administrativa de pessoal, com responsabilidades de gestdo, articulando-se
com a estratégia econdmica da empresa, através da sua intervencdo na fase de
concretizagdo da estratégia organizacional, com interven¢do direta nas dreas do
recrutamento e selecdo, avaliacdo do perfil dos candidatos visando o melhor
enquadramento profissional, fomentando o autodesenvolvimento e a motivacdo e
definindo politicas ética e socialmente responsaveis, proporcionando competitividade a

organizacao.

A relacdo entre a produtividade dos Recursos Humanos, a Inovagao do Produto e o
desempenho da Industria visando o mercado externo numa perspetiva de aumento
gradual das exportagdes, tornou-se a chave do sucesso competitivo das empresas,
através da renovacdo, adaptacdo e reconfiguracdo das suas praticas, em funcdo da
dinamica dos ritmos impostos pelo mercado. Neste sentido, o fator humano tornou-se
crucial para o éxito das organizacdes, designadamente através da experiéncia e
conhecimentos adquiridos, como forma de tornar as empresas mais eficientes e mais

produtivas.



1.1.1. O Gestor de Recursos Humanos como Agente de Mudanca

O Gestor de RH pode ter uma influéncia decisiva na adequacdo do comportamento
dos funciondrios, através da constru¢ao de um clima de confianca, podendo reduzir os
efeitos negativos da resisténcia a mudanca dentro da organizacdo. Compete-lhe
compreender o fator humano na empresa subentendendo-se que tem um conhecimento
dos planos do negocio e das prioridades definidas pela Organizacdo. Cabe-lhe ainda

definir as estratégias do seu setor, implementando as medidas mais adequadas.

Ao transformar-se num agente de mudanga, o Gestor de Recursos Humanos conduz a
mudanga aplicando-a, primeiro, a funcdo de Recursos Humanos e, em seguida,

ajudando a sua implementa¢do em toda a organizacdo. Funciona como catalisador e

facilitador da mudanca. Renova a organizacgdo. (Sousa et al., 2006, pp. 194-195).

Neste sentido, a GRH pode ainda suscitar a criatividade e inovagdo através dos
préprios colaboradores da organizacao, promovendo acdes de formacdo que estimulem
o surgimento de novas ideias, o conhecimento, o trabalho em equipa e a relagdo inter-
departamental. Trata-se de criar um clima facilitador da manifestacdo do potencial

criativo dos colaboradores da empresa.

Em suma, deve existir um sistema de aproveitamento da criatividade dos
colaboradores, ja que esse € o primeiro passo para que as organizagdes consigam inovar
(Sousa & Monteiro, 2010) citado por Veloso & Rodrigues (2014, p. 305) e atingir
elevados niveis de desempenho (Fonseca & Bastos) citado por Veloso & Rodrigues

(2014, p. 305).

A confianga na gestdo e o clima de seguranca, podem revelar um efeito proporcional
no aumento da produtividade da empresa pressupondo-se que as praticas de gestdo de

RH estdo alinhadas com a estratégia de negdcio.

Segundo Guthrie (2001), citado por Esteves & Caetano (2010, p. 161), este utilizou
as designagdes de elevado envolvimento e de elevada implicacdo como semelhantes,
tendo-as considerado como um sistema de gestdo de RH visando o desenvolvimento das
skills dos colaboradores da empresa, a motivagao e a informagao que estes tém sobre a
organizacdo a que estdo vinculados, tornando-os mais aptos para as utilizarem no
trabalho que realizam. Foram assim, desenvolvidas competéncias € um compromisso
organizacional dos funciondrios, com base em praticas de recrutamento e sele¢do
rigorosas, com uma avaliacio de desempenho orientada para o desenvolvimento,

seguranga no emprego, promogdes e recompensas baseadas no mérito e, igualmente,
10
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praticas de formacdo e treino como incentivo a participacdo dos funciondrios,

designadamente no que concerne a partilha de informacgdo sobre a empresa.

Delery e Shaw (2001), citados por (Esteves & Caetano, 2010, p. 163), apresentam
um modelo para a relacdo entre as PGRH (Praticas de Gestao de Recursos Humanos) e
o desempenho organizacional, segundo o qual, as PGRH de elevado desempenho
(recrutamento e selecdo, formacao, avaliacdo de desempenho, recompensas e desenho
de funcdes) contribuem para desenvolver os conhecimentos, as capacidades e a
motivacdo nos trabalhadores, facilitando também (através de uma organizacdo de
trabalho adequada) a aplicacdo dessas capacidades no desempenho profissional, o que

aumenta a produtividade e leva a resultados econdmico-financeiros positivos.

Em sintese, pode-se considerar que ha um conjunto estudado de praticas de gestdo de
recursos humanos que contribui para a valorizagdo profissional e vinculacdo dos
trabalhadores a organizacdo. Estas praticas sdo desenvolvidas através da estratégia da
empresa € em fun¢do das carateristicas do sector de atividade em que esta se insere. As
politicas de emprego atuam também como varidveis importantes e muitas vezes
determinantes a ter em conta. A relacdo entre as praticas de gestdo de elevado
desempenho e os resultados operacionais apontam para o desenvolvimento e
oportunidade de carreira, partilha de informag¢do com os empregados sobre a empresa e

incentivo a participagdo nos processos de decisao.

Recentemente, a literatura sugere, como linha de investigacdo promissora, o estudo
da relacdo entre PGRH de elevado desempenho e a saide organizacional. (Esteves &

Caetano, 2010, p. 173).

1.2. Planeamento de Recursos Humanos

As préticas de pessoal que surgiram com a fungdo da gestdo de recursos humanos na
década de 1980 incluem a gestdo por competéncias, gestdo de desempenho, a
organizacdo de aprendizagem, gestdo do conhecimento e, mais recentemente, a
inteligéncia emocional. Para Armstrong (2000) foi essa inovagdo que permitiu a
alteracdo do departamento de pessoal para a gestao estratégica do DRH. (Lima, Luciana

Campos; Fischer, 2014, p. 397).

A Gestao de Recursos Humanos (GRH) registou uma evolucio progressiva ao longo
do tempo, designadamente no plano do investimento, da formagdo, do trabalho em

equipa e da selecdo especializada apurando as aptiddes e qualificagdes dos candidatos,
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revelando-se cada vez mais uma area de importancia vital para a sobrevivéncia das
OrganizacOes. Os RH s@o um importante fator de desenvolvimento face ao futuro. A
filosofia de gestdao revela uma particular aten¢c@o aos recursos tecnolégicos adequados a
continuidade da heranca cultural das organizagdes, bem como ao desenvolvimento
coletivo das suas competéncias face ao futuro. As politicas de recrutamento, de
remuneracao, de formacgdo e avaliacdo, os regimes contratuais, os hordrios de trabalho e
a comunicacao e a internacionalizacdo dos negdcios, passaram a fazer parte da pratica

normal da gestdo de RH.

Quando alguém ingressa numa organizacdo leva consigo, ndo apenas um leque de
conhecimentos e aptiddoes, como um conjunto de valores, motivagdes e expetativas face
a organizacgdo e as pessoas que nela trabalham. A organizacdo, por sua vez, ¢ composta
de varios individuos com valores e motivacdes, que poderdo ser diferentes das do
recém-chegado, e que também t€m expetativas face a organizacdo e aos outros,
incluindo o novo elemento. Deste modo, o equilibrio social existente € alterado com a

entrada de cada novo membro na organizagdo. (Caetano et al., 2007, p. 303).

A atuacdo dos RH, fundamenta-se em principio numa dimensao interventiva global,
pelo que a sua atuacdo € essencial ao planeamento politico-estratégico de uma

organizacdo através de metodologias crediveis com possibilidades efetivas de acgdo.

O planeamento dos RH em linha com os objetivos da Organizacdo, deve conter as
alteracdes necessdrias para que sejam atingidos os objetivos preconizados. As alteracoes
poderdo ter tido em conta redugdes de trabalho, programas de formagdo atualizados ou

contratacdo de novos empregados.

2

E necesséario saber o que se pretende que seja feito no futuro — qual a dimensao
pretendida para a organizacdo, que produtos ou servigos se devem produzir, a par de

outros aspetos relevantes. (Noe et al., 2011, p. 125).

Planear recursos humanos, implica em ter uma visdo alargada do que se passa no
mundo exterior a empresa, designadamente na tomada de consciéncia do ponto de
situacdo da sociedade em geral. Ter uma visdo concreta da situagdo em Portugal, é
indispensadvel, nomeadamente no que respeita a integracdo do pais numa economia em
vias de mundializacdo, bem como a sua posicao face a convergéncia com a Unido
Europeia (UE). Estas realidades implicam no conhecimento das politicas de emprego,
tendo em conta os apoios a contratagdo, os subsidios, os fundos de financiamento para
formacao profissional a par de outros fatores relevantes.

12



1.2.1. Descricao de Funcoes e Trabalho de Equipa

Neste dominio, acentua-se a necessidade de identificar as diferentes fungdes a
analisar, utilizando um dos diferentes métodos escolhidos pela organiza¢do. Em seguida
procede-se a recolha de dados, designadamente sobre as atividades anteriormente
realizadas, o enquadramento das atividades do colaborador, o conhecimento dos
equipamentos a utilizar, as habilitagdes literdrias e profissionais, a formagao anterior, a
experiéncia de trabalho e os atributos pessoais. Finalmente deve ser feita uma anélise
das fungdes, definindo o organograma, as responsabilidades e tarefas, a especificacoes e

as condi¢des necessdrias para o exercicio da atividade.

Nos diferentes métodos a utilizar, serd selecionado o mais adequado, nomeadamente
o método de observacdo, o método de entrevista individual, o método de entrevista em
grupo, ou ainda o método de questiondrio estruturado. (DeCenzo, David A.; Robbins,

2010, p. 120).

Assim, as diferentes funcgdes de pessoal da drea de recursos humanos,
designadamente o pessoal técnico-administrativo deve ser devidamente credenciado
para proceder a colocac¢do de candidatos, com incidéncia nos novos recrutamentos, de
forma devidamente orientada e enquadrada, com capacidade para orientacdo de novos
empregados na organizacdo, salientando-se ainda a formacdo de empregados em novas
fungdes, reciclagem da performance dos empregados da empresa, promog¢do de um bom
relacionamento laboral, capacidade para saber interpretar a politica e os procedimentos
da empresa, acrescentando-se ainda o controlo de custos de trabalho, a interacdo entre
departamentos e o respeito pelas regras laborais de sadde instituidas visando os

empregados da organizacdo. (Dessler, 2014, p. 4).

A importancia do planeamento nos RH, associado a descricio de funcdes
devidamente caraterizadas, incluem as iniciativas no plano da qualidade e os trabalhos
de equipa, compreendendo o papel a desempenhar pelos vérios colaboradores. Os
trabalhos de equipa sdo aferidos pelas competéncias individuais, pelas capacidades
demonstradas e carateristicas pessoais, com vista a prossecu¢cdo dos objetivos no plano
da exceléncia. Assim, o planeamento requer uma andlise da capacidade técnica e da
inteligéncia interativa. Nesta conformidade, depreende-se que os membros de uma
equipa devem ter uma boa capacidade de comunica¢do e um entendimento rapido das

trocas de mensagens quer sejam verbais ou escritas.

13



Uma troca sauddvel de comunicacdes entre os membros de uma equipa, evita
desentendimentos desnecessdrios e facilita o contato com as respetivas chefias.

(DeCenzo, David A.; Robbins, 2010, p. 127).

Constata-se que para as empresas em que predominam tracos organizacionais de
pendor organico, adquirem relevancia novos procedimentos de planeamento, controlo e

gestdo de produgdo e descentralizacdo de tomadas de decisao.

Salienta-se ainda a constitui¢do de equipas de trabalho, modificacdo esta que €, de
facto, central em estruturas organizacionais mais flexiveis, pois €, particularmente, no
seio destas que € possivel otimizar as restantes opcdes de gestdo organizacional.

(Parente et al., 2002, p. 13).

1.3.  Recrutamento e Selecao

E tradicional distinguir os conceitos de recrutamento, selecdo e colocacio que, por
estarem interligados, sdo muitas vezes confundidos. O recrutamento € visto como o
atrair dos potenciais candidatos, enquanto a selecdo diz respeito a todo o processo,
desde a convocagdo dos pretensos candidatos até a decisdo ultima de admissdo. A
colocagdo engloba sele¢des multiplas, ou seja, temos um mesmo conjunto de sujeitos a
concorrer para diferentes vagas em aberto. (Guion, 1976), citado por (Caetano et al.,

2007, p. 269).

Normalmente as empresas consideram aspetos distintos no plano de recrutamento:

politicas de pessoal, fontes de recrutamento e perfil dos técnicos de RH e outros.

O tipo de recrutamento a efetuar estd dependente de varios fatores, entre os quais a
estrutura da organizagcdo. Um recrutamento eficaz requer uma aprecidvel quantidade de
candidatos que deve dar possibilidades de escolha. A selecdo de candidatos nem sempre
¢ facil, pelo que o departamento de RH recorre ao conhecimento antecipado das
melhores fontes de recrutamento em func¢do do tipo de contratacio que pretende
realizar. Quanto maior for o nimero de candidaturas, maiores serdo as possibilidades de
contratagdo de elementos cujo perfil se enquadre nos requisitos exigidos para as funcdes
requeridas pela empresa. Um bom programa de recrutamento, pressupde uma atracao de
elementos qualificados e o desencorajamento de elementos ndo qualificados. (DeCenzo,

David A.; Robbins, 2010, p. 134).
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Erros de recrutamento podem sair caros, se for selecionado o candidato errado,
podendo-se vir a sofrer as consequéncias negativas de um recrutamento apressado

correspondendo a um prejuizo financeiro para a empresa.

As organizacdes devem fazer esforcos extra para manterem uma imagem the
empregador atrativo relativamente aos potenciais candidatos (Bergeron, 2001), citado
por Srivastava & Bhatnagar (2010). Quando uma empresa atinge um nivel elevado de
reconhecimento no mercado, torna-se muito mais facil atrair bons candidatos (Bouchiki

& Kimberly, 2008), citados por Srivastava & Bhatnagar (2010).

Os candidatos apresentam nos seus curricula referéncias que devem ser analisadas
pelos RH com vista a confirmar e obter dados relevantes para uma apreciacdo mais
aprofundada. Os anteriores empregadores dos candidatos sdo muitas vezes contactados
a fim de serem confirmados alguns dados, desde que nao colidam com a legislacdo em
vigor. Devem ser confirmadas as datas das contratagdes anteriores € outros elementos

considerados tteis para uma melhor apreciacdao da empresa.

A partir da andlise das candidaturas, efetua-se normalmente uma primeira triagem
dos candidatos em funcdo dos critérios de recrutamento, em que sdo normalmente
considerados os curricula, visando um determinado posto de trabalho, relevando as
competéncias técnicas e as competéncias relacionais e sociais. Assim, como quadro de

referéncia podemos considerar:

Tabela 1 - Estratégia exemplificativa de recrutamento e selecio (Sousa et al., 2006, p. 74)

Analise e descricio de | Conhecer o perfil do candidato a recrutar para verificar da sua

funcoes adequacdo as exigéncias da funclo.
Avaliacao de No caso de uma empresa optar pela realizacio de um
desempenho recrutamento interno, e como forma de potenciar esse

recrutamento, existe a conveniéncia de conhecer os resultados
decorrentes da avaliacdo de desempenho, o que permite uma
melhor adequagdo do perfil do individuo ao cargo.

Sistema de Na fase de recrutamento e selecdo é essencial o estabelecimento e

recompensas conformidade com o plano de remuneracdes da empresa.

Desenvolvimento de | O plano de carreiras torna-se muito relevante para averiguar da

carreiras trajetdria mais adequada para o ocupante do cargo.
Gestao de Conhecer os programas de formacdo em que o candidato
competéncias participou e que resultados obteve auxilia no processo de

recrutamento e selecéo.
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Tendo em consideracdo que uma organizacdo empresarial € constituida
essencialmente por pessoas que sdo enquadradas no sentido de ajudarem a alcangar os
objetivos da empresa, hd fungdes bésicas que devem ser tidas em conta e que passam
pelo planeamento, pela organizacdo departamental e pela coordenacdo do trabalho dos
colaboradores da empresa, recrutamento e selecio de funciondrios, formacdo e treino,
motivacdo e andlise de adequacdo as funcdOes previamente atribuidas. Assim,

enumeram-se 0s erros que competem aos recursos humanos evitar. (Dessler, 2014, p. 2).

e Ter os empregados desmotivados produzindo consequentemente aquém das suas
capacidades;

e Proceder a contratacdo de pessoas que ndo se adequam as fungdes pretendidas;

e Ter uma rotagao excessiva de pessoal;

e Ter processos em tribunal por razdes de atitudes discriminatorias;

e Ter praticas contra as regras de seguranca no trabalho;

® Naio ter planos de reciclagem e formagao adequados aos efetivos da empresa;

e Cometer praticas em violacdo da legislacdo laboral.

1.3.1. Recrutamento Interno

Esta forma de recrutamento relaciona-se com a escolha de colaboradores que ja
pertencem a empresa e evidenciaram suficientes capacidades e aptiddes para o

preenchimento de um novo lugar na Organizagao.

Estas movimentagdes podem ser verticais — conduzindo a promog¢des — horizontais —
quando existem transferéncias de posto de trabalho — ou diagonais — quando existe
transferéncia com promocdo. (Sousa et al., 2006, p. 58). Subentende-se uma prévia
avaliagdo de desempenho e poderd conduzir a uma eventual promocdo que funcionard

como estimulo para o auto-aperfeicoamento e aquisicdo de novas competéncias.

As principais vantagens desta forma de recrutamento, situam-se no facto de o
candidato ja estar integrado na empresa, pelo que se poupa tempo e dinheiro
relativamente aos custos de selecdo e acolhimento, aproveitando-se assim o
investimento ja realizado. Por outro lado, algumas das principais desvantagens apontam
para a possibilidade de um conflito de interesses entre os varios empregados
interessados e em idénticas condicdes. Corre-se ainda o risco de o empregado se vir a
revelar incompetente no novo posto de trabalho relativamente ao anterior em que era

um profissional enquadrado e competente
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1.3.2. Recrutamento Externo

O recrutamento externo faz-se por diversas vias, nomeadamente através do
recrutamento académico, dos centros de emprego, dos antncios, das candidaturas
espontaneas, do recrutamento online (e-recruitment), e do recrutamento informal que
segundo Sousa et al. (2006, pp. 61-62) as definicdes correspondentes a cada fonte

supracitada sdo:

a) Em relagdo ao recrutamento académico, utiliza-se o método de recrutamento de

candidatos, através de parcerias estabelecidas com os estabelecimentos de ensino,
promovendo iniciativas conjuntas que vao permitir um melhor conhecimento entre o
potencial empregador e o potencial candidato. Assim, tornou-se frequente as
empresas requererem listagens com os nomes de alunos finalistas para estiagios, em
algumas universidades e institutos. As associacdes de estudantes promovem em

muitos casos a distribuicdo das mesmas.

b) Os centros de emprego, constituem uma fonte de recrutamento particularmente

interessante para profissdes especificas requeridas pelas organizacoes.

¢) Os antncios sdo uma forma cléssica e frequente de fazer recrutamento. Por via
de regra € descrita a organizagdo, a indicacdo do lugar a preencher, as exigéncias
para a contratacdo, as condi¢cdes que a organizagdo tem para oferecer e uma
referéncia de contacto. A defini¢do do suporte de publicagdo através de jornais,
revistas técnicas, internet, em que se considera o periodo de publicacdo, pressupde
por parte da organiza¢do um conhecimento sobre a imprensa e o impacto previsivel

junto dos candidatos;

d) Relativamente as candidaturas espontaneas, tornou-se frequente a chegada das

mesmas por e-mail, em substitui¢do da tradicional carta com Curriculum Vitae (CV).
As organizacOes disponibilizam nos seus sites na web, um espago para o
preenchimento de dados dos candidatos, o que lhes permite um mais fécil tratamento

eletronico de dados;

e) No recrutamento on-line, é possivel fazer rapidamente uma triagem de

candidaturas, nomeadamente quanto a faixa etdria, habilitacdes, residéncia, anos de
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experiéncia, etc e igualmente fazerem-se alguns testes de avaliacdo de competéncias
no que respeita o conhecimento de linguas, de informadtica, de aptiddes intelectuais e
carateristicas comportamentais. Esta fonte estd crescentemente implantada, ndo s6
pela grande cobertura que ela permite, mas também pelo reduzido custo envolvido

neste processo de divulgacao.

A internet tem estado na génese de numerosas mudangas no modo de fazer e de gerir
negocios. As suas potencialidades tém-se feito sentir, também, no recrutamento. O
recrutamento eletrénico é o processo de recrutamento realizado através da internet, via
e-mail, ou qualquer outro tipo de comunica¢do avangado, com o auxilio de ferramentas
que permitem a recec¢do de candidaturas e a realizacdo de triagem de candidatos on-line.

(Cunha et al. 2010, p. 206).

f) No recrutamento informal esta fonte € recorrentemente utilizada, tirando partido

de forma eficiente das redes de contactos disponiveis na organizacdo. Trata-se de

uma divulgagdo através de funcionarios ou conhecimentos.

O recrutamento externo nos estabelecimentos de ensino tem dois objetivos
principais. O primeiro consiste em determinar se os candidatos retinem condicdes para

serem selecionados. O segundo consiste em saber atrair os melhores candidatos.

Recrutar nos estabelecimentos de ensino apresenta no entanto alguns inconvenientes,
como por exemplo, a despesa envolvida ao utilizar-se esta fonte de recrutamento, que
implica em tempo de envolvimento, incluindo deslocacdes, por parte do departamento
de recursos humanos. Por outro lado, € indispensdvel que os responsdveis pelo
recrutamento, tenham suficiente preparacdo para interessar € motivar os potenciais
candidatos. Acresce salientar a importancia da consolidagdo de lacos com os
departamentos responsdveis que irdo ter uma boa informacdo acerca da empresa
recrutadora. Na constru¢ao desses lacos reside o desenvolvimento progressivo de

contactos posteriores visando novas acdes de recrutamento.

A construgdo de relagdes proximas com os estabelecimentos de ensino pode ajudar
os empregadores a atingir os seus objetivos. Com esta atuacdo, os responsaveis pelo
recrutamento poderdo ter um feedback de grande utilidade, relativamente a aspetos

importantes, tais como, as condi¢des do mercado laboral e da eficicia da publicidade
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feita tanto online como offline as empresas participantes destes eventos. (Dessler, 2014,

p. 126).

As novas tecnologias contribuiram para melhorar os processos de recrutamento, pelo
que se tornou corrente o envio, por parte dos candidatos, de dados biogréficos, a par de
curriculum escolar e profissional, possibilitando uma andlise pré-seletiva, que
corresponde a uma primeira triagem que vird a justificar, ou ndo, a marcagao de uma
entrevista pessoal estruturada, em que sdo focados os objetivos, a estratégia e a cultura
da organizacdo. Estamos assim, perante um modelo de gestdo, em que a internet atua
como um canal de ligacdo entre a empresa e os candidatos. Os sites permitem a procura
de emprego e a oferta de vagas, sendo utilizados pelas organiza¢des independentemente
da sua dimensdo. Este processo permite uma maior rapidez aos recursos humanos na
priatica do recrutamento com vantagens econdmicas em mao de obra e outros

investimentos.

A aquisicdo e retencdo de talentos é semelhante a aquisi¢@o e retencao de clientes. A
comercializacdo pode ser encarada como uma disciplina que complementa o
recrutamento tradicional, ajudando a otimizar a aquisi¢ao de talentos numa O6tica de

impacto estratégico. (Sahay, 2015, p. 185).

1.3.3. O Processo de Selecao

Na fase de selecdo e perante as informagdes obtidas para as funcdes designadas, a
empresa tem uma ideia ja estabelecida sobre o percurso pessoal, profissional e escolar
do candidato. A informagdo biogrifica sobre o mesmo, envolve as funcdes
desempenhadas anteriormente e os conhecimentos relacionados com as funcdes
pretendidas pela empresa. Assim, a avaliacdo de competéncias deve enquadrar-se em
sentido lato com a politica da organiza¢do e com a imagem organizacional da empresa.
Sao sempre abordados de forma sistematica os dados biogréaficos, a formagao escolar e
profissional, a experiéncia profissional, as motivagdes, incluindo as razdes de
candidatura a determinada funcdo e o nivel de compreensdo, que fardo parte da

defini¢ao do perfil pessoal e profissional de cada elemento que € objeto de apreciagao.

Selecionar os candidatos certos € importante por vdrias razdes: em primeiro lugar,
nenhuma organizacdo quer contratar candidatos incompetentes. Poucas coisas sdo mais
importantes para uma chefia do que ter as pessoas certas nas funcdes adequadas. Em

segundo lugar, as proprias chefias dependem parcialmente das aptidoes dos seus
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subordinados. Empregar pessoas sem as necessdrias aptidoes bloqueia a atividade com
prejuizos Obvios para a organizacdo. Em terceiro lugar, a triagem dos candidatos pode
ajudar a reduzir comportamentos disfuncionais nas dreas de atuagdo. Em quarto lugar, é
honeroso para a organizacdo recrutar e contratar funciondrios, pelo que os erros na

selecao t€ém um custo elevado. (Dessler, 2014, p. 145).

Num plano de selecio de quadros superiores, as empresas procuram admitir para
quadros especificos, por razdes que se prendem com a complexidade de algumas
funcdes, candidatos com um perfil enquadrado num modelo de selecido visando a alta
qualidade, garantindo os melhores resultados em termos de custo, eficiéncia e impacto

nos negocios.

Os avangos tecnoldgicos, as pressdes econdmicas e o fator concorrencial levam
nestes casos a necessidade de proceder a admissdo de quadros com carateristicas

superiores, numa 6tica de sustentabilidade ponderada. (Sahay, 2014, p. 176).

Figura 1 - Passos do Processo de Selecao (fonte: adaptado de Sousa et al., 2006, p. 73)

Marcagao Averiguar a
Triagem de de . experiéncia Fazer uma
candidatos . entrevista . Entrevista . do . selegdo
por telefone candidato

Por que razdo é tdao importante fazer uma cuidadosa selecdo?

s .

Segundo Sousa et al. (2006) a selecdo de colaboradores € importante por vdrias
razdes, uma das quais, € colocar as pessoas certas nos lugares certos. Por outro lado é
sabido que uma boa performance da empresa depende parcialmente da qualidade dos
colaboradores. Contratar empregados que nao tenham os necessarios atributos para o
desempenhos das suas funcgdes, recaird necessariamente num mau desempenho da
organizagdo. A contratacdo de funciondrios com um mau background advém de uma
selecao negligente. Os empregadores devem fazer um esfor¢o sistematizado para
obterem informacodes relevantes dos candidatos, procedendo para isso a uma verificagao
documentada, incluindo todos os aspetos relacionados com o0s requisitos que possam
fazer prever um bom enquadramento nas fun¢des exigidas. Em muitos casos € desejdvel
a aplicacdo de testes psicoldgicos que ajudem a definir o perfil caracterolégico dos

candidatos.
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Os testes realizados sobre o previsivel comportamento psicoprofissional dos
possiveis colaboradores, sao aplicados em funcdo da correspondéncia mais adequada

aos graus de exigéncia previamente estabelecidos.

Os critérios de validacdo dos testes, quando aplicados, t€ém como base a
demonstracdo de que o procedimento seletivo representa os aspetos requeridos para o
apuramento das funcdes pretendidas. O procedimento bésico consiste em identificar os
objetivos mais relevantes. A validacdo dos testes, normalmente requerem a andlise

profissional de um psicélogo especializado. (Dessler, 2014, p. 147).

Desta consideracdes resultam dois aspetos que devem ser tidos em linha de conta, o
primeiro realca o facto de serem preferencialmente os psicélogos a efetuar a avaliacao
dos candidatos, por se estar a lidar com a sua drea de conhecimento — o comportamento
humano. O segundo realca a ideia de que nenhuma selecdo estd 100% correta. Para ser
infalivel seria necessario que os métodos utilizados possuissem 0 médximo grau de

validade.

A selecao 6tima corresponderia a escolha da pessoa que possuisse as carateristicas do
foro psicolégico (motivacao, aptiddes e personalidade) exigidas pelo posto de trabalho

no seu nivel mais elevado. (Caetano et al., 2007, p. 270).

Conclui-se assim, que através dos resultados obtidos pela avaliacdo psicoldgica,

torna-se possivel pelo menos de forma parcial, prever o comportamento dos candidatos.

1.3.4. A Entrevista

As entrevistas sdo uma parte essencial da sele¢do, com vista ao apuramento do perfil
do candidato, em que sdo aprofundados os dados descritos incluindo as razdes da
eventual necessidade de mudanca de emprego, os hobbies, o vocabuldrio e a capacidade

de argumentacdo.

Uma entrevista comeca por ser normalmente influenciada pelo conhecimento prévio
do candidato, através dos dados oportunamente recolhidos. Alguns aspetos que contam
para apreciacdo do entrevistador, durante a fase de entrevista pessoal, relacionam-se
com a linguagem gestual, o modo de vestir do candidato, o modo de falar, o aspeto

fisico, a atitude comportamental e o conjunto das carateristicas pessoais.

A conducdo da entrevista assenta num guido construido a partir da andlise de

fungdes, onde se abordam questdes tematicas de cardter geral, como sejam a experiéncia
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profissional anterior, formagdo académica e complementar, adaptacao familiar, hobbies
e outras. Neste tipo de entrevista também é costume confirmar a informacao constante

do CV. (Caetano et al., 2007, p. 288).

Os aspetos subjetivos de uma entrevista centram-se sobretudo na maior ou menor
capacidade do entrevistador designadamente através da sua formacdo técnico-
profissional, na sua capacidade de andlise psicolégica e no rigor do conteido das

perguntas previamente estruturadas.

No guido da entrevista, baseado em (Caetano et al., 2007), sdo normalmente
utilizados vérios passos envolvendo as temdticas adequadas as exigé€ncias para as
funcOes pretendidas, considerando-se a titulo exemplificativo, os dados biograficos, a
formacdo escolar e técnica, a experiéncia profissional, os fatores de satisfacdo
profissional, a situacdo familiar, designadamente no plano da disponibilidade de
deslocacdes por parte do candidato, os hobbies e as qualidades exigidas para a fungdo,
designadamente no plano da andlise da estrutura de personalidade do candidato, tendo
em conta as suas carateristicas quanto a estabilidade emocional e ao seu perfil

psicoldgico, no campo da extroversao ou introversao.

14. Integracao

Do sucesso de uma boa integracdo, dependem a insatisfacdo profissional, a
motivacdo no trabalho, a adesdo a empresa, a prestacdo de um trabalho de melhor
qualidade e, consequentemente, uma reducdo de tensdes, de absentismo e de

desnecessdria rotacao de pessoal.

A carateristica central da perspetiva integradora € o consenso no interior de toda a
organizacdo. Assim, segundo esta 6tica, os individuos mostram-se de acordo sobre
temas geradores de potenciais divergéncias, tais como o0s objetivos a atingir, a
legitimidade do poder, os critérios para a tomada de decisdes ou o estilo de lideranca.

(Caetano et al., 2007, p. 125).

O processo de acolhimento e integracdo dos novos elementos recrutados, tem com
objetivo, dar a conhecer a empresa, possibilitando aos novos membros uma boa

integracao na fun¢do e consciencializacdo para a missdo incumbida.

A preparacao de integragao dos novos colaboradores poderd realcar alguns aspetos
importantes, designadamente a preparacdo da drea de trabalho, material de apoio,

documentacdo necessdria para as formalidades administrativas, bem como a
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apresentacdo a equipa de trabalho, esclarecendo todas as informacdes inerentes a sua

admissao.

Deve-se ter em conta que, uma integracao eficiente reduz a rotagdo de pessoal, pelo
que na sequéncia na admissdo de um candidato na organizacdo € importante considerar
que o processo de integracdo inclui a necessidade de interacdo do candidato admitido
com a cultura da empresa, o que deve ocorrer a partir da fase inicial. Assim, o processo
de integracdo terd lugar de uma forma mais produtiva, evitando a desmotivacdo e
consequente abandono o qual conduz a uma rotac@o indesejavel e mais onerosa para a

empresa. (Cipollone, M.; Carusi, 2016, pp. 13-14).

As informacgdes partilhadas durante o processo de selecdo sdo importantes mas nao
sao suficientes para que o novo colaborador fique a conhecer a organizagdo e se ajuste
rapida e eficazmente a mesma. O papel dos colegas, da chefia, do diretor ou técnico de
recursos humanos (responsdvel pelo processo), do gestor ou diretor-geral da
organizagdo e do proprio colaborador contribuem para que o acolhimento e integragdo

sejam feitos com sucesso. (Sousa et al., 2006, p. 77).

Nesta fase, surge frequentemente o processo de mentoria. Trata-se de um processo de
transmissdo de conhecimentos entre uma pessoa com sabedoria e experiéncia que ird
desenvolver uma comunicacdo informal com o novo empregado prestando-lhe

assisténcia e apoio informal.

Os mentores podem ser especialmente relevantes nas fases inicias do processo de
socilizacdo. Sao eles que facilitam o acesso do novo colaborador aos circulos de poder e
decisdo, o aconselham e guiam sobre aspetos relacionados com dificuldades
momentaneas e/ou com a carreira, o influenciam pelo exemplo, lhe incrementam a
exposicao e a visibilidade, o protegem perante forcas adversas, lhe facultam informacgao
privilegiada — e transmitem dele a imagem de que estdo munidos de uma retaguarda de

apoio (i.e., o proprio mentor). (Cunha et al., 2010, p. 346).

1.4.1. Fatores de motivacao

As necessidades humanas tém origem n@o apenas psicoldgica e instintiva, mas
também cultural e social. Passam por vérias necessidades, entre as quais, se salientam,
necessidades de seguranca, de pertenga (ser aceite numa comunidade), necessidades de

estima (ser apreciado), e necessidades de realizag¢do pessoal, entre outras.
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A titulo de exemplo, e de acordo com Vroom (1964), e a sua teoria do modelo
contingencial de motivacdo, existem 3 fatores que determinam em cada individuo a

motivacao para produzir:

Tabela 2 - Fatores Motivacionais de Vroom (Sousa et al., 2006, p. 103)

Expectativas Objetivos individuais.

O desejo de atingir determinados objetivos.

Recompensas Relacdo percebida entre a produtividade e o alcance dos

seus objetivos individuais.

Relacao entre expectativas e  Capacidade de o individuo influenciar o seu nivel de

recompensas (valor) produtividade.

A teoria da expetativa explica que a motivagdo serd alta quando as pessoas sabem o
que devem fazer para serem recompensadas (podendo ser no plano financeiro ou nao),
esperando apenas que valerd apena aguardar, pois, haverd recompensa. Esta teoria
reconhece que as pessoas tém diferentes necessidades, interesses e objetivos e que isto
deverd ser tido em conta nas politicas e praticas exercidas pelos RH, especialmente as
que dizem respeito a motivacdo e a recompensa. A teoria da expetativa foi enunciada

por Vroom (1964) e desenvolvida por Porter e Lawler (1968). (Armstrong, 2011, p. 10).

Em linhas gerais, quando a organizacdo pretende motivar os seus colaboradores,
define como objetivo uma estratégia de integracdo, promovendo a mobilizacdo e
alinhamento dos funciondrios no projeto da empresa, designadamente na Gtica da

cultura organizacional.

Em regra, os candidatos sdo atraidos para uma empresa em func¢do de varios fatores,
entre os quais se destacam, a situacdo geografica, a especificidade do lugar a preencher,
salarios e beneficios, o ambiente de trabalho e as perspetivas de futuro. Como fator
subjetivo, mas também de relevo, € tido em consideracdo pelos candidatos, o prestigio
da empresa no mercado de trabalho. Como nota adicional, salienta-se ainda o fator
concorréncia, através da possivel comparagdo das ofertas, nomeadamente em relacdo ao

valor salarial.

Frequentemente, a organizacio € descrita como uma familia, metéfora utilizada para
salientar a harmonia, a dimensdo interpessoal e o afeto que os individuos expressam

face a organizagdo. (Caetano et al., 2007, p. 125).
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1.4.2. Programas de Formacao e Estagios

Em acordo com as necessidades da Organizacdo, sdo estabelecidos programas de
formacdo visando a integracdo dos empregados na cultura da empresa a par de uma
atualizacdo periddica de conhecimentos. As alteragdes a procedimentos e a evolugdo
técnica e tecnoldgica sdo também objeto de um continuo aperfeicoamento que requer

formacao e reciclagem.

A formacgao e o treino estdo diretamente relacionados com a produtividade. O capital
humano € essencial para o éxito das organizagdes e converte-se numa vantagem
concorrencial, tendo como resultado um bom retorno do respetivo investimento
(Lagarda & Urquidy, 2007; Luthans & Youssef, 2004). Entende-se a produtividade dos

RH como um indicador de eficiéncia organizacional. (Reina Valle, 2016, p. 624).

Existem ainda estigios de formagdo que correspondem a um conjunto de
oportunidades, criadas para alunos de ensino superior que utilizam esta via de instru¢ao
e treino como parte integrante da sua educagdo. Os estdgios de formagdo variam no
plano estrutural em fung¢do das empresas que os ministram. As vantagens para estas,
resultam da reducdo das despesas de recrutamento e por outro lado da aquisi¢do de

novas ideias e criatividade.

A participacdo de estudantes nos estdgios de formacdo corresponde a uma
experiéncia adquirida no mundo real e enriquecedora do conhecimento de futuros
quadros superiores. (DeCenzo, David A.; Robbins, 2010, p. 192).

Sublinha-se ainda que as organizacdes que t€ém como opg¢do prioritdria a inovacao,
utilizam como instrumento de apoio uma formacdo de qualidade, visando o treino dos

seus colaboradores na melhoria dos processos utilizados que simultaneamente

contribuem para uma maior motivac¢ao e desenvolvimento de competéncias.

Figura 2 - Figura 2 — Processo de formacao (Caetano et al., 2007, p. 341)

Scarpelo e Ledvinka (1988) apresentam o processo formativo dividido em 6

1. IDENTIFICAR AS NECESSIDADES DE FORMACAO;

2. DEFINIR OS OBJETIVOS E CRITERIOS DE AVALIACAO;
3. ESCOLHER O PLANO FORMATIVO GLOBAL;

4. ESCOLHER MATERIAIS E METODOS A UTILIZAR;
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Cumpridas estas etapas, fica implicito como resultado final, a aquisi¢cdo de
competéncias em que a formagdo desempenha um papel fundamental, contribuindo de

forma muito relevante para o progresso e desenvolvimento da empresa.
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2. Caraterizacao da Empresa e Estagio Curricular

2.1. O Grupo Menina Design

A Menina Design Group carateriza-se por ser
um grupo empresarial portugués, cujo core
business € o Design, numa perspetiva de
criatividade original e artistica, impondo-se por

isso no mercado nacional e internacional, com

profissionais ~ competentes,  criteriosamente MENINA DESIGN GROUP
DESIGN OUR FUTURE

selecionados, imbuidos de um sentimento de

organizagdo voltada para a inovacdo e desenvolvimento de oportunidades a escala

mundial.

A Menina Design € uma organizacdo cuja experiéncia ja foi comprovada através da
sua criatividade e visao de futuro. Fundada em 2003 com o propdsito de colocar no

mercado pecgas de design exclusivas e personalizadas.

No ano de 2016 integrou 4 empresas no grupo empresarial, com 10 marcas, sendo a
principal drea de negécio o Design de Mobilidrio de Luxo, atingindo um
posicionamento impar no mercado internacional, mantendo a ambicdo de vir a atingir
um espago cada vez maior. No seu curriculum constam ja varios reconhecimentos

internacionais, conquistando a atencdo da imprensa mundial.

A presenca do Grupo nos melhores eventos de design e feiras de mobilidrio no
mercado mundial, ndo deixa ninguém indiferente, de tal forma que teve a honra de ser
convidada pela Universal Pictures para decorar o cendrio do filme “As 50 Sombras de

Grey”.

A Preggo, constituida em 2004, cuja missdo consistia em assegurar a prototipagem e
producdo, conjugando técnicas artesanais com novas tecnologias, especializou-se em
engenharia de produto, marcenaria, polimentos, embalagem e logistica. tornando-se
numa empresa do Grupo em janeiro de 2015. Surgiu assim a Preggo Metais e em maio
de 2016 a Preggo Estofo. No Universo Preggo sdo fabricadas pegas para os seus clientes
externos e para 6 marcas do Grupo (Boca do Lobo, Brabbu, Koket, Maison Valentina,

Circu, Essential Home).
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2.2. Atividades Desenvolvidas durante o Estagio

2.2.1. Contextualizacao

O estdgio curricular teve lugar no 2° ano do Mestrado em Gestdo da Universidade
Portucalense no plano da interacdo com as instituicdes empregadoras dos varios setores
de atividade econémica, de modo a possibilitar uma maior articulacdo entre os perfis
profissionais dos estudantes e as exigéncias de trabalho no ambito do mestrado em

gestdo, conforme definido no respetivo protocolo de estagio.

Este protocolo foi estabelecido formalmente através de um acordo assinado entre trés

outorgantes, representando respetivamente a Universidade, a Empresa e o Estagidrio.

O principal objetivo do estdgio consistiu na participagdo ativa no departamento de
recursos humanos da Menina Design, nomeadamente para o recrutamento do chio de

fabrica da Preggo Madeiras e Preggo Metais.

Como base de atividade no departamento de RH, situado nas instalacdes da Preggo,
principal fornecedora das diferentes marcas do grupo que trata da producao, foi possivel
participar nas principais dreas dos RH, designadamente na insercdo e atualizagdo da
base de dados dos candidatos, contatos telefénicos e marcagdes de entrevistas,
participacdo em eventos em estabelecimentos de ensino (feiras de emprego) visando a

integracdo de potenciais colaboradores.
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2.2.2. Cronograma das atividades realizadas durante o estagio

Tabela 3 - Atividades realizadas durante o estagio

Atividades

Objetivos/Acoes

Periodicidade

Base de dados de candidatos e

arquivo

Insercdo, atualizacdo e organizacdo da
informacdo de candidatos

Atividade diaria ao longo dos

cinco meses de estagio

Base de dados de

estabelecimentos de ensino

Insercdo de contactos para eventuais
parcerias com estabelecimentos de

ensino

Atividade regular nos dltimos

dois meses de estdgio

Colocagao de antincios em

sites de emprego

Inserc@o de andncios em jornais e

internet para efeitos de recrutamento

Atividade regular durante todo

o periodo de estagio

Contactos telefonicos e

agendamento de entrevistas

Telefonemas efetuados/recebidos para

preenchimento de vagas existentes

Atividade desenvolvida
regularmente nos dltimos dois
meses de estigio

Feiras de emprego em

estabelecimentos de ensino

Participacdo em entrevistas a

candidatos

Divulgacdo da empresa junto de
potenciais candidatos do mundo
académico

Apreciacdo de candidatos para efeitos

de recrutamento

Atividade pontual durante os

primeiros trés meses de estdgio

Atividade regular ao longo dos

ultimos dois meses de estigio

1. Base de dados de candidatos e arquivo

A base de dados constitui uma plataforma para a constituicdo do histérico dos

candidatos, para a triagem curricular e profissional, bem como para a gestdo das

candidaturas em funcdo da pandplia de ofertas e ainda para a comunicacdo com o0s

candidatos.

A base de dados € regularmente atualizada e organizada em excel, contendo os dados

pessoais (nome, e-mail e nr° de telefone), passando a constituir um importante recurso

para a selecdo de candidatos em funcdo dos perfis especificos requeridos pela empresa.

Através dos contatos realizados pelo departamento de recursos humanos, sdo

constituidos processos que sdo lancados na base de dados e se mantém em arquivo, para

poderem vir a ser utilizados/consultados em posterior oportunidade.

2. Base de dados de estabelecimentos de ensino

Nesta base de dados sdo colocadas todas as faculdades e institutos profissionais

que lecionem cursos com relevancia para as areas de atuacdo da empresa.
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O objetivo da empresa consiste em proceder a nivel académico, visando estdgios

curriculares nacionais, mas também estdgios curriculares internacionais pelo que utiliza

uma segunda base de dados visando também potenciais candidatos estrangeiros.

Inserem-se a seguir dois quadros descritivos das bases de dados consideradas para a

criacdo de protocolos entre a empresa e as faculdades tanto a nivel nacional como

internacional.

Tabela 4 - Base de dados de Universidades Nacionais

Base de dados de Universidades Nacionais

Campo

Descricao

Nome Universidade
Website

E-mail Geral

Nome do Responsavel
E-mail - Dep. de
estagios/saidas profissionais
Cidade

Telefone

Area

Envio de e-mail

Nome da Universidade

Website da Universidade

E-mail geral da Universidade

Nome da pessoal responsavel pelo departamento de estagios

E-mail da pessoa responsdvel pelo departamento respetivo

Cidade onde se situa a Universidade
Numero de telefone da Universidade
Curso adequado aos estagios em aberto na empresa

Data do envio de e-mail por parte da empresa ao responsédvel

pelo departamento de estdgios da respetiva Universidade

Chamada efetuada

Data de contacto telefénico para a Universidade

Reunido agendada

Data da reunido acordada entre o DRH e a pessoa

responsével pelo departamento de estdgios da Universidade

Observacoes

Observacdes referentes ao plano realizado de contactos

Feiras e Datas

Inicio de Estagios

Eventuais participacdes por parte da empresa em feiras de
emprego a realizar nas respetivas Universidades

Data de inicio de estagios em funcido do agendamento

previsto por parte da Universidade

30



Tabela 5 - Base de dados de Universidades Internacionais

Base de dados de Universidades Internacionais

Campo Descri¢do

Universidade Nome da Universidade

Website Website da Universidade

Pais Pais onde se situa a Universidade

Cidade Cidade onde se situa a Universidade

Curso(s) Curso(s) lecionados na Universidade relevantes para a
empresa

E-mail geral E-mail geral da Universidade

Pessoa de contacto Nome da pessoa responsdvel pelo departamento de estdgios
(internacionais) da Universidade

E-mail departamento E-mail do(s) departamento(s) do(s) curso(s) da Universidade
relevantes para a empresa

Telefone Nimero de telefone da Universidade

3. Colocacgdo de antincios em sites de emprego

Os antncios constituem uma forma recorrente para se proceder ao recrutamento. A
utiliza¢do de jornais e da internet pressupde um conhecimento prévio dos habitos dos
previsiveis candidatos. Através deste tipo de sites de e-recrutamento, os candidatos
inserem os seus curricula tornando-se assim possivel proceder-se a uma triagem e fazer
posteriormente uma pré-selecio de candidatos a fim de serem convocados para uma

entrevista.

Para a colocacdo destes anuncios, foram tidos em consideracdo alguns aspetos
contemplando designadamente, os detalhes da fungdo requerida, a descricdo das
competéncias técnicas e outras competéncias relevantes, em sites como o sapo emprego,

trabalho certo, trabalho na hora, olx, entre outros.
4. Contactos telefonicos e agendamento de entrevistas

Através dos anuincios nos sites de emprego e jornais, em func¢do da andlise dos
curricula dos candidatos, procede-se a um contacto telefénico em que se procura

confirmar a experiéncia profissional anterior a par de outros elementos relevantes,
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procedendo-se a um agendamento de entrevista caso se verifique que existem condicdes

que facam prever um bom enquadramento nas fun¢des pretendidas pela empresa.

Através destes contactos telefonicos da-se a conhecer aos candidatos de forma
sumadria as carateristicas da organizacdo, as condi¢des de vencimento procedendo-se em
caso de interesse mutuo, ao envio de um e-mail ou sms mencionando o dia, hora e local

da entrevista.

As candidaturas efetuadas on-line suscitam igualmente a confirmac¢do dos dados
pessoais, académicos e profissionais, bem como a existéncia ou nao de inscri¢do
anterior através da base de dados. Confirma-se ainda se o candidato é de origem
nacional ou estrangeira e se tem todos os documentos necessirios ao exercicio da

atividade profissional, sendo estas informac¢des devidamente registadas.
5. Feiras de emprego em estabelecimentos de ensino

A organizacgdo contacta com potenciais candidatos do mundo académico, procurando
atrair os que t€ém melhores condi¢des para serem selecionados. Esta operagdao decorre
através da criacdo de lagcos com os departamentos responsdveis visando o

desenvolvimento progressivo de novas acdes de recrutamento.

Neste contexto, foi particularmente relevante a deslocacdo a Faculdade de Economia
do Porto (FEP), ao evento “Pitching Talent” em Abril, a deslocacdo ao Instituto
Politécnico de Viana do Castelo (IPVC) em Maio, a Faculdade de Letras da
Universidade do Porto (FLUP) em Maio e ao Instituto Politécnico do Porto (IPP) em
Julho. Nestes casos foi possivel observar a acdo direta do Diretor de Recursos Humanos
da Menina Design, desenvolvendo contatos a potenciais candidatos nos diferentes
estabelecimentos de ensino, tendo em atengdo as carateristicas pessoais reveladas, a par

de outros elementos relevantes.
6. Participacdo em entrevistas a candidatos

Numa entrevista pessoal, sdo focados os objetivos, a estratégia e a cultura da
organizacdo. Sao analisadas as carateristicas gerais dos candidatos, incluindo o percurso
pessoal, profissional e escolar, procurando-se avaliar competéncias e capacidades que
justifiquem o recrutamento em funcdo do perfil revelado pelo candidato através do
conjunto dos dados obtidos durante a fase da entrevista. Este perfil vai condicionar a

escolha do candidato, emitindo-se um parecer favordvel se ele revelou fortes
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possibilidades de ter sucesso no lugar a que se candidatou, ou parecer desfavoravel, se

tiver suscitado razdes contra-indicadas para o seu ingresso na empresa.

2.2.3. Tarefas Administrativas

No contacto com as diferentes tarefas administrativas foi possivel por em pratica
diversos procedimentos necessdrios a atividade da empresa, destacando-se
exemplificadamente, a composicao das bases de dados e no campo das tarefas regulares,
a organizacdo de sumadrios de formacdo, os contactos telefénicos e os contactos

realizados através de e-mail.

Esta atividade administrativa, possibilitou a compreensdo da cultura organizacional
da empresa e o papel desempenhado pelas praticas de gestdo, proporcionando
informacao bastante no campo administrativo, designadamente através da apreensdo do
interesse existente pela inovagdo, pelo empenhamento das pessoas em trabalho de

equipa, pelos aspetos internos da organizagdo, incluindo regras e procedimentos.

Em sintese, o registo de informacgdo sobre os candidatos e a respetivas acessibilidade
em tempo oportuno, as conexdes entre as necessidades e os objetivos da empresa,
resultaram na convic¢ao de que a GRH priveligia as opg¢des estratégicas da organizagao,
numa Otica de qualidade, visando a competéncia como forma de valorizar os seus

projetos.

Acresce referir que uma das atividades desenvolvidas durante o estdgio, consistiu na
realizacdo de contatos telefonicos para agendamento de entrevistas, em que as principais
questdes formuladas, apds apresentacdo sumdria da empresa, consistia na inquiri¢ao
sobre alguns dados biograficos, havendo interesse em saber se o candidato estava
inscrito no centro de emprego e desde quando, qual a experiéncia técnica relativamente
a fungdo, qual a disponibilidade de horario incluindo possiveis horas extras, sendo entdao
transmitido ao candidato o valor do vencimento inicial € em caso de concordancia,
procedia-se ao agendamento de uma entrevista. Na sequéncia destes contactos, o
resultado era registado em agenda eletrénica on-line, para partilha no departamento de

RH.
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2.3. O Projeto Preggo

A Preggo tornou-se uma organizacdo divulgadora do melhor design, aliada a
artesania portuguesa, em todo o mundo. Atualmente tem um prestigio indiscutivel

reconhecido em ambito nacional e internacional.

Perante esta realidade tornou-se uma organizacdo ativa no recrutamento de
profissionais competentes e criteriosamente selecionados através do seu departamento

de RH.

Durante o estdgio, a principal atividade consistiu no recrutamento para o chio de
fabrica da Preggo Madeiras e Preggo Metais, sendo contempladas, no primeiro caso, as
funcdes de marceneiro, lixador de méveis e polidores e lacadores e no segundo caso, as

funcdes de latoeiro, soldador e polidor de latao.

Foram colocados anuncios em sites de emprego contemplando as fungdes acima

descritas figurando um deles (Marceneiro), no exemplo que a seguir se passa a incluir.
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Figura 3 - Exemplar de aniincio para Marceneiro publicado em site de recrutamento

Detalhe da Funcgdo

A Pregoo € uma empresa da inddstria do mobilidrio com mais de uma década de experiéncia
e, engloba departamentos especializados em design,engenharia de produto, marcenaria,
polimentos, embalagem e logistica.

Situada em Rio Tinto a Preggo & um servico integrado, focada em dar resposta aos projectos
de artistas plasticos, arquitectos, designers, decoradores, marcas de mobilidrio e design
lovers.

A Preggo desafia a integracdo de design com as artes tradicionais aliados a principios
tecnoldgicos e inovadores.

Fungdes:

» Concepcdo de pecas originais de mobilidrio e design contemporaneo;
« Interpretar esquemas

Competéncias técnicas:

» Habilitaches minimas ao nivel do 9° Ang;

« Experiéncia minima de 3 anos em funcies similares

- (Capaz de frabalhar com todos os tipos de madeira (madeira macica e derivados);
« Saber interpretar esquemas / desenhos

Outras competéncias:

« Elevado sentido de responsabilidade;

« Disponibilidade horéria;

= Dinamismo e pro-actividade;

« Bom relacionamento inferpessoal, facilidade de integracdo e trabalho em equipa;
« Capacidade para trabalhar sobre pressao para o cumprimento de prazos.

Responder 2 oferla

Para as funcdes requeridas pela Preggo, foi tido em linha de conta, um
desenvolvimento detalhado de objetivos e exigéncias para o preenchimento de lugares,
visando particularmente a experiéncia profissional dos candidatos. Assim, descrevem-se

a seguir as aptidoes pretendidas:

Marceneiro (Figura 3) — concecdo de pecas originais e design contemporaneo,
saber trabalhar com todos os tipos de madeira, saber interpretar esquemas/desenhos,

com uma experiéncia minima de 3 anos em fung¢des similares;

Lixador de Mdveis (Anexo 1) — lixar 2 mao pecgas de mobilidrio, isolamento de
madeira, aplicacdo de verniz, tapa poros e folha de ouro, prata e cobre, com

experiéncia minima de 1 ano em fungdes similares;
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Polidor (Anexo 2) — polimento de pecas em latdo, tratamento de pecas, solda,

limpeza de solda, escovar ou polir. Experiéncia minima de 1 ano em fung¢do similar;

Soldador (Anexo 3) — rebarbar pegas curvas de elevado pormenor e solda a fogo.

Experiéncia minima de 1 ano em func¢do similar;

Caldeireiro (Anexo 4) — martelar latdo, tratamento de pegas e polir. Experiéncia

minima de 1 ano em fung¢do similar.

Para as categorias profissionais pretendidas foi realizada ainda uma pesquisa de
jornais locais, tendo-se procedido a vdrios contactos para obtencdo de or¢amentos

visando a colocagdo de antincios, um dos quais se representa na imagem abaixo.

Figura 4 - Antincio publicado num jornal durante o periodo de estagio

Grupo de grande dimensao, na area de
Design de Mobiliario, sediado em Rio
Tinto, precisa com urgéncia de:

- Marceneiros
lea_ldores gy
Polidores
Soldadores

Caldeireiros de Latao

Com disponibilidade imediata
914 | @mdpreggo.com

A publicacdo deste antincio teve efeito durante dois dias de um fim-de-semana e um
dia do fim-de-semana seguinte, tendo havido como consequéncia um nimero apreciavel
de contactos telefénicos, que deram origem ao agendamento de entrevistas com o0S

candidatos que revelaram ter potencial para possiveis admissoes.

O estagio abrangeu ainda contactos com o Instituto de Emprego e Formacdo
Profissional (IEFP), empresa publica nacional, que promove formacdo e colocagdo de
mao de obra, visando a superagdo dos problemas de desemprego. Como procedimento
adotado, o DRH da Menina Design através dos contactos que mantém com o IEFP de
Gondomar procede ao envio de fichas normalizadas de oferta de emprego — formulério

de recolha e caraterizacdo, possibilitando aos candidatos entrarem em contacto com o
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estagiario, através do telemoével ou e-mail (atribuidos pela empresa) devidamente

providenciados nos formuldrios de oferta de emprego.

Assim, os formuldrios referidos foram enviados, contemplando as func¢des de
marceneiro (anexo S), lixador de méveis (anexo 6), pintor/lacador de méveis (anexo 7),

latoeiro (anexo 8) e soldador (anexo 9).

Apds contacto telefénico com os candidatos e em caso de mituo interesse, era
marcada uma entrevista, em que numa Otica metodoldgica, era preenchida uma ficha de
inscricdo (anexo 10), sendo anotados o nimero de identificacdo da candidatura, data do
contacto telefénico, nome do candidato, idade, a morada, o ndmero de telefone,
habilita¢Ges literdrias, experiéncia profissional, situagdo laboral e se o candidato estava

ou nao inscrito no IEFP, sendo estes elementos lancados na respetiva base de dados.

Confirmando-se o interesse em dar seguimento ao processo de candidatura, o
candidato era convocado para ser entrevistado pessoalmente, na presenca do Diretor de
Recursos Humanos, bem como do chefe do departamento respetivo e estando presente o
estagiario como assistente € em alguns casos com intervengdes pontuais. Foi
particularmente frutifera esta experiéncia na importante fase da selecdo visando as

respetivas contratagdes.

A fim de se proceder a formalizacdo das admissodes, os candidatos recebiam uma
check list dos documentos necessarios (anexo 11), contendo os elementos essenciais aos
respetivos processos individuais, realcando-se a titulo exemplificativo, o curriculum, o
documento de identificacdo pessoal (b.i. ou c.c.), o nimero de identificacio da
seguranca social (NISS), um comprovativo de NIB e uma foto tipo passe. Na sequéncia
da apresentacdo destes documentos, procedia-se ao preenchimento da ficha de
funciondrio (anexo 12), junto do candidato. Com base nestes procedimentos,
percecionou-se a importincia da estratégia utilizada, com vista a organizacdo de um
processo individual otimizado, passando-se em seguida a fase do periodo experimental,
com a duracdo de 1 a 5 dias, dependendo do setor profissional em causa e a experiéncia
do candidato. Estes dias experimentais eram considerados para efeitos de remuneragao,
incluindo subsidio de alimentacdo. Estavam assim criadas as condigdes iniciais para
serem aferidas no plano pratico das carateristicas apuradas no periodo inicial de sele¢ao,
completando-se um ciclo interativo visando condicdes para uma boa integracdo na

empresa.
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Reconhece-se atualmente, que tanto o éxito como o fracasso individual, em contexto
organizacional, dependem largamente das interagdes sociais que cada individuo

estabelece desde o primeiro dia da sua admissao. (Caetano et al., 2007, p. 303).

O trabalho realizado com a equipa de RH foi amplamente positivo, desde a fase de
acolhimento até ao final, tendo existido sempre um espirito de colaboracao, que deu ao
estagiario um sentimento de integracdo em intima liga¢do a equipa, num ambiente de
trabalho favoravel e propicio a uma aprendizagem eficaz e produtiva. Salienta-se ainda
que foi providenciada uma ampla transmissdao de conhecimentos através da direcdo de
RH, cuja assisténcia e apoio informal se realizou de molde a que fosse facultada

informacao priveligiada sobre as préticas da organizacdo na 6tica da GRH.

24. Resultados

Estabelecem-se a seguir alguns resultados praticos da acao desenvolvida durante o
estdgio, apds publicacdo do anuncio para a Preggo vide figura 3. Estes resultados

tiveram origem na agao individual do estagidrio durante o més de agosto:

Candidatos convocados para entrevista presencial por funcdo — 8 para Lixador, 4
para Soldador, 7 para Marceneiro, 6 para Polidor e 3 para Pintor/Lacador. Foram
convocados para regime experimental 4 candidatos para a Preggo Madeiras e 4
candidatos para a Preggo Metais, tendo sido contratados com envolvimento direto por

parte do estagidrio: 1 Pintor/Lacador, 2 Marceneiro, 1 Latoeiro, 1 Lixador, 2 Soldador.

Esta acdo implicou num envolvimento aprecidvel, permitindo um trabalho auténomo,
tanto no plano das convocatdrias e entrevistas aos candidatos, como na fase final das
contratagdes, cujo termo foi naturalmente encaminhado para a dire¢cdo do departamento
de RH. O apoio direto prestado pelo estagidrio, enquadrou-se com as necessidades

especificas do recrutamento profissional de novos colaboradores para a empresa.
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3. Discussao

Na sequéncia de uma entrevista com o Diretor de Recursos Humanos da Menina
Design e tendo ficado selecionado para integrar a equipa do DRH da empresa, no
ambito do estdgio curricular com vista a execucdo de um relatério de estdgio final,
visando a obtencdo do grau de Mestre em Gestdo na Universidade Portucalense,
verificou-se desde a fase inicial um excelente acolhimento que facilitou imenso o
apuramento das diferentes tarefas relacionadas com aquele importante setor da
Organizagao, tendo sido facultados todos os elementos basicos para a compreensao das
normas, regras e cultura da empresa. Salienta-se portanto que este facto permitiu o
desenvolvimento das respetivas competéncias € conhecimentos de forma racional e
objetiva, através de uma experiéncia pritica e consequente com a estratégia

organizacional de uma grande empresa na area dos RH.

A atividade desenvolvida na empresa, permitiu a integracdo do estagidrio numa
equipa organizada e dindmica que contribuiu decisivamente para a aquisi¢do de
competéncias no campo organizacional e no contacto com os candidatos a organizagao,
em que foram desenvolvidas técnicas de assertividade e de relacionamento, colocando
em pratica conhecimentos proporcionados pela GRH. As a¢des desenvolvidas tanto a
nivel interno (na empresa) e externo (em estabelecimentos de ensino), possibilitaram
uma boa aquisicdo de conhecimentos de valor indiscutivel, no plano das fungdes
administrativas e organizacionais. Foi possivel verificar as interacdes sociais com 0s
candidatos a empresa, na fase de selecio dos mesmos, e focados nos seus
conhecimentos e aptiddes, bem como nas motivacdes e expetativas face a organizagao.
Foi ainda particularmente positivo, compreender os requisitos requeridos pela empresa,
no plano das ac¢Oes inovadoras em linha com as necessidades e objetivos das unidades

que compdem a Organizacao.

Assim, tornou-se possivel concluir que a orientacdo dos novos colaboradores tem
para a empresa, um maior envolvimento do que se poderia imaginar. Revelou-se como
essencial, dar a necessdria informacdo que eles precisam para a execugdo das suas
tarefas, fornecer passwords informédticas e indicar as regras bdasicas da organizacao.
Igualmente se revelou como necessdria a ajuda aos novos colaboradores para se
sentirem motivados e emocionalmente ligados a empresa, no sentido de fazer com que

se sintam parte integrante da equipa e conhecam a cultura da organizacao.

39



No decorrer do estigio, foi possivel observar e participar numa dindmica crescente
do desenvolvimento dos processos administrativos e apreender a importancia da eficcia
de um trabalho em equipa, designadamente no quadro dos servigos internos da drea dos

RH.

A experiéncia adquirida através dos contatos telefénicos e posteriormente pessoais
com os candidatos a empresa, foi bastante enriquecedora no plano da argumentacio, da
comunicacdo assertiva, da pertinéncia objetiva das informagdes prestadas e/ou
recebidas, das avaliagOes pré-seletivas e da identificacdo dos perfis adequados as

funcdes em andlise, em cada fase do processo de recrutamento de pessoal.

O programa de orientacdo revelou ainda a necessidade de os elucidar sobre o horério
de trabalho, beneficios salariais, e periodo de férias, sendo a orientacdo prosseguida por
um supervisor que continua a orienta¢do elucidando-os sobre o que é a organizagdo e
fazendo a apresentacdo dos novos colegas, familiarizando-os com o local de trabalho e

ajudando-os a reduzir a ansiedade dos primeiros dias.

A aprendizagem em situacoes reais, enquadrada nas exigéncias da empresa nas a¢oes
de recrutamento, foi uma importante mais valia no processo de estigio curricular, tendo
sido possivel participar de forma ativa nas respetivas acdes, ndo s6 no plano das

exigéncias documentais mas também nas diversas vertentes do recrutamento.

No contexto das contratacdes, as condi¢des oferecidas, nem sempre correspondem
aos anseios de alguns candidatos que pretendem maiores remuneracdes. Nestes casos, as
suas inscricdes mantém-se na base de dados, para uma eventual consideracao futura em

func¢ao da estratégia contratual da empresa.

A descricdo acima efetuada corresponde essencialmente a pontos fortes de
procedimento e praticas dos RH da empresa, estando no entanto subentendida alguma
frustracao por parte de candidatos que desejariam ter melhores remuneracdes do que as
oferecidas, desistindo por isso muitas vezes de manterem as suas candidaturas. Parece
ser recomendavel que a organizacdo tenha em conta este fator, dado que as baixas
remuneracoes, a precariedade e a inseguranga, potenciam uma rotatividade com custos

quer no plano empresarial, quer no plano social.

Tendo em conta as carateristicas da empresa, as preocupagdes de selecdo rigorosa
sdao também o reflexo das exigéncias do mercado, tanto no que se refere aos fatores
internos como aos fatores externos, designadamente no campo da atividade

concorrencial. Assim, verifica-se que a organizagdo € sensivel as pressdes derivadas da
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concorréncia, da legislacdo em vigor e das questdes soécio-politicas envolventes. No
plano dos fatores externos ndo deixa de ser relevante o mercado globalizado que

envolve as modernas exigéncias no setor de servicos, bem como no setor da producao.

Isto resulta do incremento tecnoldgico e da reducao das barreiras alfandegarias. Os
clientes sao mais exigentes considerando-se que estamos perante novos padroes
derivados da concorréncia internacional. As organizacdes reagem a esta forma de
competi¢do tendo o cliente como foco principal, acelarando os tempos de resposta,
enfatizando a qualidade e uma continua melhoria, acelarando a introducdo das novas
tecnologias e operacionalizando uma maior flexibilidade na reducdo de custos.

(Armstrong, 2011, p. 20).

O desafio atual consiste entre outros parametros, em saber lidar com a evolucdo
futura dos mercados no plano concorrencial, com a obten¢ao de niveis elevados de
equidade interna, aproveitando a criatividade e a inovagdo, com o consequente
incremento da competitividade e rendibilidade, balanceando a insatisfacdo salarial,
procurando-se manter os niveis de motivagdo, suscitando a percecdo de oportunidades

de mobilidade e promogao a par de incentivos compensatorios.

Segundo Lawler III (1990), os sistemas salarial e de recompensas influenciam
fortemente a estrutura da organiza¢do, na medida em que traduzem a forma como os
individuos sdo tratados nos diferentes niveis da organizacdo, no que respeita as

recompensas. (Caetano et al., 2007, p. 416).

As presentes consideragdes, devem-se ao facto de o estdgio curricular ter sido
realizado com ampla abertura, possibilitando uma visdo alargada sobre os diferentes
aspetos a ter em conta na gestdo estratégica e no desempenho organizacional, com

relevancia para a eficacia dos sistemas e procedimentos na area dos RH.
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4. Conclusao

Durante o estdgio curricular que originou a elaboragdo do presente relatério, foram
inestimdveis os conhecimentos adquiridos no periodo de aprendizagem dos diversos
temas inerentes a drea dos recursos humanos. As vantagens decorrentes da integracao
no trabalho de uma equipa superiormente orientada, foram de enorme importancia para
a compreensao das estratégias de selecdo e recrutamento nas suas diversas vertentes, das
formas adequadas de comunicagdo e técnicas de entrevista, a par de outros fatores
relevantes, contribuindo de forma significativa para a valorizagdo técnico-profissional
do estagidrio. No decorrer do estdgio, foram abordados os diferentes aspetos relativos
aos procedimentos, aos métodos de recolha de informagdo, a otimizacdo da organizagao
do trabalho a desenvolver no plano de uma estrutura organizacional de acordo com as

carateristicas e especificacdes relacionadas com os objetivos definidos pela GRH.

A medida em que as tarefas se foram tornando mais complexas, o estagidrio
encontrou sempre um apoio orientado por uma estrutura permedvel, exercendo-se uma
boa complementaridade, sem pontos de atrito ou incompreensao, tendo-se desenvolvido
sempre uma natural transmissd@o de informagdes por parte da empresa, dos métodos
prescritos e previamente programados, permitindo que os objetivos inicialmente
tracados, fossem favoravelmente atingidos, ndo tendo havido por parte da organizacao
quaisquer limitagcdes ao trabalho a realizar. O clima de abertura encontrado permitiu
uma acessibilidade de informacdo, suscitando uma curiosidade crescente sobre as
estratégias de recrutamento face ao mercado interno, a adequagdo das normas laborais
em vigor e ao efeito da globalizagdo, como matéria de reflexdao. Assim, no plano da
avaliacdo critica, houve por parte do estagidrio a percecdo de algumas dificuldades
sentidas relativamente a motivagdo e ao interesse por parte de alguns candidatos que se
situou primordialmente nas condi¢des oferecidas em matéria de remuneragdo, situagao
esta que talvez sO possa ser mais aliciante se houver uma alteragcdo que torne a

globaliza¢do (UE incluida) mais justa, mais solidéria e inclusiva.

Confirma-se finalmente que os objetivos delineados na parte introdutéria deste
relatério, foram amplamente atingidos. Por outro lado, ndo foram observadas limitagcdes
ao trabalho desenvolvido durante o estagio, tendo sido dados os meios indispensdveis a

uma boa concretizacdo do mesmo.
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Anexo 1 — Aniincio para a funcio de Lixador de Méveis em site de emprego

Detalhe da Fungde

A Preggo & uma empresa da industria do mobilidrio com mais de uma década de experiéncia
e, engloba departamentos especializados em design,engenharia de produto, marcenaria,
polimentos, embalagem e logistica.

Situada em Rio Tinto a Preggo & um servico integrado, focada em dar resposta aos projectos
de artistas plasticos, arquitectos, designers, decoradores, marcas de mobilidrio & design
lovers.

A Preggo desafia a integracio de design com as artes tradicionais aliados a principios
tecnologicos e inovadores.

Fungdes:
» Lixar & mio pecas de mobilidrnio;
« |solamento de madeira;
« Aplicar verniz, tapa poros e folha de ouro, prata e cobre.

Competéncias técnicas:

« Habilitages minimas ao nivel do 9° Ano;
» Experiéncia minima de 1 ano em fungdes similares.

Outras competéncias:

« Elevado sentido de responsabilidade;

« Disponibilidade hordria;

«  Assiduo;

« [Dimamismo e pro-actividade;

» Bom relacionamento interpessoal, facilidade de integracdo e trabalho em equipa;
« \ontade de aprender;

« Capacidade para trabalhar sobre pressio para o cumprimento de prazos.



Anexo 2 — Aniincio para a funcio de Polidor de Mdveis em site de emprego

Detalhe da Funcio

A Preggo € uma empresa da industria do mobilidrio com mais de uma década de experiéncia
e, engloba departamentos especializados em design, engenharia de produto, marcenaria,
polimentos, embalagem e logistica.

Situada em Rio Tinto a Preggo & um servico integrado, focada em dar resposta aos projectos
de artistas plasticos, arquitectos, designers, decoradores, marcas de mobilidrio e design
lovers.

A Preggo desafia a integracio de design com as artes tradicionais aliados a principios
tecnologicos e inovadores.

Funcio:

« Lacagem de moveis;
« Envernizar moveis;
» Pintar & pistola para dar acabamento as pecas de mobiliario.

Perfil:

. I' Expata[iénjcia em funcies de lacagem de madeiras, envemizar e pintar moveis (factor
eliminatorio);

« Elevado sentido de responsabilidade;



Anexo 3 — Aniincio para a funcio de Soldador em site de emprego

Detalhe da Fungdo

A Preggo & uma empresa da indistria do mobilidric com mais de uma década de experiéncia
e, engloba departamentos especializados em design, engenharia de produto, marcenaria,
polimentos, embalagem & logistica.

Situada em Rio Tinto a Preggo & um servico integrado, focada em dar resposta aos projectos
de artistas plasticos, arquitectos, designers, decoradores, marcas de mobilidrio e design
lovers.

A Preggo desafia a integracio de design com as artes tradicionais aliados a principios
tecnolégicos e inovadores.

Descrigdo da Fungdo:

- Rebarbar pecas curvas de elevado pormenor e solda a fogo.

Competéncias:

- Elevado sentido de responsabilidade;

- Disponibilidade horaria;

- Assiduo:

- Dinamismo e pro-actividade;

- Bom relacionamento inferpessoal, facilidade de infegracdo e frabalho em equipa;

- Capacidade para trabalhar sobre pressdo para o cumprimento de prazos.

Requisitos:
- Habilitacdes minimas ao nivel do 9° Ano;

- Experiéncia minima de 1 ano em funcbes similares;



Anexo 4 — Aniincio para a funcio de Latoeiro em site de emprego

Detalhe da Funcio

A Preggo € uma empresa da inddstria do mobilidrio com mais de uma década de experiéncia
e, engloba departamentos especializados em dasign, engenharia de produto, marcenaria,
polimentos, embalagem e logistica.

Situada em Rio Tinto a Preggo & um servico integrade, focada em dar resposta eos projectos
de artistas plasticos, amuitectos, designers, decoradores, marcas de mobilidrio e design
lovers.

A Preggo desafia a integracdo de design com as arfes tradicionais aliados a principios
tecnoldgicos e inovadores.

Descrigdo da Fungao:
- Martelar o Latdo;

- Tratamento de pecas e polir.

Competéncias:

- Elevado seniido de responsabilidade;

- Disponibilidade hordria;

- Assiduo;

- Dinamismo e pro-actividade;

- Bom relacioramento interpessoal, facilidade de integracio e frabalho em equipa;

- Capacidade para trabalhar sobre pressdo para o cumprimento de prazos.

Requisitos:
- Habilitagbes minimas ao nivel do 9° Ano;

- Experiéncia minima de 1 ano em fungbes simiares.



Anexo 5 — Formulario de Recolha e Caraterizagao IEFP para Marceneiro

OFiSSIONAL . .
E EMPREGO - FORMULARIO DE RECOLHA E CARACTERIZACAO

(Os campos de preenchimento obrigatdrio encontram-se assinalados com asterisco)

1. ENTIDADE (no caso de se tratar de entidade registada no IEFP, preencher apenas os campos Designagdo, NIPC e NISS, exceto se pretender alterar a informag&o dos restantes campos)

. = -
Designagao Social PREGGO, LDA
e/ou Comercial

Natureza Juridica * SOCIEDADE POR QUOTAS NIF / NPC * 513351612
N.© Trabalhadores
NISS CAE * 31091 * 130
Morada (Sede) * TRAVESSA MARQUES DE SA, 68
Cédigo Postal * 4435-324 Telefone * 914 *¥x¥ *x*
Freguesia * RIO TINTO E-mail * *Fk¥**@mdpreggo.com
Pessoa a contatar pelo IEFP, IP * MIGUEL CAMPOS

2. CONTACTOS

Pessoa a contatar para apresentagdo de candidatos * MIGUEL CAMPOS

Modo de Contacto para Apresentacdo de candidatos (preencher as opcdes preferenciais de contacto) *

Telefone * E-mail * *¥****¥ @mdpreggo.com
Telemoével * 914 *xx Kok
Diretamente na Entidade - Horario da apresentagdo das * 23 a 62 FEIRA DAS 10h30 as 12h30

3. PERFIL PROFISSIONAL (descrigdo do posto de trabalho e do perfil esperado/necessério)

Profissdo * MARCENEIRO N.° de Postos de Trabalho a preencher ¥ 1
Formag&o Requerida: Curso / Area de Formacao

Escolaridade (Min. / Max.) 92 ANO

Experiéncia Profissional (Min. / Méx. anos) * NO MINIMO 1 ANO EM FUNGOES SIMILARES

FuncBes a Desempenhar / Conhecimentos / Competéncias Técnicas » CONCEPGAO DE PECAS ORIGINAIS DE MOBILIARIO E DESIGN CONTEMPORANEO;
Requeridas * o INTERPRETAR ESQUEMAS.

Aptiddes e Competéncias Pessoais e ELEVADO SENTIDO DE RESPONSABILIDADE;
e DINAMISMO.

Conhecimentos de Linguas (Idiomas e
Niveis) (1)

Inglés Francés Espanhol (@) (@) (a) Outra
lingua

— e — o estrangeira

Oral
Escrita

Leitura

Conhecimentos em Informatica

Outros Aspetos (ex: certificados exigidos, referéncias, cartas de
recomendacgéo, etc.)

Local de Trabalho (Morada e Freguesia - se em regime de
destacamento, adicionar Pais - Localidade ) * TRAVESSA MARQUES DE SA, 68 ; 4435 - 324 RIO TINTO

Carta de Conducdo (2) * Tipo (3) ¥




OFERTA DE EMPREGO - FORMULARIO DE RECOLHA E CARACTERIZACAO

(Os campos de preenchimento obrigatério encontram-se assinalados com asterisco)

4. CONDICOES CONTRATUAIS

Natureza Contrato (4) * Salério * 557,00 €
Duragdo Contrato Salario Tipo (7) ¥
A Tempo (5) * Liquidez (8) *

Subsidio Transporte

(mensal / diério?)
Subsidio de Refeigdo
(mensal / didrio?) *

Regime Trabalho (6) *

Horario (incluir n® horas por semana / dia)
k3

40 HORAS SEMANAIS 6€ / DIA

Descanso Semanal Subsidio de Turno

Data de Inicio previsivel
(dd-mm-aaaa)

Outras Regalias e CondigGes (seguros,
viatura, telemdvel, portatil, alojamento,
trabalho suplementar, outros)

5 — INSTRUMENTO DE REGULAMENTAGAO COLETIVA DO TRABALHO (IRCT)*

A entidade, ou a profissdo pretendida, encontram-se abrangidos por IRCT? Nao :
Se Sim, preencha os seguintes campos:

Tipo de IRCT (12) E Data de Publicagdo (dd-mm-aaaa)
Associagdo Patronal

Associagao Sindical

6. AMBITO GEOGRAFICO DO RECRUTAMENTO

Ans . = I S Tipo Atividade (10) *
JAmbito do Recrutamento (de divulgagdo da Yocdl — (preencher apenas no caso dé
oferta) (9) * recrutamento internacional

- de paises terceiros)

7. EMPRESA TRABALHO TEMPORARIO
Empresa de Trabalho Temporario (2) *

CAE da entidade cliente / utilizadora da méo de obra

Freguesia do posto de trabalho da entidade cliente / utilizadora da mé&o de obra (ou,
lse em regime de destacamento, pais - localidade) *

Nivel 1 - O IEFP divulga a oferta e procede a identificacao de profissionais com perfil ajustavel ao

8. NIVEL DE INTERMEDIAGAO posto de trabalho, apoiando ainda o empregador no processo de selegao.

Nivel 2 - O IEFP divulga a oferta e procede a identificagdo de profissionais com perfil ajustavel ao

Nivel (11) * Nivel 2 - Divilgacdo e recrutamento w | posto de trabalho, apresentando-os ao empregador, que sera o {inico responsavel pela selegéo do
! candidato a contratar.

9. NETEMPREGO

Pretende que o candidato tenha conhecimento do nome e contacto da vossa Entidade em www.netemprego.gov.pt) (2) ¥ Sim |

Data (aaaa/mm/dd) *
2017/04/10

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DE FORMA MANUAL E INFORMATICA

[Os campos em branco deverao ser preenchidos por extenso, com letra legivel, preferencialmente em maiusculas.

lOs campos assinalados tém opcoes de resposta pré-definidas, a saber: (11)
1) (3) 4) (6) @ (8) (10)
Nivel 1 - Divilgacao, recr e seleca
Muito Bom A - Motociclos A Termo Certo Diurno Anual Liquido Permanente Nivel 2 - Divilgacao e recrutamento
Bom B - Ligeiros A Termo Incerto Interno Mensal lliquido Sazonal
Nocoes C - Pesados Permanente Noturno Quinzenal (12)
D - Passageiros Turnos Semanal 9)
2) E-B, C ou D c/Atrelado  (5) A Combinar Dia Acordo Coletivo de Trabalho
V - Velocipedes Hora Local Contrato Coletivo de Trabalho
|Sim Completo Regional Acordo de Empresa
Nao Parcial Nacional Portaria de Regulamentagéo de Trabalho
(EURES) Regulamento de Condig6es Minimas

Paises Terceiros Portaria de Condi¢oes de Trabalho




OFERTA DE EMPREGO - FORMULARIO DE RECOLHA E CARACTERIZACAO

(Os campos de preenchimento obrigatdrio encontram-se assinalados com asterisco)

NOTA INFORMATIVA

Normas para aceitacédo de ofertas de emprego:

« Entidades legalmente constituidas;

« Entidades com a situagéo contributiva regularizada, perante a seguranga social e a fazenda publica;

« Entidades que celebrem contrato de trabalho subordinado (por conta de outrem);

« Entidades sem salérios em atraso.

.Compromisso de cumprimento da legislagao laboral e Instrumentos de Regulamentagdo Colectiva aplicaveis

Procedimentos para apresentacao de candidatos:

+ O Centro de Emprego efetuard uma pré-selegéo de candidatos (m/f) inscritos ajustaveis ao perfil pretendido pela entidade empregadora.

+Os candidatos (m/f) apresentados serdo portadores de um destacavel que devera ser preenchido e devolvido a este Centro de Emprego pela entidade empregadora, com o respetivo resultado e a
meng¢&o da necessidade ou nao de se apresentarem mais candidatos (m/f).

« Para outro tipo de procedimento que considere mais adequado ao tratamento da sua oferta de emprego, contacte o Centro/ Servico de Emprego correspondente.




Anexo 6 - Formulario de Recolha e Caraterizacao IEFP para Lixador de Mdveis

’ ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGCAO PROFISSIONAL

OFERTA DE EMPREGO - FORMULARIO DE RECOLHA E CARACTERIZAGAO

(Os campos de preenchimento obrigatério encontram-se assinalados com asterisco)

1. ENTIDADE (no caso de se tratar de entidade registada no IEFP, preencher apenas os campos Designagdo, NIPC e NISS, exceto se pretender alterar a informagdo dos restantes campos)

Designagdo Social *

PREGGO, LDA
e/ou Comercial

Natureza Juridica *

SOCIEDADE POR QUOTAS NIF / NPC ¥ 513351612

Conhecimentos em Informética

Outros Aspetos (ex: certificados exigidos, referéncias, cartas de
recomendagéo, etc.)

Local de Trabalho (Morada e Freguesia - se em regime de
destacamento, adicionar Pais - Localidade ) ¥

Carta de Conducgdo (2) ¥

TRAVESSA MARQUES DE SA, 68 ; 4435 - 324 RIO TINTO

Tipo (3) ¥ v

o
NISS CAE * 31091 N. Trabalhadorei< 130
Morada (Sede) * TRAVESSA MARQUES DE SA, 68
Cédigo Postal ¥ 4435-324, Telefone * 914 Hxok Fxx
Freguesia * RIO TINTO E-mail * FAA***@mdpreggo.com
Pessoa a contatar pelo IEFP, IP * MIGUEL CAMPOS
2. CONTACTOS
Pessoa a contatar para apresentagdo de candidatos * MIGUEL CAMPOS
Modo de Contacto para Apresentacdo de candidatos (preencher as opcées preferenciais de contacto) *
Telefone * E-mail ¥ FHxk**@mdpreggo.com
Telemével * 914 Hoxok Fxx
Diretamente na Entidade - Horario da apresentacdo das ¥ 22 a 63 FEIRA DAS 10h30 as 12h30
3. PERFIL PROFISSIONAL (descri¢do do posto de trabalho e do perfil esperado/necessario)
Profissdo * LIXADORES DE MOVEIS N.© de Postos de Trabalho a preencher * 1
Formacgédo Requerida: Curso / Area de Formagéo
Escolaridade (Min. / Max.) 92 ANO
Experiéncia Profissional (Min. / Max. anos) * NO MINIMO 1 ANO EM FUNCOES SIMILARES
Funcdes a Desempenhar / Conhecimentos / Competéncias Técnicas o LIXAR A MAO PECAS DE MOBILIARIO;
Requeridas * o ISOLAMENTO DE MADEIRA;
e APLICAR VERNIZ, TAPA POROS E FOLHA DE OURO, PRATA E COBRE.
Aptiddes e Competéncias Pessoais e ELEVADO SENTIDO DE RESPONSABILIDADE;
e DINAMISMO.
C(l)nhecimentos de Linguas (Idiomas e Inglés Francés Espanhol (a) (a) (a? Outra
Niveis) (1) lingua
estrangeira
Oral
Escrita
Leitura




' ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGCAO PROFISSIONAL

4. CONDIGCOES CONTRATUAIS

Natureza Contrato (4) ¥( Permanente. _ _________ W _|LARIO DE RECOLHA E CARACTERIZACAO
(Os campos de preenchimento obrigatério encontram-se assinalados com asterisco)
Duragdo Contrato
557,00 €
. S . .
A Tempo (5) *| Completo v ‘ Liquidez (8) *|
) — Salario Tipo (7) * | Mensal v
. Subsidio Transporte
*
Regime Trabalho (6) . v (mensal / didrio?)
Horério (incluir n® horas por semana / dia) Subsidio de Refeigdo
« 40 HORAS SEMANAIS ok
(mensal / diario?) 6€ / DIA
Descanso Semanal Subsidio de Turno

Data de Inicio previsivel
(dd-mm-aaaa)

Outras Regalias e CondigGes (seguros,
viatura, telemdvel, portatil, alojamento,
trabalho suplementar, outros)

5 - INSTRUMENTO DE REGULAMENTAGAO COLETIVA DO TRABALHO (IRCT)*

A entidade, ou a profissdo pretendida, encontram-se abrangidos por IRCT? | Nao E|

Se Sim, preencha os seguintes campos:
Tipo de IRCT (12) v Data de Publicagdo (dd-mm-aaaa)

Associagao Patronal

Associagdo Sindical

6. AMBITO GEOGRAFICO DO RECRUTAMENTO

L _ B Tipo Atividade (10) *
Ambito do iecrutamento (de divulgagdo da Local v (preencher apenas no caso de —
oferta) (9) 1 recrutamento internacional.

- de paises terceiros)

7. EMPRESA TRABALHO TEMPORARIO
Empresa de Trabalho Temporario (2) * Nao v

CAE da entidade cliente / utilizadora da m&o de obra

Freguesia do posto de trabalho da entidade cliente / utilizadora da m&o de obra (ou,
se em regime de destacamento, pais - localidade) ¥

Nivel 1 - O IEFP divulga a oferta e procede a identificagdo de profissionais com perfil ajustavel ao

8. NIVEL DE INTERMEDIACAO postodetrabalho,apoiandoaindaoempregadornoprocessodeselecao.

_ Nivel 2 - O IEFP divulga a oferta e procede a identificagdo de profissionais com perfil ajustavel ao
Nivel (11) * Nivel 2 - Divilgacdo e recrutamento w | postodetrabalho, apresentando-osaoempregador, queseraolnicoresponsavel pelaselegdodo
' — candidato a contratar.

9. NETEMPREGO

Pretende que o candidato tenha conhecimento do nome e contacto da vossa Entidade em www.netemprego.gov.pt) (2) ¥ Sim v

Data (aaaa/mm/dd) *
2017/04/10

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO DE FORMA MANUAL E INFORMATICA

Os campos em branco deverao ser preenchidos por extenso, com letra legivel, preferencial em maiuscul
Os campos assinalados tém opgdes de resposta pré-definidas, a saber: (11)
(1) (] 4 (6) M) 8) (10)
Nivel 1 - Divilgagéo, recrutamento e selegao

Muito Bom A - Motociclos A Termo Certo Diurno Anual Liquido Permanente Nivel 2 - Divilgagao e recrutamento
Bom B - Ligeiros A Termo Incerto Interno Mensal lliquido Sazonal
Nogdes C - Pesados Permanente Noturno Quinzenal (12)

D - Passageiros Turnos Semanal 9)
) E-B, C ou D c/Atrelado (5) A Combinar Dia Acordo Coletivo de Trabalho

V- Velocipedes Hora Local Contrato Coletivo de Trabalho
Sim Completo Regional Acordo de Empresa
Nao Parcial Nacional Portaria de Regulamentagéo de Trabalho

Regulamento de Condigdes Minimas
Paises Terceiros Portaria de Condigdes de Trabalho




®
% ﬁ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL

OFERTA DE EMPREGO - FORMULARIO DE RECOLHA E CARACTERIZAGCAO

(Os campos de preenchimento obrigatério encontram-se assinalados com asterisco)

NOTA INFORMATIVA
Normas para aceitagdo de ofertas de emprego:

« Entidades legalmente constituidas;

« Entidades com a situagao contributiva regularizada, perante a seguranca social e a fazenda publica;

« Entidades que celebrem contrato de trabalho subordinado (por conta de outrem);

+ Entidades sem salérios em atraso.

.Compromisso de cumprimento da legislagéo laboral e Instrumentos de Regulamentagéo Colectiva aplicaveis

Procedi para apr o de did

« O Centro de Emprego efetuara uma pré-selegao de candidatos (m/f) inscritos ajustaveis ao perfil pretendido pela entidadeempregadora.
« Os candidatos (m/f) apresentados serdo portadores de um destacavel que deveré ser preenchido e devolvido a este Centro de Emprego pela entidade empregadora, com o respetivo resultado e a mengéo da necessidade ou ndo de se apresentarem mais
candidatos (m/f).

« Para outro tipo de procedimento que considere mais adequado ao tratamento da sua oferta de emprego, contacte o Centro/ Servigo de Emprego correspondente.




Anexo 7 - Formulario de Recolha e Caraterizacao IEFP para Pintor/Lacador de Médveis

@
5 { INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGCAO PROFISSIONAL

OFERTA DE EMPREGO - FORMULARIO DE RECOLHA E CARACTERIZAGAO

(Os campos de preenchimento obrigatdrio encontram-se assinalados com asterisco)

1. ENTIDADE (no caso de se tratar de entidade registada no IEFP, preencher apenas os campos Designagdo, NIPC e NISS, exceto se pretender alterar a informag&o dos restantes campos)

Designacdo Social * PREGGO, LDA
e/ou Comercial !
Natureza Juridica ¥ SOCIEDADE POR QUOTAS NIF / NPC * 513351612
o
NISS CAE * 31091 N. Trabalhadorei 130
Morada (Sede) ¥ TRAVESSA MARQUES DE SA, 68
Cédigo Postal * 4435-324 Telefone * 014 *k Hxk
Freguesia * RIO TINTO E-mail * ******@mdpreggo.com
Pessoa a contatar pelo IEFP, IP * MIGUEL CAMPOS

2. CONTACTOS

Pessoa a contatar para apresentacdo de candidatos * MIGUEL CAMPOS
Modo de Contacto para Apresentacdo de candidatos (preencher as opgdes preferenciais de contacto) *

Telefone * E-mail * *¥**** @mdpreggo.com

Telemével ¥ 914 ok Hkx

Diretamente na Entidade - Horério da apresentagdo das * 22 a 63 FEIRA DAS 10h30 as 12h30

3. PERFIL PROFISSIONAL (descricdo do posto de trabalho e do perfil esperado/necessario)

Profissdo * PINTOR / LACADOR DE MOVEIS N.© de Postos de Trabalho a preencher ¥ 1
Formag&o Requerida: Curso / Area de Formag&o

Escolaridade (Min. / Max.) 99 ANO

Experiéncia Profissional (Min. / Max. anos) * EXPERIENCIA EM FUNCOES DE LACAGEM DE MADEIRAS, ENVERNIZAR E PINTAR MOVEIS

Fungdes a Desempenhar / Conhecimentos / Competéncias Técnicas LACAR; ENVERNIZAR E PINTAR MOVEIS
Requeridas *

AptidGes e Competéncias Pessoais e ELEVADO SENTIDO DE RESPONSABILIDADE;
e DINAMISMO.

C?nhecimentos de Linguas (Idiomas e Inglés Francés Espanhol (a) (a) (a? Outra
Niveis) (1) lingua
estrangeira
Oral
Escrita

Leitura
Conhecimentos em Informatica

Outros Aspetos (ex: certificados exigidos, referéncias, cartas de
recomendagéo, etc.)

Local de Trabalho (Morada e Freguesia - se em regime de
destacamento, adicionar Pais - Localidade ) * TRAVESSA MARQUES DE SA, 68 ; 4435 - 324 RIO TINTO

Carta de Condugdo (2) ¥ Tipo (3) ¥ v




’ ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL

OFERTA DE EMPREGO - FORMULARIO DE RECOLHA E CARACTERIZAGAO

(Os campos de preenchimento obrigatdrio encontram-se assinalados com asterisco)

4. CONDICOES CONTRATUAIS

Duragéo Contrato
A Tempo (5) ¥

Regime Trabalho (6) *

Horario (incluir n® horas por semana / dia)
*

Descanso Semanal

Data de Inicio previsivel
(dd-mm-aaaa)

Outras Regalias e CondigGes (seguros,
viatura, telemdvel, portatil, alojamento,
trabalho suplementar, outros)

Natureza Contrato (4) * | P

Completo

40 HORAS SEMANAIS

Salario *

Subsidio Transporte

(mensal / diario?)
Subsidio de Refeigdo
(mensal / didrio?) ¥

Subsidio de Turno

Salério Tipo (7) *|
Liquidez (8) * |

557,00 €

6€ / DIA

A entidade, ou a profissdo pretendida, encontram-se abrangidos por IRCT?

Se Sim, preencha os seguintes campos:

Tipo de IRCT (12)

Associagdo Patronal

Associagdo Sindical

v

5 - INSTRUMENTO DE REGULAMENTAGAO COLETIVA DO TRABALHO (IRCT)*

.Néo El

Data de Publicagdo (dd-mm-aaaa)

Ambito do Recrutamento (de divulgacdo da
oferta) (9) * |

6. AMBITO GEOGRAFICO DO RECRUTAMENTO

Local

Tipo Atividade (10) *
(preencher apenas no caso de
recrutamento internacional

- de paises terceiros)

7. EMPRESA TRABALHO TEMPORARIO

Empresa de Trabalho Temporario (2) *

CAE da entidade cliente / utilizadora da m&o de obra

se em regime de destacamento, pais - localidade) ¥

Freguesia do posto de trabalho da entidade cliente / utilizadora da m&o de obra (ou,

8. NiVEL DE INTERMEDIAGAO

Nivel (11) ¥

Nivel 2 - Divilgagao e recrutamento

v

Nivel 1 - O IEFP divulga a oferta e procede a identificagdo de profissionais com perfil ajustavel ao
postodetrabalho,apoiandoaindaoempregadornoprocessodeselecdo.

Nivel 2 - O IEFP divulga a oferta e procede a identificagdo de profissionais com perfil ajustavel ao
postodetrabalho, apresentando-osao empregador, que sera o linicoresponsavel pelaseleciodo
candidato a contratar.

9. NETEMPREGO

Pretende que o candidato tenha conhecimento do nome e contacto da vossa Entidade em www.netemprego.gov.pt) (2) ¥

Sim v

Data

(aaaa/mm/dd) *
2017/04/10

(1) (]

Muito Bom A - Motociclos

Bom B - Ligeiros

Nogdes C - Pesados
D - Passageiros

) E-B, C ou D c/Atrelado
V- Velocipedes

Sim

Nao

Os campos em branco deverao ser preenchidos por extenso, com letra legivel, prefer

Os campos assinalados tém opgdes de resposta pré-definidas, a saber:

@

A Termo Certo
A Termo Incerto
Permanente

(5)

Completo
Parcial

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO DE FORMA MANUAL E INFORMATICA

em

(6)

Diurno
Interno
Noturno
Turnos

A Combinar

M) 8) (10)
Anual Liquido Permanente
Mensal lliquido Sazonal
Quinzenal
Semanal 9)
Dia
Hora Local
Regional
Nacional

Paises Terceiros

(1)

Nivel 1 - Divilgagéo, recrutamento e selegao
Nivel 2 - Divilgagdo e recrutamento

(12)

Acordo Coletivo de Trabalho

Contrato Coletivo de Trabalho

Acordo de Empresa

Portaria de Regulamentag&o de Trabalho
Regulamento de Condigdes Minimas
Portaria de Condigdes de Trabalho




®
% ﬁ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL

OFERTA DE EMPREGO - FORMULARIO DE RECOLHA E CARACTERIZAGCAO

(Os campos de preenchimento obrigatério encontram-se assinalados com asterisco)

NOTA INFORMATIVA
Normas para aceitagdo de ofertas de emprego:

« Entidades legalmente constituidas;

« Entidades com a situagao contributiva regularizada, perante a seguranca social e a fazenda publica;

« Entidades que celebrem contrato de trabalho subordinado (por conta de outrem);

+ Entidades sem salérios em atraso.

.Compromisso de cumprimento da legislagéo laboral e Instrumentos de Regulamentagéo Colectiva aplicaveis

Procedi para apr o de did

« O Centro de Emprego efetuara uma pré-selegao de candidatos (m/f) inscritos ajustaveis ao perfil pretendido pela entidadeempregadora.
« Os candidatos (m/f) apresentados serdo portadores de um destacavel que deveré ser preenchido e devolvido a este Centro de Emprego pela entidade empregadora, com o respetivo resultado e a mengéo da necessidade ou ndo de se apresentarem mais
candidatos (m/f).

« Para outro tipo de procedimento que considere mais adequado ao tratamento da sua oferta de emprego, contacte o Centro/ Servigo de Emprego correspondente.




Anexo 8 - Formulario de Recolha e Caraterizacao IEFP para Latoeiro

®
) { INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAOD PROFISSIONAL

OFERTA DE EMPREGO - FORMULARIO DE RECOLHA E CARACTERIZAGAO

(Os campos de preenchimento obrigatdrio encontram-se assinalados com asterisco)

1. ENTIDADE (no caso de se tratar de entidade registada no IEFP, preencher apenas os campos Designagdo, NIPC e NISS, exceto se pretender alterar a informag&o dos restantes campos)

Designacdo Social * PREGGO, LDA
e/ou Comercial !
Natureza Juridica ¥ SOCIEDADE POR QUOTAS NIF / NPC * 513351612
o
NISS CAE * 31091 N. Trabalhadorei 130
Morada (Sede) ¥ TRAVESSA MARQUES DE SA, 68
Cédigo Postal * 4435-324 Telefone * 014 *k Hxk
Freguesia * RIO TINTO E-mail * ******@mdpreggo.com
Pessoa a contatar pelo IEFP, IP * MIGUEL CAMPOS

2. CONTACTOS

Pessoa a contatar para apresentacdo de candidatos * MIGUEL CAMPOS
Modo de Contacto para Apresentacdo de candidatos (preencher as opgdes preferenciais de contacto) *

Telefone * E-mail * *¥**** @mdpreggo.com

Telemével ¥ 914 ok Hkx

Diretamente na Entidade - Horério da apresentagdo das * 22 a 63 FEIRA DAS 10h30 as 12h30

3. PERFIL PROFISSIONAL (descricdo do posto de trabalho e do perfil esperado/necessario)

Profissdo * LATOEIRO N.° de Postos de Trabalho a preencher * 1
Formag&o Requerida: Curso / Area de Formag&o
Escolaridade (Min. / Max.) 99 ANO

Experiéncia Profissional (Min. / Max. anos) * NO MINIMO 1 ANO EM FUNCOES SIMILARES

Fungdes a Desempenhar / Conhecimentos / Competéncias Técnicas ¢ MARTELAR O LATAO;
Requeridas * e TRATAMENTO DE PECAS E POLIR.

AptidGes e Competéncias Pessoais e ELEVADO SENTIDO DE RESPONSABILIDADE;
e DINAMISMO.

Cfmhecimentos de Linguas (Idiomas e Inglés Francés Espanhol (a) (a) (a? Outra
Niveis) (1) lingua
estrangeira
Oral
Escrita

Leitura
Conhecimentos em Informatica
Outros Aspetos (ex: certificados exigidos, referéncias, cartas de

recomendagéo, etc.)

Local de Trabalho (Morada e Freguesia - se em regime de
destacamento, adicionar Pais - Localidade ) * TRAVESSA MARQUES DE SA, 68 ; 4435 - 324 RIO TINTO

Carta de Condugdo (2) ¥ Tipo (3) ¥ v




’ s INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAD PROFISSIONAL

OFERTA DE EMPREGO - FORMULARIO DE RECOLHA E CARACTERIZAGCAO

(Os campos de preenchimento obrigatério encontram-se assinalados com asterisco)

4. CONDICGES CONTRATUAIS
Natureza Contrato (4) ¥ _
Duragéo Contrato
A Tempo (5) *.

Regime Trabalho (6) *

Horario (incluir n® horas por semana / dia)
*

Descanso Semanal

Data de Inicio previsivel
(dd-mm-aaaa)

Outras Regalias e CondigGes (seguros,
viatura, telemdvel, portatil, alojamento,
trabalho suplementar, outros)

Completo

40 HORAS SEMANAIS

4

Salario *

557,00 €
sadiBisE (B ¥ -
Subsidio Transporte
(mensal / diario?)
Subsidio de Refeigdo
(mensal / didrio?) ¥ 6€ / DIA

Subsidio de Turno

5 — INSTRUMENTO DE REGULAMENTAGAO COLETIVA DO TRABALHO (IRCT)*

A entidade, ou a profissdo pretendida, encontram-se abrangidos por IRCT?

Se Sim, preencha os seguintes campos:

Tipo de IRCT (12)

Associagdo Patronal

Associagdo Sindical

v

.Néo El

Data de Publicagdo (dd-mm-aaaa)

Ambito do Recrutamento (de divulgacdo da
oferta) (9) * |

6. AMBITO GEOGRAFICO DO RECRUTAMENTO

Local

]

Tipo Atividade (10) *
(preencher apenas no caso de
recrutamento internacional

- de paises terceiros)

7. EMPRESA TRABALHO TEMPORARIO

Empresa de Trabalho Temporario (2) *

se em regime de destacamento, pais - localida

CAE da entidade cliente / utilizadora da m&o de obra

de) *

Freguesia do posto de trabalho da entidade cliente / utilizadora da mé&o de obra (ou,

8. NIVEL DE INTERMEDIAGAO

Nivel 1 - O IEFP divulga a oferta e procede a identificagdo de profissionais com perfil ajustavel ao
postodetrabalho,apoiandoaindaoempregadornoprocessodeselecdo.

Nivel 2 - O IEFP divulga a oferta e procede a identificagdo de profissionais com perfil ajustavel ao
postodetrabalho, apresentando-osao empregador, que seraolinicoresponsavel pelaseleciodo

Nivel (11) * Nivel 2 - Divilgacdo e recrutamento v
- — candidato acontratar.
9. NETEMPREGO
Pretende que o candidato tenha conhecimento do nome e contacto da vossa Entidade em www.netemprego.gov.pt) (2) ¥ Sim v

Data

(aaaa/mm/dd) *
2017/04/10

(U] @)

Muito Bom A - Motociclos

Bom B - Ligeiros

Nogdes C - Pesados
D - Passageiros

(2) E-B, C ou D c/Atrelado
V- Velocipedes

Sim

Nao

Os campos em branco deverao ser preenchidos por extenso, com letra legivel, prefer

Os campos assinalados tém opgdes de resposta pré-definidas, a saber:

@

A Termo Certo
A Termo Incerto
Permanente

(5)

Completo
Parcial

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO DE FORMA MANUAL E INFORMATICA

em

(6)

Diurno
Interno
Noturno
Turnos

A Combinar

(1)

M) 8) (10)
Nivel 1 - Divilgagéo, recrutamento e selegao

Anual Liquido Permanente Nivel 2 - Divilgagdo e recrutamento
Mensal lliquido Sazonal
Quinzenal (12)
Semanal 9)
Dia Acordo Coletivo de Trabalho
Hora Local Contrato Coletivo de Trabalho

Regional Acordo de Empresa

Nacional Portaria de Regulamentag&o de Trabalho

Regulamento de Condigdes Minimas

Paises Terceiros Portaria de Condigdes de Trabalho




®
) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGCAO PROFISSIONAL

OFERTA DE EMPREGO - FORMULARIO DE RECOLHA E CARACTERIZAGCAO

(Os campos de preenchimento obrigatério encontram-se assinalados com asterisco)

NOTA INFORMATIVA
Normas para aceitagédo de ofertas de emprego:

« Entidades legalmente constituidas;

« Entidades com a situagao contributiva regularizada, perante a seguranca social e a fazenda publica;

« Entidades que celebrem contrato de trabalho subordinado (por conta de outrem);

« Entidades sem salérios em atraso.

.Compromisso de cumprimento da legislagéo laboral e Instrumentos de Regulamentagéo Colectiva aplicaveis

Pr i para apr o de

+ O Centro de Emprego efetuara uma pré-selecao de candidatos (m/f) inscritos ajustaveis ao perfil pretendido pela entidadeempregadora.
« Os candidatos (m/f) apresentados serdo portadores de um destacavel que deveré ser preenchido e devolvido a este Centro de Emprego pela entidade empregadora, com o respetivo resultado e a mengéo da necessidade ou ndo de se apresentarem mais
candidatos (m/f).

« Para outro tipo de procedimento que considere mais adequado ao tratamento da sua oferta de emprego, contacte o Centro/ Servico de Emprego correspondente.




Anexo 9 - Formulario de Recolha e Caraterizacao IEFP para Soldador

@
) { INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGCAO PROFISSIONAL

OFERTA DE EMPREGO - FORMULARIO DE RECOLHA E CARACTERIZAGAO

(Os campos de preenchimento obrigatdrio encontram-se assinalados com asterisco)

1. ENTIDADE (no caso de se tratar de entidade registada no IEFP, preencher apenas os campos Designagdo, NIPC e NISS, exceto se pretender alterar a informag&o dos restantes campos)

Designacdo Social * PREGGO, LDA
e/ou Comercial !
Natureza Juridica ¥ SOCIEDADE POR QUOTAS NIF / NPC * 513351612
o
NISS CAE * 31091 N. Trabalhadorei 130
Morada (Sede) ¥ TRAVESSA MARQUES DE SA, 68
Cédigo Postal * 4435-324 Telefone * 014 *k Hxk
Freguesia * RIO TINTO E-mail * ******@mdpreggo.com
Pessoa a contatar pelo IEFP, IP * MIGUEL CAMPOS

2. CONTACTOS

Pessoa a contatar para apresentacdo de candidatos * MIGUEL CAMPOS
Modo de Contacto para Apresentacdo de candidatos (preencher as opgdes preferenciais de contacto) *

Telefone * E-mail * *¥**** @mdpreggo.com

Telemével ¥ 914 ok Hkx

Diretamente na Entidade - Horério da apresentagdo das * 22 a 63 FEIRA DAS 10h30 as 12h30

3. PERFIL PROFISSIONAL (descricdo do posto de trabalho e do perfil esperado/necessario)

Profissdo * SOLDADOR N.° de Postos de Trabalho a preencher * 1
Formag&o Requerida: Curso / Area de Formag&o
Escolaridade (Min. / Max.) 99 ANO

Experiéncia Profissional (Min. / Max. anos) * NO MINIMO 1 ANO EM FUNCOES SIMILARES

Fungdes a Desempenhar / Conhecimentos / Competéncias Técnicas e REBARBAR PECAS CURVAS DE ELEVADO PORMENOR E SOLDA A FOGO.
Requeridas *

AptidGes e Competéncias Pessoais e ELEVADO SENTIDO DE RESPONSABILIDADE;
e DINAMISMO.

Cfmhecimentos de Linguas (Idiomas e Inglés Francés Espanhol (a) (a) (a? Outra
Niveis) (1) lingua
estrangeira
Oral
Escrita

Leitura
Conhecimentos em Informatica

Outros Aspetos (ex: certificados exigidos, referéncias, cartas de
recomendagéo, etc.)

Local de Trabalho (Morada e Freguesia - se em regime de
destacamento, adicionar Pais - Localidade ) * TRAVESSA MARQUES DE SA, 68 ; 4435 - 324 RIO TINTO

Carta de Condugdo (2) ¥ Tipo (3) ¥ v




’ ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL

OFERTA DE EMPREGO - FORMULARIO DE RECOLHA E CARACTERIZAGAO

(Os campos de preenchimento obrigatério encontram-se assinalados com asterisco)

4. CONDICOES CONTRATUAIS

Natureza Contrato (4) ¥
Duragéo Contrato
A Tempo (5) *| Completo

Regime Trabalho (6) *

Horario (incluir n® horas por semana / dia)
*

Descanso Semanal

Data de Inicio previsivel
(dd-mm-aaaa)

Outras Regalias e CondigGes (seguros,
viatura, telemdvel, portatil, alojamento,
trabalho suplementar, outros)

40 HORAS SEMANAIS

4

Salario *

557,00 €

sadidiiss (¥ -
Subsidio Transporte

(mensal / diario?)
Subsidio de Refeigdo
(mensal / didrio?) ¥ 6€ / DIA

Subsidio de Turno

A entidade, ou a profissdo pretendida, encontram-se abrangidos por IRCT?

Se Sim, preencha os seguintes campos:

Tipo de IRCT (12)

Associagdo Patronal

Associagdo Sindical

v

5 — INSTRUMENTO DE REGULAMENTAGAO COLETIVA DO TRABALHO (IRCT)*

.Néo El

Data de Publicagdo (dd-mm-aaaa)

6. AMBITO GEOGRAFICO DO RECRUTAMENTO

Ambito do Recrutamento (de divulgacdo da

Local
oferta) (9) * o

]

Tipo Atividade (10) *
(preencher apenas no caso de z|

recrutamento internacional

- de paises terceiros)

7. EMPRESA TRABALHO TEMPORARIO
Empresa de Trabalho Temporario (2) *

CAE da entidade cliente / utilizadora da m&o de obra

se em regime de destacamento, pais - localidade) ¥

Freguesia do posto de trabalho da entidade cliente / utilizadora da mé&o de obra (ou,

8. NIVEL DE INTERMEDIAGAO

Nivel 1 - O IEFP divulga a oferta e procede a identificagdo de profissionais com perfil ajustavel ao
postodetrabalho,apoiandoaindaoempregadornoprocessodeselecdo.

Nivel 2 - O IEFP divulga a oferta e procede a identificagdo de profissionais com perfil ajustavel ao
postodetrabalho, apresentando-osao empregador, que seraolinicoresponsavel pelaseleciodo

Nivel (11) * Nivel 2 - Divilgacdo e recrutamento v
- — candidato acontratar.
9. NETEMPREGO
Pretende que o candidato tenha conhecimento do nome e contacto da vossa Entidade em www.netemprego.gov.pt) (2) ¥ Sim v

Data (aaaa/mm/dd) *
2017/04/10

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO DE FORMA MANUAL E INFORMATICA

Os campos em branco deverao ser preenchidos por extenso, com letra legivel, prefer

Os campos assinalados tém opgdes de resposta pré-definidas, a saber:

(1) (] 4
Muito Bom A - Motociclos A Termo Certo
Bom B - Ligeiros A Termo Incerto
Nogdes C - Pesados Permanente
D - Passageiros
(2) E-B, CouD c/Atrelado (5)
V- Velocipedes
Sim Completo
Nao Parcial

em

(6)

Diurno
Interno
Noturno
Turnos

A Combinar

(1)

M) 8) (10)
Nivel 1 - Divilgagéo, recrutamento e selegao

Anual Liquido Permanente Nivel 2 - Divilgagdo e recrutamento
Mensal lliquido Sazonal
Quinzenal (12)
Semanal 9)
Dia Acordo Coletivo de Trabalho
Hora Local Contrato Coletivo de Trabalho

Regional Acordo de Empresa

Nacional Portaria de Regulamentag&o de Trabalho

Regulamento de Condigdes Minimas
Paises Terceiros Portaria de Condigdes de Trabalho




®
% ﬁ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGCAO PROFISSIONAL

OFERTA DE EMPREGO - FORMULARIO DE RECOLHA E CARACTERIZAGCAO

(Os campos de preenchimento obrigatério encontram-se assinalados com asterisco)

NOTA INFORMATIVA
Normas para aceitagao de ofertas de emprego:

« Entidades legalmente constituidas;

« Entidades com a situag&o contributiva regularizada, perante a seguranca social e a fazenda publica;

« Entidades que celebrem contrato de trabalho subordinado (por conta de outrem);

« Entidades sem salérios em atraso.

.Compromisso de cumprimento da legislagéo laboral e Instrumentos de Regulamentagéo Colectiva aplicaveis

Pr di para apr ao de did

+ O Centro de Emprego efetuara uma pré-selecao de candidatos (m/f) inscritos ajustaveis ao perfil pretendido pela entidadeempregadora.
« Os candidatos (m/f) apresentados serdo portadores de um destacavel que devera ser preenchido e devolvido a este Centro de Emprego pela entidade empregadora, com o respetivo resultado e a mengéo da necessidade ou ndo de se apresentarem mais
candidatos (m/f).

« Para outro tipo de procedimento que considere mais adequado ao tratamento da sua oferta de emprego, contacte o Centro/ Servico de Emprego correspondente.




Anexo 10 - Ficha de Inscri¢ao
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MENINA DESIGN GROUP
DESIGNING OUR FUTURE

Nome:

FICHA DE INSCRICAO

ID Candidatura:

Data:

DADOS PESSOAIS

Data de Nascimento:

Naturalidade:

Nacionalidade:

Morada:

Telefone/Telemoével:

Cartao de Cidadao N2:

Validade:

Contribuinte N2:

Beneficiario N2:

Estado Civil:

Filhos:

Idade: Idade:

Habilitag¢oes Literarias:

HABILITAGOES LITERARIAS

Formagao Profissional:

EXPERIECIA PROFISSIONAL

Empresa

Datas Fungao Motivo de saida

Estudante O

Inscrigao no IEFP:

1.2 Emprego O

Sim O

SITUACAO ATUAL
Empregado O Desempregado [

Ndo O Se sim, desde quando:

Nota : Toda a informagéo disponibilizada € confidencial e serd apenas utlizada para o fim a que se destina (candidatura a emprego).

~
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Anexo 11 - Check List dos documentos pedidos aos candidatos

Check List dos Documentos a pedir aos candidatos

Documentos a pedir aos Candidatos

PONTO SITUACAO

Documento de Identificagdo (CC ou BI)

Certificado de habilitagdes

Declaragdo de situagdo do IEFP (tem de ter data de inscrigdo no IEFP) — Solicitar no
Centro de Emprego ou no Portal do IEFP

Extrato de Descontos da Seguranga Social — Solicitar na reparti¢do da Seguranga Social
ou no Portal da Seguranca Social

Declaragdo da AT de como ndo tem atividade aberta — Solicitar na reparti¢do das
Finangas ou no Portal das Finangas

Comprovativo de morada

Comprovativo de NIB

Fotografia

Ficha de Funcionario (obrigatério: Estado civil, Informag&o sobre os titulares de
IRS e n2 de dependentes)

Cartdo europeu de Saude (o colaborador tem de solicitar este cartdo na Segurancga
Social)

f“d| PREGGO @ |pocapoloso oeliehtFuLL -

Portugal

www.meninadesign.pt
info@meninadesign.pt

Tel.: +351 224 881 669
Fax: +351 224 887 170

Trav. Marques de S4, 68
4435-324 Rio Tinto . Portugal



Anexo 12 - Ficha de Funcionario

SECRET BRANDS YO U N iQ U E

Ficha de Funcionario

Preencha de forma legivel a informag&o a seguir solicitada.

Identificagdo
Nome
Morada
Localidade

Céd. Postal -

Distrito Concelho _ Freguesia
Telemoével _ Telefone

Naturalidade Nacionalidade

Email

Dados Pessoais

Estado Civil __ Data Nasc. _

Numero Bl/Cartdo Cidaddo Bl Emitido em Vialido até
Carta Condugdon? - Valida até

NUmero Passaporte . Emitido em Vilido até
Numero Seguranga Social Sexo

Dados Fiscais

N¢ Contribuinte Servigo de Finangas

Percentagem de incapacidade

Nome do Cénjuge

Titulares de IRS N2 de Dependentes

Nome do Dependente 1 Data Nascimento

Estudante Sim |:| Ndo |:| Deficiente |:| Percentagem Incapacidade _
Nome do Dependente 2 Data Nascimento

Estudante Sim l:| Ndo |:| Deficiente I:l Percentagem Incapacidade _
Nome do Dependente 3 Data Nascimento

Estudante Sim l:l Ndo |:| Deficiente I:l Percentagem Incapacidade _

Outros Depedentes



SECRET BRANDS YO U N iQ U E

Habilitagbes Literarias

Habilitagdes Literarias

Data de Obtencdo

Outros Dados

Doengas

Outras informag&es que considererelevantes

Contacto de emergéncia

Assinatura

Data

Elegibilidade Medidas Estimulo/Estagio:
Realizou estégio Profissional IEFP (Sim/N&o)

Empresa Periodo: ) até/ /

Contratos Sem termo/12 Emprego (Sim/N&o):

Empresa Periodo: /_/ até/ /

Situagdo de desmprego desde: / /

Inscrito no IEFP desde: / /

Auferir PrestacGes Sociais (ex:. Sub. Desmprego):

Notas
Deve anexar os seguintes documentos:
- Fotocdpia dos documentos actualizados (Cartdo de Cidaddo ou BI, NIF e NISS e Passaporte);
- Fotografia tipo passe;
- Comprovativo do NIB devidamente assinado.



