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RESUMO

O presente Relatério Final de Estdgio surge no seguimento do desenvolvimento de um Projeto
Aplicado pela mestranda numa empresa ligada ao setor de Engenharia e Construcdao. Destina-se a
conclusdo do Mestrado em Gestao do Instituto Politécnico de Gestdo e Tecnologia — Escola Superior

de Gestao.

Esta escolha deveu-se, essencialmente, numa perspetiva de enriquecimento pessoal e
profissional, na busca por aquisicdo de competéncias pela obteng¢ao do primeiro contacto no ambito
laboral e tem como primordial objetivo descrever e analisar as atividades desenvolvidas no que

concerne ao processo de recrutamento e sele¢do de colaboradores.

Todo o processo deste projeto de estagio baseou-se nos dominios da observacdo, da acdo e
da reflexdo, sendo que, no presente relatério, todas estas competéncias foram devidamente
articuladas com os referenciais tedricos encontrados na literatura, utilizou-se uma metodologia

descritiva e critico-reflexiva Schon (2000).

Com a realizacdo desta experiéncia, num ambiente empresarial, é notdvel a mudanca
permanente do mercado de trabalho, onde as pessoas assumem um papel bastante importante, pois
sdo elas que asseguram o funcionamento e a qualidade dos servigos prestados. Para isso, garantir um

profissional certo no local certo é uma das tarefas que as organizagdes devem ter em conta.

Palavras-chave: Gestdo de Recursos Humanos; Integracao; Recrutamento; Selecgao.
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ABSTRACT

This Final Internship Report follows the development of an Applied Project by the master
student in a company linked to the Engineering and Construction sector. It is intended for the
completion of the master’s in management at the Polytechnic Institute of Management and

Technology - School of Management.

This choice was due, essentially, in a perspective of personal and professional enrichment, in
the search for the acquisition of skills and to obtain the first contact in the labor environment and has
as its main objective to describe and analyze the activities developed regarding the process of

recruitment and selection of employees.

The whole process of this internship project was based on the domains of observation, action,
and reflection, and in this report all these competencies were duly articulated with theoretical

references, descriptive and critical -reflexive methodology was used Schon (2000).

With the realization of this experience, in a business environment, it is remarkable the
permanent change in the labor market, where people assume a very important role, because they are
the ones who ensure the operation and quality of the services provided. For this, ensuring the right

professional in the right place is one of the tasks that organizations must consider.

Keywords: Human Resources Management; integration; Recruitment; Selection.
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O Recrutamento e a Sele¢do de Recursos Humanos: Projeto Aplicado na Empresa Mota — Engil

INTRODUCAO

Com o intuito de concluir o Mestrado em Gestao, de forma a poder obter o grau de Mestre, a
mestranda elegeu a metodologia de Projeto Aplicado, para realizar o seu Relatdrio Final que culmina
com o segundo ano deste ciclo. O motivo primordial que recaiu nesta escolha, prendeu-se com o facto
de a mestranda ndo possuir qualquer experiéncia profissional, apostando na complementaridade dos
conhecimentos tedricos aprendidos, com a aquisicdao de experiéncia em contexto de trabalho. Assim,
de modo a munir-se de ferramentas prdticas que proporcionaram a elevacdo e a compreensao da
dindmica e do funcionamento de um departamento real, em articulacdo com formacdo académica

adquirida, opta-se pelo projeto aplicado como forma de conclusdo deste segundo ciclo.

A mestranda teve a oportunidade de conseguir um estadgio na Empresa Mota — Engil
Engenharia e Construcdo S.A., no Departamento de Recursos Humanos, drea base da sua licenciatura,
com a duracdo de aproximadamente oito meses. Durante este periodo, que decorreu entre julho de
2021 e fevereiro de 2022, a componente mais pratica foi desenvolvida na area do Recrutamento e

Selecdo de candidatos com perfis muito especificos, ligados a dreas mais operacionais.

Com este trabalho evidencia-se o conhecimento e experiéncia adquiridos neste processo,
designadamente pelo saber recrutar e selecionar, acolher e integrar, bem como tratar da gestdo
administrativa e contratual, num nicho de negdcio peculiar, atendendo aos desafios e as competéncias

necessarias para o exercicio desta importante fungdo numa organizagao.

De forma genérica, o presente relatdrio de projeto, encontra-se organizado pelos seguintes
capitulos: i) no primeiro capitulo apresenta-se o enquadramento tedrico sobre o tema em questao,
que suportou grande parte das tarefas da mestranda ao longo do estagio; ii) no segundo capitulo
apresenta-se a metodologia de projeto; iii) no terceiro capitulo faz-se uma apresentacao da entidade
acolhedora; iv) no quarto capitulo é efetuado o enquadramento tedrico do processo de Recrutamento
e Sele¢do; v) no quinto capitulo apresentam-se as descrigdes inerentes a componente pratica que
envolveu as tarefas realizadas; vi) no sexto capitulo , apresentam-se as conclusdes e uma apreciagdo

particular da avalia¢do de todo o processo.




O Recrutamento e a Sele¢do de Recursos Humanos: Projeto Aplicado na Empresa Mota — Engil




O Recrutamento e a Sele¢do de Recursos Humanos: Projeto Aplicado na Empresa Mota — Engil

1 Enquadramento

Este Relatério de Estagio, foi elaborado no ambito do Mestrado em Gestao, e estd relacionado
com o estagio realizado na empresa Mota-Engil Engenharia e Construgdo S.A., entre 01/07/2021 e

14/02/2022.

Trata-se de um Relatério enquadrado numa oportunidade de estagio que resulta de uma
necessidade por parte da organizacdo de Construcdo Civil designada por Mota-Engil Engenharia e
Construgao S.A., realizado no Departamento de Recursos Humanos, no ambito da drea do

Recrutamento e Selec¢do, sendo o principal foco a area operacional.
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2 Metodologia

O foco da investigacdo deve centrar-se na compreensdo dos significados atribuidos pelos
sujeitos as suas a¢oes. No entanto, para perceber esses significados é fundamental que estes sejam

inseridos dentro de um contexto e que seja construida uma pergunta de partida que oriente a agdo.

Para a concretiza¢do deste trabalho utilizou-se uma metodologia descritiva e critico-reflexiva.
Schon (2000) aponta para a importancia de uma pratica reflexiva fundamentada no conhecimento na
acdo e em trés formas de reflexdao que se baseiam na reflexdo-na-acao, a reflexdo-sobre-a-acdo e a

reflexdo-sobre-a reflexdo-na-acdo.

A teoria de reflexdo-na-acao, esta focada na interacdo com a realidade, refletir sobre as acdes
observadas. Neste projeto recorreu-se a utilizacdo de didrios de bordo utilizados durante o estagio,
onde foram registados varios acontecimentos, permitindo ver de perto toda a realidade existente
dentro da empresa, sendo sempre possivel utilizar vdrios meios que auxiliaram bastante todos os
registos necessdrios para concretizacdo deste projeto. Este método permite uma observacdo direta,
considerada por Chiavenato (2008) com um método que assegura uma recolha de dados eficiente,
como também observar as atividades a serem realizadas, o que facilita o levantamento da informacao

necessaria a sua elaboracdo do trabalho em causa.

A observacgdo dos procedimentos aplicados passou de uma observacdo participante para uma,

participacdo mais ativa que evoluiu de forma gradual ao longo do processo de estagio.

A reflexdo-sobre-a-acdo, é entendida como uma ligacdo direta com a agdo presente, ou
melhor, com a reflexdo-na-acdo, e trata-se de uma reconstrucdo mental retrospetiva da acdo a fim de

procurar analisar essa a¢do, formando um acontecimento natural com uma nova visado da acdo.

Reflexao-sobre-a-reflexdao-na-a¢do, é definida com o propésito de se elaborar uma definigao
verbal da reflexdo-na-acao, ou seja, poderd ser considerada como a analise que um profissional
executa a posteriori no que se refere as caracteristicas e processos da sua propria agdo, com o
propdsito de descrever e avaliar de uma forma mais detalhada os acontecimentos que decorreram

num contexto profissional.

Esta pratica reflexiva faz com que se reflita sobre a sua pratica, dando o seu contributo na
resolucdo de eventuais problemas que surgem, bem como para o planeamento e execu¢dao de

mudancas neste ambito.
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Para o enquadramento tedrico, foi efetuada uma revisdo de literatura, através de diversas

fontes bibliograficas, de pesquisa documental e de bases de dados cientificas e estatisticas. Para além

destas técnicas documentais, a observacao participante foi crucial, tendo em conta que a mestranda

estava a fazer a andlise de uma empresa onde estava integrada.

Bowen (2009) descreve que o uso de andlise documental, consiste num processo sistematico

qgue contém uma revisdo ou avaliacdo de documentos materiais, impressos ou eletrdnicos. O autor

acrescenta que, a analise documental presume informa¢Ges que possam ser analisadas e

interpretadas, na busca de dar uma interpretacdo e significado na compreensdo e desenvolver as

capacidades e conhecimentos nos determinados temas.

No dambito desta metodologia, existem diferentes etapas a executar para o sucesso do projeto.

Segundo Ferrito, Nunes e Ruivo (2010), sdo cinco as fases a seguir, nomeadamente:

Percecdo das caracteristicas, importancia e finalidade do projeto;

Planificacdo das atividades — neste ponto é crucial definir objetivos, meios e estratégias

assim como organizar todos os recursos necessarios ao bom desenvolvimento do projeto;

Execucdo das atividades planeadas — concretizacdo, na pratica, das atividades

anteriormente planeadas;

Avaliacdo — onde se da a verificagdo dos objetivos anteriormente definidos, sendo que
nesta metodologia estdo presentes dois tipos de avaliacdo, a intermédia e a final. A
primeira, realizada em simultaneo com a execugao do projeto, e a ultima, com o propdsito

de avaliar o produto final, procedendo a verificagao dos objetivos definidos inicialmente;

Divulgacdo dos resultados obtidos — etapa final que tem como finalidade dar a conhecer o
caminho percorrido na resolucdo do problema diagnosticado e que funciona como prova

dos esforgos reunidos para a melhoria de resultados.

2.1 Objetivo Geral

Identificar e descrever pormenorizadamente as atividades e procedimentos efetuados, em

contexto estagio, no departamento de recursos humanos da Mota-Engil Engenharia e Construgdo S.A.
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2.2 Objetivos Especificos

Conhecer o funcionamento do Departamento de Recursos Humanos (DRH) da empresa,

nomeadamente, a area de Recrutamento e Selecdo (R&S);

Participar nos processos que ocorrem no DRH da empresa, de modo a habilitar a mestranda

das normas de funcionamento interno;
Analisar o processo de R&S praticado pela empresa;

Propor melhorias no funcionamento do processo de recrutamento e sele¢do da empresa.
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3 Projeto Aplicado: Caracterizagcao da empresa

O Projeto Aplicado foi desenvolvido no Grupo Mota-Engil Engenharia e Construgdo S.A., por
isso, torna-se fundamental apresentar-se uma caracterizagdo do mesmo, entendendo o seu contexto

e, consequentemente, as suas necessidades.

3.1 A Historia da Mota-Engil

O Grupo Mota-Engil ndo foi, na sua origem, aquilo que hoje conhecemos dele. Sendo a grande
organizacao que é atualmente, sé podemos contar com uma histdria riquissima e marcante, com altos

e baixos, mas sempre resiliente.

A Mota & Companhia comecou a sua atividade em 29 de junho de 1946, na cidade de
Amarante. Foi fundada por Manuel Anténio da Mota e seu cunhado Joaquim da Fonseca. Em 1952
ganhou a sua grande obra, a construcdo do aeroporto da Lunda, em Angola, obra que se tornou na
primeira grande obra da empresa, servindo de referéncia para atividade da empresa nos anos

subsequentes.

Ainda em 1952, ja comecavam a ser tomados 0s pequenos passos ha inovagao e, apesar do
imenso caminho ainda a ser desbravado na aposta em novas ferramentas e conhecimento, estava

sempre um passo a frente no saber o que de novo havia no mundo.

Nesse mesmo ano foi fundada a Engil, Sociedade de Engenharia Civil, Lda., pelo Eng. Fernando
José Saraiva e Antdnio Lopes de Almeida. A partir do ano 1954, Simdes Cucio e Antdnio Valadas
Fernandes ingressaram na Engil e a partir desse momento a empresa conhece um novo impulso e

renovado dinamismo.

A Mota & Companhia no inicio da sua atividade dedicou-se exclusivamente na vertente de
exploracgdo e transformacdo de madeiras e depois, a partir de 1948, cumulativamente, na area de

construgdo e obras publicas (Mota-Engil, 2022).

Entre os anos de 1982 e 1983 a Mota-Engil alarga a sua atividade no continente africano e, em
1987 deu a sua entrada na bolsa, transformando-se numa sociedade andnima. Nesse mesmo ano, a

empresa cria a sua Holding (Mota-Engil, 2022).
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Em 2000, os dois grupos empresariais Mota e Engil, juntaram-se e criaram o Grupo Mota-Engil.
E a fusdo entre os dois grupos da origem a maior construtora a nivel nacional, Mota-Engil Engenharia

e construcdo (Mota-Engil, 2022).

Neste momento, o Grupo Mota-Engil tem 35 000 colaboradores, operando nos setores de
engenharia e construcdo, ambiente, logistica, turismo, operagdo de infraestruturas de transportes. O
Grupo atua em 24 paises, em trés areas geograficas diferentes, concretamente na Europa, Africa e
Ameérica Latina. Sem duvida que todos os esforgos sdo reunidos para que o Grupo cresca e marque,

cada vez mais, a sua presenca a nivel mundial, estando sempre na vanguarda da inovacao.

Em 2021 uma empresa lider em infraestruturas de transportes, a China Communications
Construction Co, Ltd. (CCCC), entrou no capital social da Mota-Engil e atualmente tem uma participagdo

de 32.4% (Mota-Engil, 2022).

Atualmente, a Mota-Engil Engenharia e Construcao S.A. é dirigida a partir da cidade do Porto
onde se encontra a area Corporate, constituida pelo Conselho de Administracdo, Direcdo Financeira,
Direcdo Comercial e Unidades Operacionais apesar da sua sede permanecer na cidade de Amarante.

(Mota-Engil, 2022)

3.2 Visao, Missdo e Valores

A empresa define a visdo, missdo e valores da seguinte forma:

Visdo: “A visdo da nossa Empresa é tornar-se numa referéncia internacional nos setores nos
guais exerce a sua atividade, alinhada com as melhores praticas de mercado, com uma permanente

inovacdo para prestar um servico de exceléncia aos seus clientes e a comunidade”.

Missdo: “E missdo da nossa Empresa criar valor acionista com respeito pela comunidade, de

uma forma socialmente responsavel”.

Valores: “Alicergar os principios éticos e de conduta empresarial da nossa Empresa nos valores

fundamentais de ambicdo, integridade, coesdo e espirito de grupo”.

e “Ambicdo: a nossa Empresa estd empenhada em fazer mais e melhor, procurando, de
forma determinada e comprometida, desenvolver e superar novos desafios que

contribuam para o seu crescimento”.
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o “Integridade: a nossa Empresa opta pelo caminho que refor¢a os principios de

honestidade, verdade, lealdade, retiddo e justica, na conduta diaria de todos”.

e “Coesdo: a nossa Empresa visa garantir que as ambiciosas metas fixadas sdo atingidas
através do contributo de todas as unidades de negdcio. A experiéncia da Empresa

facilita a congregacdo dos recursos necessarios a superag¢ao dos novos desafios”.

e “Espirito de Grupo: a nossa Empresa opera num contexto global e culturalmente
diverso e incentiva o sentimento de pertenca, de respeito pelas diferencas, lealdade e

reciprocidade, entre todos os seus colaboradores”.

3.3 Mota-Engil Engenharia e Construgao S.A.

O Grupo Mota-Engil tem varias unidades de negdcios. Este estagio curricular foi desenvolvido
na Mota-Engil Engil Engenharia e Construcao que é o Core Business do Grupo Mota-Engil, tendo como
suas principais atividades obras de grandes dimensdes, tanto desde obras publicas como privadas. A
empresa desenvolve negdcios nas seguintes dreas especializadas: Agregados, Alugueres e Transportes,
Betdes, Eletromecanica, Fundacdes Especiais, Geotecnia, Intelligent Transportation Systems,
Laboratério Central, Misturas Betuminosas, Pré-esforco, Prefabricados, Rochas Ornamentais (Mota-

Engil, 2022).

Mota-Engil Engenharia e Construgdao S.A., é uma empresa do Grupo Mota-Engil, que estd
especializada na area de construgado civil, possuindo um dos antigos alvards de constru¢do emitidos
em Portugal. Existe ha cerca de 75 anos, com a representacdo nacional e internacional, estando
presente em Portugal e em varios paises do continente africano. Dentro da sua atuagdo caracteriza-se
pela construcdo de diversas infraestruturas, aeroportudrias, ferrovidrias, hidraulicas, portuarias,
rodoviarias urbanas. Mota-Engil Engenharia e constru¢do conta com cerca de 2.000 colaboradores

(Mota-Engil, 2022).

No que se refere ao meio ambiente, a empresa disponibiliza servicos que incluem uma grande
variedade de atividades e servicos, destacando-se a area da logistica e portuaria, a divisdo de residuos

e limpeza urbana e a divisdo de dgua e saneamento (Mota-Engil, 2022).

O Comité de negdcio da empresa, é constituido por um conjunto de diretores que pertencem
as diferentes areas de atua¢do da empresa e que representam a Mota-Engil Engenharia e Construcado

S.A., (Mota-Engil, 2022).
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3.4 Organograma

Hordclo 84 Mirio Barros Podro Baguiho
Comercial

{
i

{
il

Ow. Producio M
Femando Gongarves

vy

Figura 1: Organograma Geral da Entidade de Estagio

Fonte: Site da empresa

3.5 Os Diretores das Diferentes Areas que Representam a Mota-Engil
e Horacio Sa
e Mario Barros
e Pedro Bagulho
e Miguel Boavida

e José Carlos Nogueira
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3.6 Logétipo Grupo Mota-Engil

MOTAENGIL

Figura 2: Logdtipo do Grupo Mota-Engil
Fonte: Site da Empresa

3.7 Areas de Negécios

e Engenharia e Construcao

e Servicos Industriais de Energia
e Ambiente

e Mota-Engil Capital

e Concessoes

3.8 Beneficios do Grupo Mota-Engil

Num mundo organizacional em constante mudanca e cada vez mais competitivo, é necessario
gue as organizagdes estejam atentas a oscilagdo do mercado, assim como as oportunidades que este
disponibiliza. A tecnologia deixou de ser, por si s6, a razdo da diferenciagao de muitas organiza¢des no
nicho onde operam. O reconhecimento do capital humano tem conquistado cada vez mais espaco,

reforcando o papel desta capital na competitividade das organizagdes.

Para além da integracdo num grupo lider de mercado, o Grupo Mota-Engil apresenta
beneficios que, sem duvida, tém muito volume na retengao de talento e na sua aquisicao. O motivo de
ser uma grande empresa, com diferentes organiza¢des e dreas de atuagao, possibilita que haja uma
facilidade em termos de mobilidade interna e, ainda, internacional, o que permite, o desenvolvimento

e evolucdo de uma carreira demasiado versatil e sustentada.
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A satisfacdo no trabalho tem vindo a adquirir cada vez mais importancia na gestdo das
organizacdes e tem sido um dos temas mais estudados na drea do comportamento organizacional,
sendo que “as organizacbes também tém a responsabilidade de oferecer empregos que sejam
estimulantes e intrinsecamente gratificantes” (Robbins, 2006, p.23), corroborando assim teorias
antigas da administracdo. De acordo com este autor, a satisfacdo no trabalho funciona como o
conjunto de sentimentos que uma pessoa possui em relacdo ao seu trabalho. O Robbins (2006)
considera que os individuos tém o poder de reagir ativamente as situacoes de trabalho que o deixam

insatisfeito, determinando face a isso atitudes de mudanca.

E neste enquadramento que o grupo Mota-Engil assume uma especial preocupacio com a
retencdo de talentos, de forma a assegurar o ambiente propicio a satisfacdo e ao desenvolvimento

competitivo dos seus recursos.
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4 Projeto Aplicado: Enquadramento Tedrico

4.1 O Processo de Recrutamento e Selecao

Segundo Chiavenato (2010), o recrutamento de pessoas por parte das organiza¢des, pode ter
como mobil: i) a necessidade de empresa preencher uma vaga existente; ii) a procura de aquisi¢ao de

competéncias para o sucesso organizacional.

Recrutamento é definido por Taylor e Collins (2000, p.306) como o “conjunto de atividades
levadas a cabo por uma organizacdao com o objetivo fundamental de identificar um grupo consideravel
de candidatos, atraindo-os para uma empresa e retendo-os pelo menos no curto prazo”. Esta
referéncia ao periodo de retencdo é importante no sentido em que as organizacdes procuram
candidatos que demonstrem interesse em permanecer nelas durante um periodo de tempo que

permita o retorno do investimento no processo (Taylor & Collins, 2000).

Por sua vez, Cardoso (2005), refere que antes de prosseguir com o processo Recrutamento e
Selecdo (R&S) é importante entender se existe efetivamente a necessidade de avancar com um
recrutamento, ou seja, se ha efetivamente necessidade do preenchimento da vaga. Quando
confirmada, é essencial determinar quais as principais tarefas que serdo desempenhadas e estabelecer
quais as habilidades e competéncias que os candidatos devem possuir para a funcdo, de modo a

responderem as exigéncias do cargo.

E fundamental que as organizagdes nos momentos de recrutamento e sele¢do, tenham em
consideracdo a justica e equidade que devem prevalecer nestes processos, principalmente no que se
refere a procedimentos éticos, porque a partir destes alicerces imutdveis, deixam transparecer os seus
valores para o exterior, com potenciais impactos positivos nos resultados inerentes a sua imagem na

percecdo dos préprios candidatos (Rego et al., 2018).

De acordo com Bilhim (2009) as organiza¢des deveriam fazer uma analise interna, para se
certificarem se o perfil indicado para a fungdo se encaixa com as competéncias basicas e perfil

psicoprofissional do elemento que serd admitido.

Concluidas as fases do recrutamento, segue-se o inicio do processo de sele¢do. Segundo
(Chiavenato, 2005) este processo funciona como um filtro que da a possibilidade a alguns candidatos

ingressarem na organizacdo, desde que possuam os perfis adequados e descritos para a fungao.
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Chiavenato (2009) indica trés momentos que ocorrem no planeamento do recrutamento, na
identificacdo de possiveis vagas que necessitam de ser preenchidas ou eventuais necessidades que
possam surgir no futuro, etapa que constitui o ponto de partida de todo o processo referente ao
recrutamento e conduz todas as praticas na perspetiva de recrutar candidatos sejam eles internos ou

externos:

1. Proceder a pesquisa de colaboradores internos que possam ter competéncias para

a fungdo, antes de recorrer a pesquisa externa para preencher a vaga.

2. Recrutamento Externo de Mercado- Concerne na procura de mercado de
candidatos para orientar todas as técnicas relativas ao recrutamento, possibilitando
a diminuicdo do periodo de tempo de todo o processo de recrutamento, e a

diminui¢do dos custos relativos aos custos operacionais.

3. Técnicas de recrutamento — Concluidas as pesquisas relativas ao contexto Interno e
Externo, a seguinte prioridade é selecionar as técnicas de recrutamento que

envolvem a ultima fase do planeamento.

A selecdo é um processo pelo qual as organizacdes fazem as escolhas dos candidatos mais
adequados para determinada funcdo. Essa escolha terd de se basear em fatores de justica e ética,

considerando as necessidades da organizagdo assim como a dos candidatos (Chiavenato, 2010).

As empresas tém a possibilidade de executar um recrutamento interno ou recrutamento
externo, sendo estes os métodos mais utilizados pela maior parte das organizaces, havendo ainda o

recrutamento misto e eletrdnico.

Na Mota-Engil Engenharia e Construcdo S.A., apds as campanhas de recrutamento e, quando
necessario, da pesquisa direta de candidatos, inicia o processo de sele¢do, utilizando técnicas, que
permitem avaliar e escolher os melhores candidatos a partir dos critérios de sele¢ao, que consistem

em entrevistas, analise de curriculo e testes de conhecimento.

A técnica mais utilizada é entrevista, recorrentemente semiestruturada, obedecendo a um
perfil de competéncias (técnicas transversais delineadas aquando da formalizacdo da candidatura).
Diferentes perfis pressupdem diferentes abordagens. Para cargos de topo pode surgir, a acompanhar
a entrevista individual, entrevistas em painel com varias areas de especialidade e com questées gerais
feitas para cada candidato. Também ndo é raro recorrer-se aos chamados assessment centres. Por si

s6, a entrevista implica desequilibrios de poder. E necessario que o técnico de Recursos Humanos tente
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diminuir o intervalo entre as competéncias de partida dos colaboradores e as competéncias de

chegada a organizacao.

4.2 Recrutamento Interno e Recrutamento Externo

Segundo Chiavenato (2010), o recrutamento interno tem como propdsito apostar nos
candidatos que ja pertencem a organizacao. Este tipo de recrutamento permite dar oportunidade aos
trabalhadores internos a organizacdao de poderem candidatar-se a outras fungdes dentro da propria
empresa, ascender na carreira profissional e trabalhar niveis de satisfacdo e motivagdo. Desta forma,
estes individuos vao continuar a sua atividade profissional na mesma organiza¢do, contudo, vao ter a

possibilidade de desenvolver novas competéncias e habilidades.

Segundo Camara, Guerra e Rodrigues (2013), as organiza¢des quando utilizam este tipo de

recrutamento normalmente utilizam trés solugdes possiveis, que sdo:

1. Escolha direta;

2. Concurso interno;

3. “Indicar um amigo”.

A escolha direta centra-se nos cargos com determinado grau de responsabilidade dentro da
empresa ou com uma certa antiguidade. Este processo é desenvolvido diretamente pela gestdo das

empresas, sem a necessidade de utilizacdo de um processo de consulta prévio.

Para o concurso interno, a Gestdo de Recursos Humanos (GRH) necessitam de divulgar a vaga
nas principais vias de informacdo da empresa, com a informagdo detalhada sobre a mesma e a data-
limite para submissdo da candidatura, para que os colaboradores que se identificam com a fungao
enviem a sua candidatura. Na Mota-Engil Engenharia S.A., os dois ultimos instrumentos apontados por
Camara, Guerra e Rodrigues (2013), ndo se verificam tdo frequentemente e a escolha poucas vezes é

direta porque se aposta muito no recrutamento externo.

E por fim, o “Indicar um amigo” é um processo que consiste em convidar os trabalhadores da
empresa a recomendar um amigo/conhecido, que no seu parecer, podera possuir as condi¢des
necessarias a vaga a preencher. Como referido esta técnica ndo é tdo utilizada na Mota-Engil

Engenharia e Construgdo S.A.

Assim, quando surge a necessidade de preencher uma vaga, utilizam-se diferentes métodos

para influenciar e atrair candidatos, havendo uma caréncia imperativa de colmatar o preenchimento
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de uma fungdo organizacional e, em simultdneo, possam refrescar e trazer valor a prépria organizagao.
O recrutamento externo busca atrair candidatos no mercado de trabalho, que possam trazer novos

conhecimentos ndo existentes na organizagao (Chiavenato 2010).

O recrutamento na Mota-Engil, Engenharia, S.A. é maioritariamente externo, nao se utilizando
outsourcing para a realizacao dos trabalhos. Assim, quando é efetuada a gestdo de competéncias, sdo
reconhecidas as necessidades mais deficitarias, de especialidade (mais técnicas) e é efetuada a
pesquisa de mercado para suprir estas necessidades. O facto de se tratar de uma empresa da industria

da construcdo, com caréncias muito especificas, justifica a contratacdo externa.

4.2.1 Publicagao de anuncios

De acordo com Sekiou et al., (2001) o anuncio é uma das técnicas que sdo mais utilizadas para
alcancar os melhores candidatos, mantendo uma boa imagem da empresa, sendo uma forma de

trabalhar a vertente de marketing da empresa.

Assim, sempre que alguma drea da empresa necessita de contratar um novo colaborador, o
responsavel pelo recrutamento e selecdo comeca o que se designa de e-recruitment ou seja, é
colocado o anuncio de emprego em plataformas online, nomeadamente no website da empresa, no
“Net-Empregos”, na pagina do Facebook da empresa e na plataforma Linkedin, atualmente

considerada a maior rede social destinada a contactos profissionais (Camarez, 2013).

Atualmente, constata-se que o recrutamento online é cada vez mais utilizado pelas
organizagdes, uma vez que reduz os custos, o tempo do processo e permite receber um nimero de
candidaturas mais elevado do que no formato classico, em papel, dado que chega a mais pessoas num

curto espago de tempo (Maurer & Liu, 2007).

Ao mesmo tempo, permite, quer aos interessados quer aos recrutadores, um processo de
recrutamento mais simplificado uma vez que, sem sair de casa, os candidatos conseguem enviar o seu
curriculo e candidatar-se a diversas ofertas de emprego ao mesmo tempo. Os recrutadores, acedem a
base de dados online da empresa, na qual estd armazenada toda informac¢do dos candidatos e, a partir
dai, conseguem fazer a analise dos candidatos mais qualificados para cada vaga (Salgado & Moscoso

2002).

Por sua vez, segundo Armstrong (2009), refere que o recrutamento online, designado por e-

recruitment, é aquele pelo qual as empresas recorrem a utilizacdo da internet para publicar as suas
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vagas, especificando as informacdes sobre a vaga e existente na empresa, possibilitando o contacto

através de e-mail entre o interessado(a) e a empresa.

De acordo com autor, este modo de recrutamento online apresenta vantagens e

desvantagens. Sendo as vantagens:
¢ Alcancar um grande numero de candidatos possiveis;
* E um método de recrutamento mais barato e rapido de que outros mais tradicionais;

e A partilha de informacgdes sobre o cargo é mais detalha e a entrega de CVs torna-se

mais facil e rapida.
As desvantagens do Recrutamento online, de acordo com Amstrong (2009) sdo as seguintes:
¢ Producdo de muitos resultados irrelevantes;
¢ Candidaturas que ndo respondem ao que é pretendido.

Assim, sempre que surge uma necessidade de preencher uma vaga na Mota-Engil Engenharia
e construcdo S.A. inicia-se o que se designa de e-recruitment ou seja, colocacdo do aniincio de emprego
em plataformas online. Nomeadamente no site da empresa, estes anuncios contém os detalhes da

fungdo requerida, descricao das competéncias técnicas e outras competéncias relevantes.

4.2.2 Entrevista telefdnica

O contacto telefdénico é estabelecido com os candidatos que melhor se enquadram na funcao
com o objetivo de compreender a sua motivacdo, disponibilidade, enquadramento na oportunidade e
esclarecer algumas questGes que surjam aquando da andlise do CV. Destaca-se a importancia da
entrevista para o sucesso da selecdo de candidatos qualificados. Esta abordagem é utilizada uma vez
que se revela uma forma mais rdpida e menos dispendiosa de fazer triagem de candidatos (Bilhim,
2009). Quando esta primeira entrevista telefénica se revela satisfatoria acorda-se, com o candidato, a
realizacdo de uma entrevista presencial ou, na sua impossibilidade, uma entrevista online na qual sdo

aprofundados os fatores que se consideram importantes para a fungao.

Na Mota-Engil Engenharia e construcdo S.A., apds a andlise dos curriculos, o contacto

telefénico é estabelecido com os candidatos que melhor se enquadram na fun¢do com a finalidade de
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compreender a sua motivagao, disponibilidade, enquadramento na oportunidade e esclarecer algumas

guestdes que surjam aquando da analise do CV.

4.2.3 Entrevista

A entrevista é o processo de sele¢do caraterizado por um conjunto de questdes as quais o
candidato deve responder e que irdo predizer o seu desempenho futuro na fungao a que se candidata
(McDaniel et al.,1994). Conforme referem Shulman e Chiang (2007), a entrevista tem como objetivo
principal compreender se o candidato é adequado ao perfil pretendido e se 0 mesmo compreende a
proposta de emprego e a aceita. Por isso, a entrevista é considerada um dos métodos mais importantes

e indispensaveis de sele¢do (Reinert et al., 2012).

Por sua vez, Camara, Guerra e Rodrigues (2013) descrevem a entrevista como sendo uma
conversa orientada para alcancar um objetivo e, mantendo um balanco para poder atingir os objetivos

propostos. Estas Entrevistas procuram verificar:

As capacidades técnicas do candidato para realizar o trabalho;
e QuestBes comportamentais relevantes para o cargo;
e (O talento do candidato;

e A sua capacidade de se juntar a equipa de trabalho e na empresa e de ser aceite na

mesma.

Assim, na Mota-Engil Engenharia e Construgdo S.A., nas entrevistas é constituido um guido
realizado a partir da andlise de fungdes, onde se estruturam questdes tematicas de carater geral, como
formagao académica e complementar, experiéncia profissional anterior, hobbies e outras. Como
referido anteriormente o guido escolhido é semiestruturado, para que se possa explorar com maior
amplitude algumas competéncias mais soft (ver referencia a outros tempos de entrevista também

utilizados pela Mota-Engil Engenharia e Construgdo S.A., e referidos anteriormente).
4.2.4 Triagem curricular

De acordo com Cunha et al., (2010) analise dos curriculos é o primeiro passo entre o candidato
e a empresa. E realizada uma comparacio entre o curriculo com as cartas de apresentacdo e motivacdo

(caso existem) e, com as exigéncias da funcdo como a experiéncia, idade e formacao.
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Realizar a triagem curricular, sendo uma fase do processo de selecio que influencia
diretamente todas as seguintes, permite adquirir a capacidade analitica sobre as carateristicas e

competéncias que os candidatos possuem e aquelas que a empresa efetivamente procura.

Posto isto, a triagem curricular na Mota-Engil Engenharia e construgao S.A., quando a fungao
é tecnicamente exigente, existe o apoio dos departamentos para auxiliar com este processo, visto que
possuem mais informacgGes acerca do cargo e as tarefas a desenvolver podendo fazer uma avalia¢do
mais técnica. Paralelamente a isto, € muito importante na analise de qualquer curriculo ter uma
capacidade analitica sobre as competéncias dos candidatos que correspondem ao perfil desejado, no
entanto, é necessario considerar aspetos culturais, intangiveis e de saber ser e estar que depois serdo

devidamente aprofundados com as entrevistas.

4.2.5 Métodos e Técnicas de Selecao

Completadas as etapas do recrutamento, segue-se o inicio do processo de selecdo. Segundo
(Chiavenato, 2005) este processo funciona como um filtro que da a possibilidade a alguns candidatos

ingressarem na organizacdo, desde que possuam os perfis adequados e descritos para a fungao.

Cada fase do processo de selecdo caracteriza um momento de tomada de decisao, por parte
da GRH, com o intuito de acrescentar beneficio a organizacdo, com as experiéncias e competéncias

dos colaboradores.

De acordo com Silva & Nunes (2002), aplicacdo de diferentes técnicas que se complementam
pode reduzir a probabilidade de erro na hora da tomada de decisdo, sendo que as mais utilizadas,

conforme os mesmos autores sdo:

e Testes de conhecimento: tém como intuito medir o grau de conhecimento que o
candidato possui ou habilidades que adquiriu através das suas experiéncias ou por
meio de estudo. Estes testes poderdo ser representados das seguintes formas:

Escritos, Orais ou Praticos.

e Testes psicoldgicos: analisam/avaliam o potencial intelectual do candidato, avaliam as
aptiddes no que se refere a sua concertagdo na realizacdo das tarefas, memoria visual

etc.

e Provas / testes de conhecimento ou capacidade: Sdo provas de conhecimentos ou de

capacidade que tém como principal objetivo avaliar de forma clara os conhecimentos
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e habilidades que os candidatos possuem, ou seja, através de estudo, pratica ou de
exercicio Chiavenato (2004). Na Mota-Engil Engenharia S.A., verifica-se

frequentemente este Ultimo instrumento apontado por Chiavenato.

Na Mota-Engil Engenharia e Construcdo S.A., os métodos de selecdo que sdo utilizados num
processo de recrutamento e selecdo (R&S), sdo testes de conhecimento dos cargos, que envolvem
formacao ou experiéncia no cargo, métodos de sele¢do que consistem em testar os candidatos com
situagdes relacionadas com o trabalho. Assim como, os testes referentes a linguas, informatica e os

especificos.

4.2.6 Base de dados

As empresas habitualmente possuem uma base de dados, onde sdo registadas todas as
candidaturas que foram recebidas por parte dos candidatos, que possam satisfazer as necessidades da
empresa. A alimentacdo e atualizacdo da base de dados é uma atividade continua que se revela ser

bastante importante a longo prazo.

Por sua vez, Cardoso (2001), sustenta que a base de dados devera conter a idade dos
candidatos, habilitacGes académicas, contacto telefdonico, informagdes sobre a experiéncia profissional
e outras informacgbes para poder referenciar se a necessidade surgir. Na Mota-Engil Engenharia e
Construcdo S.A., é utilizada a base de dados para registar todas as informacGes pertinentes dos
candidatos, que possam satisfazer a necessidade da empresa no processo de recrutamento ou nos

futuros processos de recrutamento.

Quanto melhor é organizada a base de dados, é mais facil para o recrutador contactar

diretamente com possiveis profissionais interessados.
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5 Projeto Aplicado: Caracterizacdao das Atividades Inerentes ao Estagio

5.1 Acolhimento e Integracao

A Mota-Engil Engenharia e Construcdo S.A., acompanha todos os seus trabalhadores que
integram a organizacao, dando-lhe a oportunidade de conhecer a cultura da organiza¢gdo em que estado
a ingressar e os seus valores, disponibilizando-lhes todas as ferramentas e o acompanhamento

necessario até se sentirem membros da organizagdo.

No primeiro dia é entregue ao colaborador um dossier de boas-vindas que inclui o Manual de
Acolhimento, Manual de Trabalhador, juntamento com alguns documentos relacionados com a
empresa. permitindo desta forma, que o novo colaborador tenha uma integracdo facilitada e uma

nogao do funcionamento da organizagao.

Este Manual de Acolhimento contém uma mensagem do Presidente do Conselho de
Administracdo e do Presidente da Comissdo Executiva, assim como a histéria da empresa e, as varias
areas de atuacdo da empresa, para que os novos colaboradores passam a conhecer com mais detalhe

as bases que sustentem a organizagdo e os seus valores.

O Manual de Trabalhador inclui um conjunto de normas que orientam as atitudes e
comportamentos dos colaboradores, de forma a partilhar regras de funcionamento interno a nivel

técnico e administrativo, assim como as politicas e praticas em vigor na empresa.

5.2 Formagao Pratica no decorrer do Estagio

A componente de Formagdo em contexto de trabalho visa a aplicagdo dos conhecimentos e
saberes adquiridos as atividades praticas do respetivo perfil profissional e contempla a execugdo de
atividades sob orientagao, utilizando as técnicas, os equipamentos e os materiais que se integram nos

processos de produgdo de bens ou de prestagées de servigo.

As Soft Skills, tais como relacionamento interpessoal, trabalho em equipa ou outras, serdo
objeto de contacto durante a totalidade do estagio. No quadro seguinte é apresentado o cronograma

do Estagio Aplicado:
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Tarefa Periodo
Integracdo na componente legal, nomeadamente nas matérias a
35 horas
bordar no ambito do estagio;
Organizacdo administrativa dos processos de recrutamento 112 horas
Elaborac¢do do plano de analise curricular 200 horas
Gestao e contactos de candidatos a entrevistas 200 horas
Acompanhamento de entrevistas 100 horas
Elaboragdo de relatérios 200 horas
Operacionalizacao de sistemas de informacdo de suporte a gestdo
200 horas
de RH
Acompanhamento no acolhimento de novos trabalhadores 35 horas
Aplicagao de procedimentos administrativos decorrentes da
38 horas
legislacao

5.3 Desenvolvimento do plano de Estagio

Toda a pratica assenta no estudo e conhecimento tedérico dos melhores especialistas de
Recursos Humanos, bem como e no reflexo das experiéncias adquiridas. As empresas adequam os seus
métodos de acordo com a légica, mas estdo fortemente condicionadas pelas metodologias dos seus
trabalhadores e parceiros. Desta forma, cada trabalhador é uma peca essencial para o bom

funcionamento da empresa ou para a beneficio continuo das suas atividades.

A opinido e a observacdo sdo uma mais-valia para o levantamento das necessidades mais
salientes da empresa e que apontam o tipo de ferramentas simplificadoras dos métodos que se podem
criar, crescer ou alterar numa 6tica de otimizagdo de tempos e de custos, rentabilizando a organizagao

ao mais alto nivel. No quadro seguinte é apresentado as tarefas realizadas no decorrer do estagio:
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Tarefa Duracao da Tarefa
Publicagdo dos anuncios 1dia
Triagem dos curriculos 1 dia
Inser¢ao de dados na base de dados 2 dias
Contacto aos candidatos 2 dias
Realizacdo de entrevistas 4 dias
Realizagdo de Relatdrio das entrevistas 2 dias
Participacdo no acolhimento e integracao 2 dias

5.4 Departamento de Recursos Humanos Mota-Engil Engenharia S.A.

Uma vez que o estdgio decorreu na DRH torna-se relevante descrever o seu funcionamento,

em particular. Este escritdrio surgiu em 2017 e, situa-se na zona de Campanha, no Porto.

Neste departamento trabalham oito profissionais, distribuidos em: duas técnicas de Gestao e
Desenvolvimento de Recursos Humanos, que tém como funcdo assegurar as atividades de
desenvolvimento de Recursos Humanos, nomeadamente acompanhamento e monitorizagdo do plano
de formagao, alinhamento das politicas retributivas e beneficios; trés técnicas de Recursos Humanos,
cuja fungdo é a realizagdo dos processos de recrutamento e a selecdo de perfis mais operacionais; dois
técnicos de Recursos Humanos, que tém como fungdo realizar o processo de recrutamento e selegdo
para perfis mais técnicos; a diretora de Recursos Humanos que tem como fungdo acompanhar e
monitorizar o desenvolvimento das atividades das areas de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos
Humanos, Recursos Humanos Operacional e Recursos Humanos Logistica, alinhando as atividades com
as orientacbes estratégicas da administracdo, apoiando no desenvolvimento de projetos e
assegurando o controlo dos principais indicadores e resultados de GRH, no sentido de garantir o
alinhamento do planeamento de RH, com as politicas e prioridades definidas pela Mota-Engil

Engenharia e Construgdo S.A. (MEEC).

Relativamente ao espago onde decorreu o estagio, carateriza-se por ser open space e, por isso,
mais informal, promovendo a comunicac¢do e a interajuda, dada a proximidade que existe entre os
espacos de trabalho de cada um. A empresa possui uma rede intranet na qual é efetuada a
comunica¢do entre colaboradores da empresa e partilhada toda a informacdo sobre a mesma,

existindo inclusive uma newsletter mensal, onde se destacam as principais atividades desenvolvidas.
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Neste sentido, semanalmente é realizada uma reunido entre as diferentes equipas de trabalho, onde

se apresentam os processos em desenvolvimento e debatem-se novas estratégias de atuacao.
5.5 Area de intervengdo

Neste capitulo do relatério de estdgio, sdo apresentadas as atividades que foram
desenvolvidas ao longo do estdgio no Departamento de Gestdo de Recursos Humanos na Mota-Engil

Engenharia e Construcdo S.A.

O estagio foi desenhado com a finalidade de conhecer e compreender de uma forma mais
proxima e compreensivel o funcionamento de varias etapas da drea de Gestdo de Recursos Humanos.
Em primeiro lugar, foi solicitado a aluna uma observacdo dos procedimentos aplicados pelos colegas
deste departamento e, a leitura de documentos internos relacionados com a empresa, para
compreender melhor o enquadramento e funcionamento desta organizacdo que esta a integrar. Com
esta leitura, foi possivel ter uma visdao mais ampla do Grupo Mota-Engil, conhecer as diversas dreas de

negdcio do grupo, conhecer Mota-Engil em Portugal e nos mercados internacionais.

Durante esta experiéncia curricular, a aluna teve a oportunidade de acompanhar vdérios
processos de recrutamento e selecdo, fundamental para perceber em que consiste o processo R&S, a
dindmica e o seu funcionamento desta atividade. Este processo comec¢a quando uma area da empresa
reporta a drea de RH a necessidade de integrar um novo elemento na equipa. Essas necessidades
podem ter origem de uma saida de um colaborador da empresa, numa mudancga ou na criacdo de um
novo posto de trabalho. Quando surge essa necessidade, o responsavel do departamento envia essa
indicacdo para a drea de Recursos humanos, indicando a fungdo e varias outras informacdes como o
nivel -qualificacdo e remuneracdo, enquadramento organico, atividades principais da funcao,

condigdes fisicas e materiais e o tipo de contrato.

Nessa informacgdo inclui-se os anos de experiéncia na fung¢do, competéncias técnicas e
comportamentais que o candidato deve apresentar e um descritivo funcional que permite clarificar o
posto de trabalho, incluindo os objetivos, as atividades que |he estdo agregadas e as principais
condigBes associadas ao seu exercicio, bem como o tipo de contrato, a remuneragdo, o horario de
trabalho e a localizagdo. O recrutador pode complementar essa informagdo consultando a analise e

descricdo de funcgdes.

Quando estdo reunidas todas as condig¢es para iniciar o processo de recrutamento, definem-
se 0s meios pelos quais sera divulgada a vaga. A empresa utiliza varios meios para divulgar os seus

anuncios de forma a chegar a um maior nimero de interessados nas suas vagas. As plataformas mais
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utilizadas pela empresa para divulgar as suas ofertas de emprego sdo i) a pagina de Recrutamento da
empresa, ii) a pagina do Facebook, e para os perfis mais técnicos é utilizada iii) a plataforma Linkedin.
A empresa procede a atualizacdo constante das ofertas publicadas, dado o elevado niumero de vagas

semelhantes publicitadas por empresas concorrentes.

O facto desta forma de recrutamento a partir de plataformas e redes sociais permitir o acesso
imediato a muitos utilizadores, permite o acesso simples e instantaneo a uma populacdo de eventuais

interessados.

No entanto, de forma a ir também ao encontro da populagdo menos informatizada que podera
reunir o conjunto de competéncias necessarias para os quadros que a Mota-Engil Engenharia e
Construcdo S.A., recruta, e com o objetivo de aumentar o nimero de candidatos para estas areas de
negdcios, existe a possibilidade de os candidatos se dirigirem para a empresa entregar o curriculo na

portaria que posteriormente serdo enviados diretamente pelo correio interno para a area de GRH.

Para alguns perfis mais especificos, a empresa divulga as suas vagas juntamente com as
entidades com quem elaborou acordos de coopera¢cdao, nomeadamente, nas instituicdes de Ensino
Superior. Para os perfis mais operacionais a empresa estabelece acordos de colaboracdo com alguns

centros de formacao e Escolas com cursos Profissionais.

De forma a otimizar os processos de recrutamento, toda a informacdo relevante para cada

oferta é transmitida a cada responsavel de cada area e partilhada através dos antincios de emprego.

Segue-se a fase para realizacdo da triagem curricular, sendo uma fase do processo de sele¢do
que influencia diretamente todas as seguintes, a passagem por esta fase, permitiu a estagiaria adquirir
capacidade analitica sobre as carateristicas e competéncias que os candidatos possuem e comparara-
las com aquelas que a empresa efetivamente procura. Ao longo do estagio, esta triagem foi realizada
na base de dados da empresa, na qual os técnicos de recrutamento realizam grande parte das suas
atividades na rece¢do e andlise das candidaturas recebidas e armazenamento de informagdo dos
candidatos. No caso de existéncia de vdrios pedidos, é necessario proceder a gestdo de todas as

entrevistas para satisfazer todos os pedidos.

Apds o processo de triagem curricular e, antes da marca¢do de uma entrevista, é feita uma
nova pré-triagem por telefone, para proceder a marca¢do de uma entrevista, para a partir desse
contacto ser possivel retirar mais algumas informagdes sobre os candidatos, perceber quais sdo as suas
motivagdes para o projeto e as suas expetativas salariais. Desta forma, e com as questdes formuladas
pelo recrutador ird ter-se-4 uma noc¢do do perfil do candidato e as suas motivacbes, tendo a

oportunidade de esclarecer algumas questdes que surjam aquando da andlise do CV. Neste sentido,
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aqueles candidatos que nao apresentam o perfil para a funcao, deixam de constar do processo de

recrutamento.

Posteriormente ao processo de triagem curricular e da pré-triagem telefénica, destaca-se a
importancia da entrevista para o sucesso da selecao de candidatos qualificados. O principal objetivo
de uma entrevista é compreender se o candidato é adequado ao perfil pretendido e se o mesmo
compreende a proposta de emprego e a aceita. Quando esta primeira entrevista telefénica se revela
adequada acorda-se, com o candidato, a realizacdo de uma entrevista online, na qual sdo

aperfeicoados os aspetos que se consideram importantes para o cargo.

Logo desde inicio foi dada a oportunidade a estagiaria de estar presente em todas as
entrevistas realizadas pelos técnicos de recrutamento, facilitando desta forma a sua integracdo nestes
processos. O modelo de entrevista mais usual na empresa é a entrevista semiestruturada, que se
caracteriza por um conjunto de perguntas anteriormente estabelecidas sobre o percurso académico,
profissional, motivacdo para uma nova oportunidade de trabalho, expectativa salarial e, de acordo
com cada processo, questdes mais especificas que, dao abertura para novas questdes que possam

surgir ao longo da entrevista, sendo estas entrevistas individuais.

Concluido este processo, sdo selecionados todos os candidatos que apresentam o perfil para
a funcdo e é-lhes solicitado o envio de curriculo (caso ainda ndo o tenham feito) e é agendada uma
entrevista via plataforma Teams para conhecer o candidato e conseguir avalid-lo através da
observagdo do comportamento, da postura, das capacidades de comunica¢do, a da sua aptiddo e
motivacdo. E importante fazer com que o candidato se sinta confortdvel no momento da entrevista,
para poder executar uma avaliagdo correta e compreender se estd alinhado com o cargo e com os

objetivos da empresa.

Assim, depois destas entrevistas é feita uma andlise de todos os candidatos entrevistados, para
se decidir quais vao integrar a empresa e excluir aqueles que ndo apresentam o perfil para a fungao,
posteriormente, os candidatos selecionados sdo contactados pelo Técnico/a de Recrutamento que
informa que passaram na fase de sele¢do e, avaliando se ainda mantém o interesse na oportunidade
para dar seguimento no processo. Caso continuam interessados na vaga, é-lhes enviado um e-mail
para formalizar a admissao e, é efetuado o acolhimento do novo trabalhador e assinado o contrato de
trabalho. Para os candidatos ndo selecionados, é-lhes enviado um e-mail a informar o motivo de nao

selecdo.

No decorrer do estagio também houve a oportunidade de a estagiaria participar na realizacdo

de entrevistas aos “trainees” que integram a empresa, no ambito do programa Start@ME que decorre
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em outubro de cada ano. Estas entrevistas apresentam caracteristicas diferentes, porque centram-se
no percurso académico dos “trainess”. Nesse programa, a mestranda teve a oportunidade de recrutar
e selecionar estagidrios para as diferentes areas, nomeadamente para Engenharia Mecanica,

Engenheira Ambiental e Engenharia Civil.

Apds a familiarizagdo com os processos de trabalho da empresa foi, primeiramente, permitido
assistir a entrevistas e finalmente realiza-las de forma independente. Nas entrevistas em que esteve
presente foi possivel recolher um conjunto de informacgdes e apender o nivel da linguagem que deve
ser utilizada, bem como a postura que deve ser adotada no sentido de proporcionar ao candidato a
vontade que muitas vezes é dificil de alcangar em entrevistas (visto que é associada a um momento de
avaliacdo que gera stress). Assim, é recolhida toda a informacdo que se manifeste importante para a

funcdo de forma a, posteriormente, fazer-se uma avaliacdo mais completa dos candidatos.

A mestranda teve também como tarefa o contacto com as faculdades e entidades formadoras,
com o objetivo de adquirir os melhores talentos, para o efeito, reunir com as vdrias dreas da empresa
para analisar quais sdo as necessidades que cada departamento e as vagas em aberto. Apds essas
reunides, a estagidria realizou uma pesquisa intensiva das entidades formadoras de norte a sul do pais,
bem como uma pesquisa geral dos Gabinete de Inser¢do Profissional (GIP) existentes nas varias zonas

do pais.

Depois do contacto com estas entidades e, no sentido de os técnicos poderem divulgar as
ofertas o mais rapidamente possivel, é elaborado um documento onde consta toda a informacao

pertinente para cada vaga em aberto, estagios profissionais ou curriculares.

Assim, aguando da estagiaria na posicdo de entrevistadora, foi ja capaz de se apresentar, assim
como fazer uma breve apresentagdo da empresa e os seus servigos, expondo de seguida o projeto e
explicando mais aprofundadamente a fungdo para a qual o candidato estaria a ser entrevistado.
Seguidamente, questionava o seu percurso académico, o percurso profissional e, de acordo com a
informagdo que o candidato ia partilhando pedia-lhe que desenvolvesse determinados tépicos com o
objetivo de permitir compreender por exemplo, como o candidato reage sob situagdes de stress ou
qual a sua motiva¢do para abandonar o atual emprego e aceitar um novo desafio profissional, o que

ajudou a estagiaria a decidir que candidatos integrariam a empresa.

Depois de realizadas as primeiras entrevistas pelo técnico de recrutamento, sdo escolhidos
entre 2 ou 3 candidatos e é enviado o relatério da avaliagdo dos mesmos para o Responsavel do
Departamento para o qual se pretende selecionar. Assim, a estagiaria procedia a marcacdo de uma 29

entrevista, com a presenca do Responsavel do Departamento para avaliar algumas competéncias
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técnicas necessdrias para cargo e escolher entre esses candidatos, aquele que se apresenta melhor

com a fungao.

Apds a escolha dos que mais se destacaram dos restantes, os candidatos sdo contactados por
parte do técnico de recrutamento para informar a sua aceitagdo no cargo em questdo, bem como

sobre as condi¢Ges e o dia da sua integracgao.

Para uma boa integracao, é solicitado todo o material que o novo colaborador ird necessitar,
nomeadamente o computador portatil (se for o caso), criagdo de e-mail profissional, telefone fixo e/ou
telemével, o espaco onde o novo colaborador se ira sentar entre outras condi¢cdes importante nesta

fase de integracao.

De uma forma geral, as atividades realizadas ao longo do estagio curricular constavam em
publicar os anuncios, rececao das candidaturas em diferentes plataformas online e no site da empresa,
inserir candidaturas na base de dados, aferir telefonicamente a disponibilidade e motivacdo dos
candidatos em participar nos processos de recrutamento, analisar candidaturas, procurar candidatos
no sistema, gerir ofertas de emprego, acompanhar as entrevistas, enviar o relatdrio da avaliacdo das
entrevistas ao responsdvel, enviar o feedback aos candidatos, e o acompanhamento de todo o
processo de recrutamento. Todas estas atividades em simultdneo apresentam um objetivo em comum

gue consiste em identificar, atrair e selecionar talentos nos diferentes processos de recrutamento.

5.6 Elaboragao dos relatérios de avaliagao dos candidatos

Este documento tem a seguinte informacdo: contactos dos candidatos, formacdo académica,
competéncias técnicas, motivacdo, disponibilidade e expectativa de remuneracdo para aceitar a
proposta de emprego, informacgdo sobre as competéncias comportamentais do candidato e o parecer
do recrutador sobre o mesmo. Esta informag¢do tem como base nas entrevistas, sendo anexado

posteriormente o CV para que o responsavel do departamento em questdo dar o seu parecer.

E inserida nestes relatérios uma breve descricdo sobre cada candidato entrevistado,
descrevendo os seus pontos fortes/fracos. Depois de ser concluida esta etapa, é enviado ao
responsavel do respetivo departamento o relatério de entrevista juntamente com uma breve
descricdo sobre cada candidato que contém a sua experiéncia profissional, motivacdo, expectativas

salariais e disponibilidade para integrar este projeto.
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ApOs essa analise, é reportado ao recrutador o feedback de quem segue para ultima fase do

processo, numa segunda entrevista agendada com a drea técnica.

5.7 Participagao em eventos de RH enquanto representante da Mota-

Engil

A participacdo em eventos de RH revelou-se uma excelente forma de integracdo no meio de
trabalho no qual a aluna estd a executar a sua atividade profissional, isto porque permitiu desenvolver
e aprofundar conhecimentos sobre diferentes tematicas no trabalho e nas organizacbes. Tendo a
oportunidade de estar presente em distintos eventos, torna-se relevante destacar cada um deles e a

sua importancia para o desenvolvimento da aluna.

O evento “JobSummit” permitiu complementar conhecimentos dando enfoque a uma fase do
processo de recrutamento, a entrevista, cuja importancia ja foi mencionada. Neste sentido, elevou a
capacidade de comunicacao e de analise, uma vez que consistiu na realizacdo de breves entrevistas de

emprego aos participantes do evento que procuravam novas oportunidades de trabalho.

O evento “Speed Recruitment”, desenvolvido pela Cidade das ProfissGes, possibilitou o
contacto com a realidade empresarial e com diversos especialistas na drea dos RH. Assim como

adquirir mais conhecimentos relativamente a construcdo de um curriculo adequado.

Estes eventos sdo cada vez mais frequentes e procuram divulgar tematicas, métodos e
ferramentas de trabalho atualizadas que visam responder as necessidades das diversas entidades que
constituem o mercado de trabalho. Por isso, devem ser valorizados. Efetivamente, a presenca da GHR
nestes eventos é fundamental seja no acompanhamento das tendéncias do mercado seja na pratica,

como agentes que promovem a mudanga da organizagdo com vista ao seu diferencial no mercado.
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6 Conclusao e Reflexao critica

6.1 Conclusao

Terminando o relatério de estagio, realizado no ano letivo 2021/2022, é possivel concluir
convictamente que este estagio proporcionou a estagiaria um desenvolvimento profissional e pessoal.
Permitiu compreender a importancia do trabalho em equipa e a colaboragdo entre colegas, na area de
GRH onde tém de ser geridos equipas heterogéneas com diferencas etarias, dissemelhantes percursos

académicos e muitas vezes compostas por profissionais de distintas dreas de especializac¢do.

No decorrer do estagio e em vdrias ocasioes, foi possivel compreender que o modo como se
aborda as pessoas é relevante e pode até influenciar e condicionar a opinido e satisfacdo que elas tém
em relacdo ao trabalho. E necessario entender que os trabalhadores da organizacio n3o tém todos a
mesma formacao educativa, bem como o mesmo nivel de compreensao e, em algumas circunstancias,
€ necessario adequar e adaptar o discurso a situacdo, e com quem estamos a lidar para que a

comunicacdo avance e seja compreendida pelo interlocutor.

Foi possivel a integracdo da estagiaria em todas as tarefas de Gestao de Recursos Humanos,
podendo estar apta para substituir alguns dos colegas quando se encontram no periodo de férias.
Desta forma permitiu-lhe desenvolver competéncias e conhecimentos ndo sé praticos, mas também

no ambito das relagdes humanas.

Ampliou uma visdo mais vasta do Grupo Mota-Engil, permitindo conhecer as diversas areas de

negocio do grupo Mota-Engil em Portugal e nos mercados internacionais.

Relativamente a avaliacdo do estagio, é possivel concluir que este permitiu a mestranda um
crescimento tanto pessoal como profissional, dando a possibilidade de consolidar os conhecimentos
adquiridos durante o percurso académico. Sendo uma oportunidade para a estagiaria realizar este
estagio numa empresa de grande dimensdo, que atua em diversas dreas de negdcio e que mantém a
sua posicdo de lideranga a nivel nacional. Esta experiéncia permitiu experienciar a aplicacdo dos

conceitos tedricos nos processos praticos de R&S.

A mestranda cré que este estagio foi uma experiéncia bastante enriquecedora e os objetivos
do estdgio foram atingidos. Relativamente aos objetivos especificos, podemos apontar como uma
limitacdo, uma vez que haveria necessidade de dar mais énfase a parte das entrevistas de

recrutamento e trabalhar os perfis mais técnicos.
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O estagio foi uma experiéncia gratificante que permitiu aprofundar conhecimentos sobre os
processos de recrutamento e selecdo, tdo importantes para o desenvolvimento e sucesso das
organizagdes e, a0 mesmo tempo, despertou o interesse por todo o universo dos recursos humanos

que tdo abrangente e importante é para a estagiaria.

Como pontos positivos desta experiéncia de estagio destacamos a aplicagdo e aprimoracgao de
competéncias técnicas que apenas tinha conhecimento em teoria sobre o processo de R&S, e a
aquisicdo de competéncias transversais como comunicacdo interpessoal, organizacdo, gestdo de

tempo e de stress.

Em suma, o balanco final do estagio foi bastante positivo, permitido a aquisicdo de experiéncia
em contexto de trabalho e a compreensado da dindmica e funcionamento deste departamento com a

articulacdo da formacdo académica adquirida. Este objetivo foi alcancado com elevado sucesso.

6.2 Reflexao critica

De uma forma geral, uma atividade que poderd ser levada a cabo por toda a empresa Mota-
Engil e que terd consequéncias diretas para o departamento de Recursos Humanos, concretamente,
para a area de Recrutamento e Sele¢do, é a maior presenca nas feiras de empregos e em eventos de
Recursos Humanos. Assim, permite o contacto direto com empresas, clientes e até candidatos
qualificados. Havendo a plena consciéncia que o uso quase exclusivo do recrutamento online
apresenta desvantagens, no sentido em que a empresa recebe um nimero excessivo de candidaturas
inadequadas e, consequentemente, o processo de triagem torna-se mais moroso, adotando esta
pratica os candidatos seriam mais rapidamente identificados pelos colaboradores da Mota-Engil e

alocados para as oportunidades mais adequadas para si.

Deste modo, avaliar a satisfacao é uma forma das empresas promoverem a competitividade,
reterem talentos e construirem relagGes sélidas com os seus shares e stakeholders. Assim, avaliar as
boas praticas existentes e as areas chave a melhorar no que respeita a satisfagao no trabalho torna-se

crucial.
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ANEXOS

Anexo 1: Distribuicao da Mota-Engil pelo Mundo

LUROPA ,i ’

AMERICA LATINA

NOXO
PIRU
BRASE
COLOMBIA
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Anexo 2: Distribuicdo da Mota-Engil Engenharia e Construgdo S.A pelo Mundo

l

MOTAENGIL

ENGENHARIA

Cabo Verde
Espanha
Irlanda
Marrocos
Portugal
Reino Unido
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Anexo 3: Organograma Funcional — Recursos Humanos

ORGANOGRAMA FUNCIONAL — RECURSOS HUMANOS

Diregdo de Recursos Humanos
Maria Moura

Gestido e Desenvolvimento RH RH Operacional e Logistica
Mariana Guimardes Ana Luxo
Pedro Soares Luisa Ballestero
Elsa Campos

Manuel Grou
Miguel Cergueira

Técnicos Administrativos Obra /
Suporte
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Anexo 4: Documento da admissao

Identificagdo do Colaborador

Mome Completo

Marada E-mall
Codigo Postal Telemével
Data Nascimento Contacto E dnci

N*® Contribuinte
Nacionalidade Pals de

Freguesia

Coneelho Distrito

Seno

Estado Civil

N® €. Cldadiio Data Valldade

N® Passaporie Data de Emlssfio Data C
Hab. Literirias

N° Conta (IBAN)

LR.S.

Estado Civil Milo Casado Casado
Conjuge Titular Rendim. Conj. Deficiente
Dependentes N* Dep. Deficientes

Seguranga Social e Associagdo Sindical

Estd inscrito em algum Sindicato | Ordem 7 N° Bdclo

N Beneficidri
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Anexo 5: Documento para transferéncia bancaria

VENCIMENTOS

PAGAMENTOS POR TRANSFERENCIA BANCARIA

Eu, , trabalhador n° , desejo que 0 meu vencimento
seja pago por transferéncia bancAria para a conta a seguir indicada, da qual sou titular / um dos titulares, a partir
domés /2019,

e L
e AC
cormsy OO0

. 00 0000 CoooHoneEon to

(Baneo) (Agéncia) (Conta)

=

|‘
-

Data /

Assinatura
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Anexo 6: Documento das entrevistas

Mota-Engil Engenharia e Construgdo

Notas de Entrevista Datalhora:

Processo R&S5S:

Mome: Idade:

Formacao:

Fercurso Profissional e Formativo:

Areas de Interesse:

Fontos Fortes:

Fontos a melhorar:

Motivacao:

Facote salarial atual:

Facote zalarial expectativa:

Pré-awvizo { Data para iniciar:

E stado civill Enguadramento Fiscal:
Disp. horaria: Dizp. deslocacoes:

Ob=servacoes:
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Anexo 7: Exemplo dos anuncios

Descrican da Oportunidade
Principalz responsabiidadse:

Prestar assmsona uridica ds diregbes @ empresss da Grpa Moi-Engl, nas frees pritices do dile comespondentes (ex.: dielo do iaiaba & da ssgurang sodal,
cortracrdenaconal, peral e ambiertal)

Aoz s nivel da elaboragio & emissio de paneceres juridics

Prestar apoio juridoo-egal ao Grpo no que se refene 3 preparart de minuts coniruais, definicio @ negodagio de condipdes oonirtuals, inbenindo em siugies
der pre-conlendose com Reclamantes, Mandatnios, Seguradoras, Aulondades Adminisiraties e Tribunas

Representar o Grupa no contenciosn judcil emergente da alividade deste, desgradamenie em agies cheis ¢ perais, |abomis & onlRodenapoes

Arormpankar o e de irfammagSa pera enfidedks exemas (ex.: Trbunais, ACT, Seguradoras, Sequranca Social), por forme 2 asssgurer o cumpriments das
abrigapes legas d empres

Efetuar o regisin da atividsde, romeadamente afrs da sabarain de réaidnos mensas dos seripos juritions ndhiduslments resizades & verficgio e alulizga
o irfiarmagao constante dos mepers de conlenciosg

Requizitos 02 ungo & Parll de competénclas;

Licenciariura sm Dreil;

Irvscriigan e vigar res e dos Advogadue,

Enperiinga Profissional minima de 3 anos em difeneres dress de prilis do dirsin

Sdiidos conhecimentas de Cireita do Trabalho/Direio Penal, de Dinsto das Controndenapies’ Ciresito do Ambenle e de Cireto do Imabiianc.
Caparidade de negodagio

Comunicagio e infuéngz

Planesymentn & omanizgi

Rigar e fablidade
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Anexo 8: Ficheiro de suporte para solicitacdo de cartdo de refeicdo

Controlo_Caiia Break - Bxcel

Ficheiro Inserir ~ EsquemadePagina  Fomulas  Dados  Rever  Ver '3.;' Diga o que pretende fazer. Latifa Ait Amer ;J‘rparti\har
< X Cortar - = s aal Ty =% % SomaAutomética

D Gii -4 - KA == $- PModaTero Gel T HE D 4 ::'x 1| E '%Y p

% Copar * & = ¥ - = b Y] Preendhimento
L L NIS-5- O-A- === € Hlnirelewrr - &+ %m £ 8 Formatagdo Formatar como Esflos de - Inserir Eliminar Formatar Ordenar e Localizar e
Pincelde Fomatacéo - = T T Condigonal” Tbelaw  Cédar - - - ST Fitrar~ Selecionar =

Area de Transferénda & Tipo de Letra ] Alnhamento & Nimero 5 Estlos Células Editar A

s - k A

Centro [U‘DEW'\@(I ‘Dilegiia I \[ll]ni(u Nome completo k[lw:rigéﬂmtegr'\a Hdala pedidnsdata entrega

PEEEEEREEEEEEEEEEEE

Anexo 9: E-mail para candidatos nao selecionados

Bom dia, Caro Paulo|

Na sequéncia da nossa conversa telefonica, venho por este meio informar que, apos ponderacio, face ao universo de candidaturas
em andlise, néo foi selecionado para a oportunidade de Técnico/a de Seguranca em aberto na Mota-Engil Engenharia e Construcgo.
No entanto, iremos manter a sua candidatura em base de dados e a mesma ficara bem referenciada para futuras oportunidades
relacionadas.

Agradecendo mais uma vez o seu interesse na Mota-Engil, fico disponivel para futuro contacto.

Melhores Cumprimentos,
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Anexo 10: E-mail para formalizar a admissao dos colaboradores

Gostariamos que colaborasse com a Mota-Engil, assim vimos, pelo presente, formalizar o pacote salarial e respetivas condic8es:

Contrato a termo Incerto para a obra da Subestag3o de Famalicdo.

Categoria Profissional: Pré- Oficial CCOP

Vencimento Bruto mensal: 709€ + horas extra + 50% a partir da 12 hora e 75% a partir da 22 hora
io de Alimentagdo: 5,90€/dia em cartdo refeicdo+ 3€ didrios de reforgo de almogo

io de transporte

Prémios de desempenho.

Envio em anexo os documentos que terd que preencher e abaixo os documentos que terd que entregar.

Documentos a entregar:

Documentos de identificacdo (Cartdo de Cidaddo ou Bilhete de Identidade + Cartdo Contribuinte + Numero da Segurancga Social)
Situacdo fiscal preenchida e assinada (impresso em anexo);

Fotografia tipo passe (formato fisico ou digital);

Boletim de Admissdo preenchido e assinado (em anexo);

Certificado de HabilitagBes;

IBAN (comprovativo bancario com identificago que é o titular da conta bancaria).

Apresentando desde ja a nossa total disponibilidade para o esclarecimento de qualquer questdo adicional que possa surgir, estamos certos que este
constituira um novo desafio e uma oportunidade de crescimento pessoal e profissional no @mbito do Grupo Mota-Engil.

Melhores Cumprimentos,
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Anexo 11: Formulario de Recolha e Caracterizagdo dos candidatos

L]
) ( IMSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAD PROFISSMIMAL
OFERTA DE EMPREGO - FORMULARIO DE RECOLHA E CARACTERIZACAD

{Os campos de preanchiments obrigatbic encontram-s¢ assinalados oom asterteca)

1. ENTIDADE [ro cass da s tratar da anlbidads registada o [EFP, presncher spenis o cimpos Designacio, NIPC & NISS, soxeto s pretender abarar & iformagio dos nbantin carmpe |

Dasignacks Social *
o Comancial

Matirars Juridica ®

HISS

Morada [Sede) *

MOTA-ENGIL, ENGENHARIA E CONSTRUCAD, 5.4,
Socedade Andnima NIF / NP ® 500197814
20004776045 CaE ® 42110

Casa da Cakgada, Largo do Pago, n® &

H.? TrabalFadoras
=

Cidigo Postal ® 4500-032 Amarante Talatona *
Fraguesia ® Capaios E-mail *®

Pessoa a contatar pelo IEFP, TR %

2. CONTALCTOS

Pessoa a contatar para apresantacio de candidatos * Labifa Ait Amer

Modia de Contactn para Apresentacho de candidatns [presncher as opoies preferencials o confacto) *

Telafons ® E-mail * FEeEEEE S I ag-gengil. ot
Takemiv * ssssrmamas
Diretamante na Entidads - Hordro da apresentacto das ® i
3. PERFIL PROFISSIONAL [descricle do posto de frabatho @ do peviW espevadoymecessdrio))
Profisto ® CHEFE D EQUIPA [METALURGICD) H.? de Postos de Trabalho a preencher ® 3
Formagdo Requenda: Curse [/ Arga de Formagso
Escolaridade (M. [ Mix.)
Exparidncia Profissional (Min. / Mds. anos) ¥
Fungias a Desempenhar / Conhecimentos / Competdncias Téoicas
Ragueridas ®
lapridBes @ Compaténcias Pessoais
Conhacimantos de Linguas [[diomas & 4] () (&) Oustra
[nglis Francés Esgpaniniol
Hheais) (1) a inga
krangeir
Oral - - - - - "
Escria e - - - -
Ladtura L L4 L v L4

Conhecimentos am Informdtica

Dubros Acpetos (ex cortificados ewgidos, referdnaas, cavtac oe

recomendacls, et )

Local de Trabalha [Morada @ Freguesia - s em regime de

destacamendn, adickona Pak - Locabdade | ¥

Carta de Conducdo {2) ®

Maa o v
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L]
) < INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAD PROFISSIIMAL

OFERTA DE EMPREGO - FORMULARIO DE RECOLHA E CARACTERIZAGCAD
{Ds campes de preenchsments clrigatdne enconbram-se assinalados com asterisco)

4. CONDICOES CONTRATUAIS

HNahsrera Contrato (4] ® A Terms Incerta - Saldrio ® 70,00 €
Duracks Contrasn Saldrio Tipa (7} % Menzal -|
A Tampo (5] *® Complets - Liquidez (&) *® Wiquido -

Subsisio Transports

" 18] *® O
Ragime Trabalho (6] % Giwna - p al  cidrin?) walor passe
Hordrio (Incwir n4 horms pov semana - daj) Subsidic de Refeigio
- 4 horas r —— 5,50 €
Descanso Samanal Sitadn & Dumangs Subsitio de Tuma
Data de Inicic pravisivel GO 202
[dd-mim-aana) + et
Dutras Regalias & Condicies (segarps, MCESSEAMAE da alguém com o saguints pantis
wiatura, tedemdeel, portEil, alnfamentn,
ErEhANS SUADANTMTHE, OLATOE)
5 = INSTRUMENTO DE REGULAMENTACAD COLETINA DO TRABALHO [IRCT)
A ertidade, ou & prOMSSSo pretendida, SNCONITET-SE abeangidos por IRCT? ':
Sa Sim, presncha 05 SeguineEs CHmos:
Tipa da IRCT (12} - Data da Publicacss {44-mm-aaaa)
Azzociac s Patronal
AscnciacSo Sindical
6. AMBITO GECGRAFICO DO RECRUTAMENTO
. ) 1 Tipo Athvidade (10 *. .
[AmbRe do Recruiamento (de dvifgagio da - (BrRencive ADAAS M0 CASO 08 | g -
ofertal (u *® 1 rECrUtATNGED internacional
* i TGRS DRSO )
7. EMPRESA TRABALHO TEMPORARID
Emprass de Trabaihs Tempordnio (2} * - |
CAE da emidade diente / utilizadera da mda de cbra
Freguesia do posie de trabalho da entidade diente [ wtilizadora da m3o de obra fou,
s @ regime de destacamends, paks - locakdade) ¥
Nivel 1 - O IEFP onviigs 8 oferfa & procede 8 identfcacdo oe profssiona’s com peril gustivel a0
E. HIVEL DE INTERMEDIACAD pasio de adalto, apaundd anda o empregacor o rocesso de sefegdo.

. Nived 2 - O IEFF diveiga a oferfa & procede 3 idenificagdo de profissiona’s com penfil ajusidvel ao
Hivel (11) * miivel 1 - Diwilgacsn, recntamento & seleqdo wr | POS0 g8 rehafhd, ApESEtando-05 30 SMOEJalor, QU S8 O oD esponsdvel pela salecdo oo
4 canddalo a confratar.

5. NETEMPREGDO

Fresende gue o Candidato teniha confeciments 0o NoMe @ contaco da vossa Entidade @m www . netemprego. gov.at) (2) *

Data  {aasafmmdd) *

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO DE FORMA MAMUAL E INFORMATICA

i po ik nud mbes W opgise Se reipeala pre-defisides. @ saber. 13l
] 2] [2]] L] m -1} 0}
Kl 1 - Diwigo. MCTULETEnn & Sakegds
il B A - Molocehss A Tasrine Cato Diwiires Al Liguiita [ Hivid 2 - Diwigagdo & Fecrilaimsins
i B - Liguirns A T Inosinn Irnsmio [T Iigusss Sazsnal
ik C - Paiadis Paimnanane MonEna Chanzanal 2y
D - Fassageiia Tumoes Somanal )
) E-E, C cu I chirelada L] A Combinar Dia B ery Cotaive da Trasaibe
W - Velocipedes Hara Lacal Cowtrates Cokiiwy S Toabd: _
im Canighito Rzl Beoik da Evpiaa Pédgina 2 de B

o
) < IMSTITUTD DO EMPREGO E FORMACAD PROFISSIINAL

OFERTA DE EMPREGO - FORMULARIO DE RECOLHA E EAHACTERRAQ'ED
(D5 campos de praenchaments Ghrgatinic Enconbram-s& Assinalados com asterkoo)

hﬁa Paicial Hazanal Peaiarias s poiitban e b Tisals
s m e St o s s
Faises Tircoins Poraris & Condigi da Traahs

NOTA INFORMATIVA

I rraich P ol il b OfrLich e ampiga:

- Eriieiackins gairssie combbadin

- Eviiti S i vl SOl Mo T 3 SRR Sacal i d Mo bk
- Eriiiackins o DR COMYE0 84 Faballe Mberlingds (300 Eontd b At

- Evibiiidi i il i Sl

o =] [ vl & T da Colecta
Procedimesics parh aprereslachs de casdiciiss:

0 Gl Evrpvingt oo ot - s cha ey ) il o e poir il p i Sl b vomgadonns

- O cambdalen |l o i e e e T ] i il S S i il 00 e e i R i i Gl G, GO 8 i AN & 0 P R el s il £ e ST ik
i eietalis (P

= P o 150 il Pl T i SO 1Vl Ayl B3 VA 3 Sl Ll 6 v, BTN 0 Camis' Sarvco di ENEgs comiassatini




