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Resumo

No ambito do Mestrado em Gestao, realizei o meu estagio curricular no Instituto de Emprego e Formagao
Profissional (IEFP) em Coimbra, no periodo de 3 de Fevereiro de 2015 a 8 de Junho de 2015. O estagio
teve como principal actividade a andlise de processos e a autorizagdo de pagamentos dos apoios a contragao

no Sistema de Gestao de Acgdes e Emprego (SIGAE).

Subjacente a este sistema de apoios do IEFP, existe sempre uma relagao contratual (formal ou informal) da
empresa apoiada com um ou varios trabalhadores. No ambito destas relagdes, destacam-se os processos de
recrutamento e seleccado como uma das fases criticas para garantir a eficicia organizacional da decisdo de

contratagao.

Este relatorio visa, além de apresentar sistematica das tarefas realizadas no estagio, explorar as implicagdes e
caracteristicas dos processos de recrutamento e seleccdo, através de uma andlise comparativa entre as

praticas do |EFP (enquanto instituicao publica) e as praticas de uma empresa privada.

A andlise e os resultados sugerem que a Gestao de Recursos Humanos (GRH) assume uma importancia
significativa nas organizages, quer sejam do sector privado, quer do publico, e como tal, os colaboradores
constituem uma indiscutivel vantagem competitiva para a organizagao. O recrutamento e a seleccao destacam-
se como uma das praticas mais importantes da GRH, dado que é por seu intermédio que os trabalhadores

acedem as instituiges.

As principais conclusdes que retiramos deste relatorio & que se um processo de recrutamento e seleccao for
adaptado as necessidades das empresas, entdo este contribui para que a GRH seja feita da melhor forma e
a0 mesmo tempo gerar bons resultados para a empresa. Recrutar pessoas com competéncias adequadas as
fungdes que vao desempenhar, é um passo fulcral nos dias de hoje, de forma a que o risco da empresa em

apresentar erros seja menor.

Palavras-Chave: Recrutamento. Seleccao. Gestdo de Recursos Humanos. Instituigdo Pablica. Empresa Privada.
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Abstract

As a part of my Master’s Degree in Management, | completed my curricular internship at the Instituto de
Emprego e Formagdo Profissional (IEFP) in Coimbra, during the period from 3" February 2015 to 8" June
2015. The stage had as main activity the process analysis and the authorization of payments of the support

to companies in the Sistema de Gestao de Acgdes e Emprego (SIGAE).

Underlying this system of support of the IEFP, there is always a contractual relationship (formal or informal)
company backed with one or several workers. In the context of these relationships include the recruitment
and selection processes as one of the critical phases to ensure organizational effectiveness of the hiring

decision.

This report aims to, in addition to presenting systematic tasks performed on stage, explore the implications
and characteristics of the recruitment and selection processes, through a comparative analysis between the

practices of the |EFP (while public institution) and the practices of a private company.

The analysis and the results suggest that human resource management (HRM) assumes a significant
importance in the organizations, whether in the private sector, and the public, and as such, the employees
are an undeniable competitive advantage for the organization. Recruitment and selection stand out as one of

the most important HRM practices, since it is through them that workers access to the institutions.

The main conclusions that we withdraw from this report is that a process of recruitment and selection is
tailored to the needs of companies, so this helps the GRH is done in the best way and at the same time
generate good results for the company. Recruit people with appropriate skills to functions that will play, is a

pivotal step in these days, so that the risk of errors is smaller.

Keywords: Recruitment. Selection. Human Resource Management. Public Institution. Private Institution.
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Recrutamento e Seleccao de Recursos Humanos

Introdugao

0 presente relatério foi elaborado no ambito do estagio curricular incluido no plano de estudos do Mestrado
em Gestao da Faculdade de Economia da Universidade de Coimbra, com a finalidade de obtengdo do grau

de Mestre em Gestdo.

0 estagio foi realizado no Instituto de Emprego e Formagao Profissional (IEFP), entre 3 de Fevereiro de
2015 e 8 de Junho de 2015. O IEFP tem como finalidade promover a criagdo e a qualidade do emprego e
combater o desemprego, através da execugao de politicas activas de emprego, nomeadamente de formagao

profissional.

Dado que o IEFP é uma instituicdo que se dedica maioritariamente as pessoas, € importante associar esta
instituicdo as praticas da Gestdo de Recursos Humanos (GRH) porque para que esta instituigdo cumpra a sua
missao € necessario que os Recursos Humanos (RH) tenham um desempenho elevado na realizagao das suas

tarefas.

A GRH tem como principais actividades a estruturagao de carreiras, a avaliagao de desempenho, o
planeamento das necessidades de RH, o controlo de RH, o recrutamento e a seleccao. A capacidade das
empresas em atrair candidatos qualificados para a sua organizagao é uma componente critica do ser humano
no processo de gestao de RH. Para que o foco estratégico dos Recursos Humanos seja mais eficaz, deve ser
alinhado com a missao, os objectivos da organizagdo, os valores e a estrutura. Este foco estratégico permite
que os conhecimentos, as competéncias, as habilidades, os comportamentos e as interacgdes dos funcionarios

influenciem o desempenho organizacional.

0 relatorio esta dividido em duas partes, sendo elas a revisao da literatura e o estagio. Na primeira parte,
estao os temas mais pertinentes e que nos ajudam a perceber melhor o tema do relatorio, sendo eles a
GRH e o recrutamento e selecao. No capitulo | fazemos uma abordagem tedrica sobre os recursos
humanos, visto que o valor do capital humano de uma organizagdo, assim como a qualidade das suas
actividades, produtos e servicos dependem, em grande medida, da qualidade dos seus processos de

recrutamento e seleccao.
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Recrutamento e Seleccao de Recursos Humanos

No capitulo 2, 3 e 4, abordamos o recrutamento e a seleccao. Numa primeira parte definimos o
recrutamento no geral e os tipos de recrutamento, as suas fontes, ou seja como recrutam, e as suas

vantagens e desvantagens, e numa segunda parte, definimos a seleccao.

Numa segunda parte, apresentamos um breve enquadramento do IEFP, da Delegacao Regional do Centro, as
actividades desenvolvidas durante o estagio, o balango critico e um exemplo de um processo de
recrutamento e selecgdo de uma instituigao publica, nomeadamente o IEFP, e uma empresa privada, que
quis manter o anonimato devido a elevada informagao que nos foi fornecida. Estes exemplos vao servir para

fazermos uma analise comparativa com as principais semelhangas e discrepancias.

Num dltimo capitulo, iremos apresentar a conclusao e algumas consideragdes finais.
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Recrutamento e Seleccao de Recursos Humanos

Parte | — Revisao da Literatura

|. A Gestao de Recursos Humanos (GRH)

Em qualquer organizagdo, as pessoas, habitualmente designadas de “Recursos Humanos”, sao um dos
principais pilares da sua sustentabilidade e progresso. A GRH, por seu lado, contribui para o cumprimento
da estratégia organizacional, para a integragao e formagao dos colaboradores, para o controlo e gestao de
encargos salariais, para a concepgao e elaboragao de politicas de pessoal, entre outros contributos que

acrescentam valor para uma empresa.

Sousa et al. (2006, pag. 8) refere que “a GRH baseia-se, actualmente, no facto de o desempenho das
organizagdes depender da contribuicdo das pessoas que os compdem, da forma como estao organizadas e do
investimento que € realizado ao nivel do seu desenvolvimento”. Almeida (2011, pag. 273) refere também
que “actualmente, a GRH foi elevada a funcao de natureza estratégica, participando nas principais decisdes e
intervindo prioritariamente nos processos criticos de mudanga organizacional em que muitas instituicOes se

encontram envolvidas”

Cunha et al. (2012, pag. 59) enuncia que “a gestao de pessoas refere-se (...) as politicas, praticas e
sistemas que influenciam o comportamento, as atitudes e o desempenho dos membros da organizagao no
sentido de aumentar a competitividade e a capacidade de aprendizagem da organizagao. Estes processos

incluem:

e A determinagdo das necessidades de RH (planeamento de RH);

e A atracgdo de potenciais novos membros (recrutamento);

e A sua escolha e contratagao (selecgao);

e A formagao relativamente aos procedimentos de trabalho e o desenvolvimento de competéncias
futuras (formagao e desenvolvimento; gestao de carreiras);

e A avaliagao da sua actuagdo (avaliagao de desempenho);

e A retribuicdo e motivagao (compensagao);

e A criagdo de um ambiente de trabalho positivo.”
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Recrutamento e Seleccao de Recursos Humanos

Estes processos 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 objectivos da
organizagdo, através da implementagao dos processos de recrutamento e selecgao mais adequados, bem como
de um sistema de recompensas e de desenvolvimento de competéncias aliciantes”; “estimular comportamentos
alinhados com os objectivos estratégicos de longo prazo da organizagao” e a “adoptar sistemas de

remuneragao associados ao desenvolvimento de competéncias individuais, ao desempenho das equipas e da

organizagao como um todo”. (Sousa et al, 2006)

A GRH trata como os individuos se estruturam para orientar e gerir o comportamento humano no ambiente
organizacional. Este pode ser o diferencial de empresas, as quais sabem selecionar pessoas certas para o
trabalho a ser realizado, ou seja, com as competéncias necessarias, a consciéncia do valor da sua

colaboragdo para a empresa alcangar seu objetivo, e comprometida com seu trabalho,

No mundo empresarial, a iniciativa, a criatividade e o compromisso dos funcionarios sao aspectos que fazem
com que a empresa seja bem sucedida, e um alto desempenho da GRH tem um impacto positivo no
desempenho financeiro, na produtividade e no volume de negdcios. Os RH sdao os recursos com mais
vantagem competitiva na organizagao, isto se forem bem aproveitados. As praticas da GRH tem sido um
tema importante na gestdo e nos negdcios nas Gltimas décadas, devido ao seu potencial de alcangar os

resultados desejados, quer individualmente, quer organizacionalmente.

4|Pagina



Recrutamento e Seleccao de Recursos Humanos

2. Recrutamento e Seleccao

Embora o recrutamento e a seleccdo sejam tratados como processos distintos, eles estdo intrinsecamente
interligados e, assim, influenciam-se um ao outro. “0 recrutamento antecede habitualmente a seleccdo e
corresponde ao processo de atracgao e recolha de candidatos aos lugares que se pretende preencher. Apds a

reuniao das candidaturas, procede-se a seleccao do melhor candidato” (Almeida, 2011, pag. 292).

A identificacdo da necessidade de recrutar é importante, na medida em que a admissao de um novo
colaborador nao deve ser motivada por uma necessidade imediata, mas sim, surgir de um planeamento
estratégico. Caso a admissao seja motivada por uma necessidade de momento, pode originar a contratacao
de um colaborador com o perfil inadequado. No quadro | sao apresentados alguns dos principais

inconvenientes da contratagao intempestiva.

Tempo e Espago e 0s colaboradores recém-contratados que demonstram um mau desempenho exigem
um maior acompanhamento que os restantes.
e 0s colaboradores recém-contratados que demonstram um mau desempenho

interferem com o trabalho de equipa e requerem maior esforco de formagao.

Produtividade e 0s colaboradores com melhor desempenho nao apreciam estar na mesma equipa

de colaboradores com baixo desempenho.

(riatividade e 0s colaboradores com pior desempenho produzem menos ideias.

o (aso estes sejam chefias, bloqueiam ideias porque nao as entendem.

Imagem e Relacdes |  Os colaboradores recém-contratados que demonstram um mau desempenho ddo
Piblicas uma imagem negativa perante 0s concorrentes e perante os seus colegas.
e Uma elevada rotagdo de pessoal da uma imagem negativa aos candidatos a

emprego.

Substituido ~ de | e Os colaboradores recém-contratados que demonstram um mau desempenho tendem
Pessoas a ter um nivel mais elevado de absentismo.
e 0s colaboradores recém-contratados que demonstram um mau desempenho

necessitam de mais formagao.
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o §30 necessarios mais colaboradores para “cobrir” o periodo que medeia a saida e
a admissao de novos colaboradores para substituir os colaboradores que sairam

por mau desempenho.

Custos Adicionais | e Existe o custo do recrutamento de novos colaboradores para substituir os
colaboradores que sairam por mau desempenho.
e 0s colaboradores recém-contratados que demonstram um mau desempenho

cometem mais erros e provocam reclamagoes.

Tempo e Imagem | e Responsabilidade extra para disciplinar e desvincular os colaboradores com mau

do Departamento desempenho.
de Recursos e Trabalho suplementar no recrutamento de novos colaboradores que
Humanos substituam os que demonstraram mau desempenho.

e Uma selecgdo deficiente reflecte-se no departamento.

Quadro |: Consequéncias na Contratacao Inadequada de Colaboradores

Fonte: Cunha et al,, 2012

Os processos de recrutamento e seleccao podem ser operacionalizados de varias maneiras, ou seja, de acordo
com os objectivos da empresa, as possibilidades financeiras da organizacao, o meio em que esta se insere e

o tipo de fungdo ou carreira a preencher (Cunha et al., 2012).

Sistematizando os capitulos seguintes, podemos dizer que a definicao de recrutamento e seleccao sao as
definides mais importantes a reter. Sendo assim, o recrutamento sao as praticas e actividades da empresa
em atrair candidatos eficazes para a sua organizagao, enquanto que a seleccdo sao os métodos que a
organizagdo utiliza para seleccionar os melhores candidatos. O recrutamento pode ser interno, externo, misto
ou electronico, apesar de que cada tipo tem as suas vantagens e desvantagens que irao ser descritas num
capitulo posterior. Durante o processo de recrutamento e selecgdo, que inicia na necessidade de
recrutamento até ao momento da decisao, todas as informagdes pertinentes sao trocadas entre a organizagao

e os candidatos a emprego.
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Recrutamento e Seleccao de Recursos Humanos

3. Recrutamento

0 processo de recrutamento e selecao visa buscar, no mercado de trabalho, os profissionais que mais se
adequam ao perfil requerido pela vaga a ser preenchida na empresa e busca demonstrar habilidades
necessarias para lidar com o ambiente competitivo e exigente das empresas, formadas por um mercado
dindmico e disputado. O planeamento de RH € realizado com o objectivo de identificar as necessidades da
organizagdo, sendo assim, propoem-se desafios e requer preparo, conhecimento, vontade, atencao e
maturidade para o melhor planeamento e com isto encontrardo a melhor forma de realizar o recrutamento

e selecao dos candidatos.

“0 recrutamento consiste num conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair candidatos
potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da organizagao.” (Sousa et al, 2006, pag.
54). Através do processo de recrutamento, a organizagao informa o mercado de trabalho de que existem
oportunidades de emprego para determinada fungdes. Atrair candidatos significa nao somente pensar nas
atividades presentes e operagdes da empresa, mas principalmente no seu futuro e destino. As organizagdes
estdo sempre agregando novas pessoas para integrar seus quadros, seja para substituir funciondrios, seja

para ampliar o quadro de pessoal em épocas de crescimento e expansao.

Para que se inicie um processo de recrutamento, € necessario que a empresa se aperceba de que existe
uma necessidade para contratar uma pessoa ou mais para desempenhar uma determinada fungdo. Para
suprir esta necessidade a empresa inicia entao o processo de recrutamento, o qual se desenvolve tal como

sugerido pela figura |.
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Necessidades

de Decisao
recrutamento

Prospecgdo Triagem de
externa candidaturas

Definicdo de Propseccdo
fungdo interna

Questionarios

Figura |: Etapas do processo de recrutamento

Fonte: Peretti (2007, pagina 216)

Este processo conjuga o recrutamento e seleccao, sendo que a triagem de candidaturas, os questiondrios, as
entrevistas, os testes e a decisdo s3o etapas do processo de seleccdo e portanto irdo ser tratadas no ponto

que aborda a seleccdo.

0 principal objectivo do processo de recrutamento é atrair candidatos e examinar as suas caracteristicas a
fim de obter uma lista com os melhores candidatos que podem ser seleccionados ou preservados para um

processo de recrutamento e selecgdo futuro.

Os seguintes paragrafos irdo explicar sucintamente cada etapa do processo de recrutamento e seleccao tendo

como base a obra de Peretti (2007).

Necessidades de Recrutamento

A origem do pedido pode ser uma saida, uma mudanga, um novo posto de trabalho. O responsavel
hierarquico elabora uma ficha de pedido, submete-a a sua hierarquia e transmite-a ao servio responsavel

pE|0 recrutamento.
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Recrutamento e Seleccao de Recursos Humanos

Analise

A Direcgao de RH procede a andlise da ficha de pedido, este pedido contém uma série de informagdes (nivel
de qualificagao, remuneragdo, data e duragdo da necessidade, entre outras). Contém também um
aprofundamento das diferentes dimensdes do posto de trabalho, permitindo uma analise funcional (nivel de
conhecimento, formagao e experiéncia necessaria), analise psicoldgica e psicossocioldgica e variaveis

circunstanciais.
Definigao da fungao

Se nao existir uma definigao adequada ou actualizada é necessario elabora-la ou revé-la no momento do

recrutamento. Esta definicao permite definir a necessidade e os critérios para o recrutamento.

Deve estar o mais proximo possivel da realidade, diminuindo o risco de insatisfagdo no momento de

integragao.
A prospeccao interna

Os postos de trabalho com necessidades de recrutamento sao geralmente propostos prioritariamente aos
trabalhadores da empresa, principalmente aos postos de chefia e quadros. Com esta prospeccao, € preciso

haver um equilibrio entre o recrutamento externo e a promogao interna.
A prospecgdo interna assenta sobre:

e A existénaa de um sistema de informagao sobre os postos de trabalho disponiveis, como por
exemplo anuncios, notas de servico e jornal da empresa.

e A exploragao directa dos ficheiros existentes: triagem, a partir das informagoes disponiveis e dos
critérios de selecgao, das pessoas susceptiveis de ocupar o posto de trabalho permitindo realizar um
pedido de oferta restrito.

e A existéncia de um plano de carreiras: por cada periodo de férias, o pessoal é destacado no
quadro do plano de carreiras para ocupar o posto de trabalho e fazer a substituigdo, solicitando as

condigdes para o fazer.
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A prospeccao externa
A procura de candidaturas externas existe:

e Para comparar os candidatos internos aos externos de modo a aumentar a qualidade do
recrutamento e assim ter informagdes sobre o mercado de trabalho interno e externo.

e Para enriquecer a empresa com a entrada de “sangue novo”.

e Por causa da impossibilidade de encontrar dentro da empresa o perfil adequado para o lugar. A

emergéncia e o desenvolvimento de certas funges favorecem o recrutamento externo.

Quanto melhor for o trabalho efectuado no processo de recrutamento, procurando uma elaboragao de
técnicas para que a organizagao recrute os melhores e que identifique os melhores candidatos ao mais baixo

custo possivel, tanto melhor sera o resultado final.

0 recrutamento é condicionado por varios factores (Sousa et al., 2006):

®  Recrutamento ser feito para o curto ou para o longo prazo;
e As normas sociais da organizaao;
e 0 mercado de oferta de mao-de-obra para as competéncias requeridas;

e A preferéncia da organizagao em apostar em competéncias técnicas ou sociais.

Os mesmos autores referem que a necessidade de contratar pode surgir devido a varias necessidades como a
substituicdo de um colaborador, criagdo de um novo cargo, aquisicdo de novas competéncias, reforco de
competéncias ja existentes, introducao/criagdo de um novo produto/servio, alteragao de produto/servio
existente, introdugao de nova tecnologia, reorganizagio do trabalho e ainda o reforco estratégico da

empresa.

As empresas utilizam varios meios para reter e escolher os melhores colaboradores. As praticas de procura
de candidatos envolvem maioritariamente as grandes empresas que definem uma politica para dispor de RH

de qualidade.
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A empresa pode optar por realizar um recrutamento interno ou recrutamento externo, sendo estes os mais
utilizados pelas organizagdes. Para além destes existem outros dois tipos de recrutamento, o misto e o

electronico.

3.1. Recrutamento Interno
0 primeiro passo na procura de pessoal é o recrutamento dentro da empresa, assim aproveitando e dando
oportunidades aos funciondrios ja existentes na organizagao. Sousa et al. (2006) referem que o recrutamento

“

interno define-se como “.. a captagao de individuos que j& trabalham na organizacdo. Isto significa que
para ocupar um determinado lugar se recorre a colaboradores que ja trabalham na organizagao, que, por
via do seu desempenho ou por via da aquisicdo de novas competéncias, mostraram aptiddo, potencial e
disponibilidade para o exercicio da fungao a preencher.” Segundo Peretti (2006, pag. 202), “a expressao
recrutamento interno é frequentemente utilizada para sublinhar que, mesmo se o candidato ja é colaborador

da empresa, deve passar pelas diferentes etapas do processo de recrutamento e, por vezes, ser sujeito aos

mesmos testes que os candidatos externos.”

0 recrutamento interno pode ser considerado:
e Vertical, conduzindo a promogdes;
e Horizontal, quando existem transferéncias de posto de trabalho;

e Diagonal, quando existe transferéncia com promogao.

3.1.1. Fontes de recrutamento
a) Transferéncia
Esta fonte de recrutamento faz com que os colaboradores encontrem novos desafios na mesma empresa e

privilegia a mobilidade horizontal.
b) Reconversao

Permite a ocupagao de novos lugares na organizagdo e promove a aquisicao de novas competéncias por

parte dos colaboradores.
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¢) Promogao
Ocorre com a ocupagao de um lugar com uma responsabilidade elevada por parte de um elemento interno,

premiando-lhe o desempenho.

3.1.2. Vantagens e desvantagens

0 quadro 2 apresenta algumas das vantagens e desvantagens do recrutamento interno.

Vantagens Desvantagens
e Mais economico em termo monetarios e de Exige condigoes de potencial
tempo. desenvolvimento para que os colaboradores

e Mais rapido (ndo se perde tempo no possam ser promovidos.
acolhimento e integracao dos individuos). Pode gerar situagoes de frustragao,
e Maior indice de validade e de seguranca desmotivagdo e baixo moral dos que nao

porque se conhece as pessoas.

conseguirem o desenvolvimento  de

e Maior motivagao dos colaboradores porque carreiras.

permite oportunidades de carreira. o Pode existir descapitalizagdo dos recursos
e Estimula a motivagio para o auto- humanos se nao investir nas competéncias
aperfeicoamento e aquisigdo de novas do novo colaborador.
competéncias. e Sem regresso (se existe promogdo nao

o Aproveita os investimentos da empresa em existe retorno ao cargo anterior).

formagao, porque se evita a fuga de

colaboradores.

Quadro 2: Vantagens e Desvantagens do Recrutamento Interno

Fonte: Sousa et al., 2006, pag. 59

0 que concluimos deste quadro com os pros e contras é que uma das principais vantagens deste tipo de
recrutamento é que € a fonte mais proxima e rapida pois os interessados aparecem de imediato no sector
do recrutamento, com menores custos de recrutamento, a seleccao e formagdao dos colaboradores e ja
sabemos qual o desempenho do funciondrio anterior. Este tipo de recrutamento aumenta a moral e a

motivagdo dos colaboradores da empresa.
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Quanto as desvantagens, concluimos que este tipo de recrutamento nao traz entrada de novas ideias,
experiéncias e expectativas para a organizagao, mantendo-se inalterado os RH da organizacao. Pode causar
alguns conflitos de interesses por parte dos nao promovidos e a redugdo da critavidade e a inovagao do

trabalho.

3.2. Recrutamento Externo
0 recrutamento externo é feito no exterior da organizagdo tal como o nome indica, ou seja, a empresa
procura candidatos disponiveis no mercado, ou busca estes candidatos em empresas especializadas no
processo de recrutamento e seleccdo de profissionais, para que possam actuar na sua empresa e ter o
potencial pretendido. Conforme Cunha (2012, pag. 200), o recrutamento “é externo quando os candidatos
sao recrutados no exterior da organizacao, seja entre desempregados, os individuos a procura do primeiro

emprego ou os membros de outras organizagdes.”

3.2.1. Fontes de Recrutamento
Sousa (2006) apresenta varias fontes de recrutamento que podem ser utilizadas pelas empresas para

recrutarem no exterior. Estas fontes de recrutamento irao ser tratadas nos paragrafos seguintes.

a) Recrutamento académico
As empresas deslocam-se as escolas para recrutar candidatos com elevado potencial, nomeadamente finalistas.
Também pode acontecer por via de parcerias que as empresas estabelecem com as escolas, permitindo um

maior conhecimento entre o empregador e o candidato.

Neste tipo de recrutamento, o mais frequente é as empresas solicitarem uma lista com os nomes de alunos
finalistas para realizarem estagios. Mas também podem ser as associagdes de estudantes das universidades e
institutos, ou até as proprias instituicoes, a promover a distribuicdo de listagens com os finalistas e os

respectivos interesses.
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b) Centros de emprego
Estes constituem uma fonte de recrutamento privilegiada pois as empresas podem encontrar um vasto leque
de candidatos para o cargo ou até as pessoas procurarem emprego na sua area. Um exemplo para esta

fonte é o IEFP.

) Empresas especializadas
Estas podem, por solicitagdo da organizagdo contratante, seleccionar um painel de candidatos e ajudar a
empresa no momento da seleccdo. Esta fonte de recrutamento tem como vantagem o facto de retirar de
dentro da organizagdo a necessidade de elaborar um processo de recrutamento e ter ajuda de uma empresa

com competéncias especificas neste tipo de processo.

d) Head-hunting

“

Segundo Cunha (2012), neste tipo de recrutamento “...¢ comum a identificagdo do melhor candidato
potencial ao lugar. Esta fonte permite a identificacdo dessa pessoa e a mobilizagdo de recursos para a sua
contratagao. Esta forma de recrutamento é, muitas vezes, contratada a empresas especializadas, mas pode,

igualmente, ser levada a cabo pela organizagao contratante.”

e) Anincios
Outro tipo de procura de candidatos sao os pequenos anincios que segundo Peretti (2007, pag. 234) “...
tém frequentemente a preferéncia das empresas porque estas os julgam um meio eficaz de chegar facilmente
as pessoas susceptiveis de estarem interessadas nas suas ofertas de emprego. Geralmente, a um anincio de

jornal corresponde um posto de trabalho a preencher.”
Um andncio deve conter dados sobre a empresa (por exemplo o sector, dimensao, local, objectivos), o posto

(nome, objectivos, evolugdo possivel), o perfil pretendido (formagao, experiéncia, idade minima) e as

vantagens (remuneragdo, formagao e outras). Na figura 2 podemos ver um exemplo de um andncio.
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DESIGNACAO DA OFERTA:

Empresa/entidade:

Peffil Pretendido/
Competéncias
requeridas:

Condigoes de
Trabalho:

Candidaturas:

Figura 2: Anincio

Fonte: Site “Alta pelo Emprego”

First Family recruta para casa de familia, na zona de Loures

- Experiéncia profissional comprovada em jardinagem (exigem-se
referéncias),

- Carta de Conducao (factor eliminatério);

- Responsavel, educado, apresentagao cuidada.

- Horario: de 22 a 62feira das 8h-17h.
- Remuneragao: 600€.
- Descontos e subsidios.

Envie o seu curriculo para ritadias@familvfirst pt colocando no
assunto "JARDINEIRO".

Peretti (2007, pag. 218) acrescenta ainda que “a finalidade de um anincio é obter um nimero suficiente

de boas candidaturas para efectuar uma selecgao. E preciso, para isso, cumprir quatro objectivos: ser visto,

ser lido, ser compreendido e ser apelativo.”

f) Candidaturas espontaneas

Segundo Peretti (2007), as candidaturas espontaneas & um tipo de procura que ainda estd em

desenvolvimento e sdao mais utilizadas nas grandes empresas.

Cunha acrescenta ainda que se trata de um arquivamento das candidaturas que chegam a organizagao e

pela sua utilizagdo em caso de necessidade. Estas candidaturas podem ser enviadas através de e-mail, carta

com o curriculum vitae (V) ou através do site na web como € o caso da empresa SONAE (figura 3).

Insira o seu nome completo: |

Data de Nascimento l:l (dd/mm/aaaa)

Insira o seu endereco de e-mail |

Ceme tomou conhiecimenio. Tsite Institucional - SONAE ¥

Curriculum Vitae:

Escolher ficheiro | Menhum ficheiro selecionado

Apenas sdo permitidos os seguintes formatos de ficheiros:
.doc, docx e pdf
(Tamanho maximo 500KB).

Figura 3: Candidatura espontdnea para a SONAE

Fonte: Site do grupo SONAE
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g) Anteriores processos de recrutamento e seleccao
Podem existir na base de dados da empresa alguns curriculos de candidatos que a empresa guardou de um
processo de recrutamento anterior e que receberam uma opinido positiva sobre o candidato, mas nao

chegaram a ser admitidos.

h)  Informal
Esta fonte ainda é muito utilizada em Portugal e é frequentemente conhecido pela “cunha”. Tem como
vantagem os custos de recrutamento e selecgao muito baratos, mas por outro lado, esta fonte é considerada
pejorativa por muita gente. Concluindo, esta fonte aproveita de uma forma eficiente, a rede de contactos

disponiveis pela organizacao.

1) Foruns de Emprego (“Job Conventions”)
Peretti (2007) refere que é um conceito que foi importado dos Estados Unidos da América (EUA), onde esta
muito desenvolvido. Enquanto que nos EUA é uma reuniao de dezenas de empresas e milhares de candidatos
no mesmo local, na Europa trata-se da reunido de varias empresas ndo concorrentes, que tém necessidades
idénticas de recrutamento e jovens diplomados pré-seleccionados. Uma das vantagens destes foruns é a
rapidez na resposta, pois hi a possibilidade de um contrato imediato ou entrevistas posteriores mais

aprofundadas.

3.2.2. Vantagens e Desvantagens

No quadro 3 sao apresentadas algumas vantagens e desvantagens do recrutamento externo.

Vantagens Desvantagens
e Entrada de “sangue novo” (novas formas e Mais demorado e com custos mais elevados
de pensar e encarar os problemas) e novas do que o recrutamento interno.
experiéncias para a empresa. e (omporta maiores riscos devido ao
e Renova e enriquece as pessoas da desconhecimento dos candidatos.
organizagao. o E factor de desmotivagio quando
e Aproveita investimentos  feitos, em monopoliza todas as vagas existentes
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formagdo, por outras empresas ou pelos
proprios candidatos.

Maior visibilidade da empresa no mercado
de trabalho.

|dentificagao de candidatos que permitem a

constituicdo ou enriquecimento de uma

porque frustra as perspectivas de carreira
dos colaboradores da empresa.

Pode afectar a politica salarial da empresa.
Pode  trazer  maiores  riscos  de
incompatibilidade  cultural ~ entre o

candidato e a empresa.

base de candidaturas Gtil para futuras

oportunidades.

Quadro 3: Vantagens e Desvantagens do Recrutamento Interno

Fonte: Sousa et al., 2006

Sistematizando, o recrutamento externo tem como vantagens a criagao e o melhoramento de novas ideias, o
aumento do nivel de conhecimento e habilidades ndo disponiveis na organizagao actual e reduz custos de
desenvolvimento de pessoal, ja que a pessoa contratada do mercado ji estd teoricamente qualificada. A
entrada de novos colaboradores traz ideias renovadas a organizagao, pois muitas vezes os funcionarios detém
potencial para ocupar o novo cargo, mas nao a experiéncia requerida, o que pode ser conseguido com o

recrutamento externo.

Como desvantagens, este tipo de recrutamento é mais caro e a margem de erro € maior e € necessario um
maior tempo de adaptacao, havendo a necessidade de um periodo maior de ajustamento. Podemos dizer que
um recrutamento externo nem sempre é acessivel para uma organizagdo, tendo em vista os varios gastos
financeiros, em fungao das formagoes dadas ao colaboradores para adequar o candidato a vaga a ocupar na

organizagao.

3.3. Recrutamento Misto
0 recrutamento misto é uma combinagdo do recrutamento interno e externo e procura fazer face as

desvantagens destes dois tipos de recrutamento.
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Pode ser efectuado de trés formas:

e Recrutamento externo seguido de recrutamento interno, ou seja, ocorre quando nao se obteve o
resultado desejado no recrutamento externo.

e Recrutamento interno seguido de recrutamento externo, neste caso a organizagao da prioridade aos
seus recursos humanos e nao havendo candidatos com as caracteristicas que a empresa pretende,
passara entao para o recrutamento externo.

e Recrutamento interno e externo simultaneamente e ocorre quando existe uma elevada necessidade

de preencher a vaga.

As fontes para este tipo de recrutamento sao as mesmas utilizadas no recrutamento interno e no

recrutamento externo.

3.4.  Recrutamento Electronico

“

Sousa (2006, pag. 62) define o recrutamento electronico como o conjunto de instrumentos que
permitem a prospecco, recepcao e realizagdo de triagens de candidatos or-/ime. Permite, desta forma, nao
apenas introduzir filtros que possibilitam a triagem de candidaturas (nomeadamente quanto a idade,
habilitagoes, residéncia, anos de experiéncia, etc) mas, igualmente, alguns testes de avaliagdo de

competéncias no que respeita a conhecimentos de linguas, de informatica e de aptiddes intelectuais e

competéncias comportamentais”.

Este tipo de recrutamento € realizado através da Internet, pode ser via e-mail ou através de qualquer tipo

de comunicagao avancado.

3.4.1. Fontes de Recrutamento
a) Pagina web da organizagao
Nesta fonte de recrutamento os candidatos podem inserir dados biograficos, em campos previamente
estruturados. Esta estruturagdo permite que a empresa receba apenas a informagao que considera prioritaria.
Tem como vantagem a faclidade da organizagdo comparar os candidatos e € também possivel que o

candidato envie documentagao anexa a candidatura. Algumas organizagdes usam sistemas menos estruturados
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e divulgam apenas a aceitagao das candidaturas, para que os interessados remetam os seus CV para um

correio electronico.

b) Paginas web de organizacdes especializadas
Estas organizagdes especializadas dedicam-se ao recrutamento. A elas acedem os candidatos interessados em
oferecer o seu trabalho e as empresas que pretendem fazer o recrutamento. A maioria destas paginas sao

gratuitas, tanto para as empresas como para os candidatos.

Iremos apresentar um exemplo deste tipo de recrutamento que é realizado pelo IEFP e efectuado via

mensagem para o telemével do candidato ou empregadores.

“No ambito da Modernizagdo da Administragdo Piblica — a medida de dimensao transversal ao Plano
Tecnoldgico, que pretende estabelecer um regime de telecomunicages electronicas sobre o Estado, os
cidaddos e as empresas, em alternativa ou complementarmente & tradicional correspondéncia por via postal,
no sentido de contribuir para a rapidez e eficiéncia das interacgdes entre os intervenientes — o IEFP, P,
implementou o canal SMS como meio privilegiado de contacto com os seus utentes, nomeadamente,
candidatos a emprego e entidades empregadoras. Neste contexto, encontram-se disponiveis (...) os seguintes
servicos de envio de SMS (1° fase do projecto):
e Envio didrio de SMS, para os candidatos, sobre a existéncia de ofertas de emprego, adequadas ao
seu perfil, disponiveis para consulta no NETemprego (e acessiveis a partir da pesquisa avangada).
e Envio diario de SMS, para os candidatos, sobre processos de recrutamento em curso nos Centros de
Emprego do IEFP.
e Envio didrio de SMS, para os candidatos, a confirmar a validagao das inscrigoes para emprego

registadas via www.netemprego.gov.pt

e Envio didrio de SMS, para os empregadores, a confirmar o registo das ofertas de emprego

comunicadas.” (Cunha et al, 2012, pag. 208)
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3.4.2. Vantagens e desvantagens
No quadro 4 sao apresentadas algumas vantagens e desvantagens do recrutamento externo.

Vantagens

Desvantagens

Empresas

A empresa pode receber  mais
candidaturas.
Permite aceder a profissionais que nao
procuram activamente emprego (porque
estdo  empregados, ndo compram
jornais, nem pretendem gastar muito
tempo nesta actividade), mas que
denotam disponibilidade para aceitar
ofertas que lhes facultem maior
desenvolvimento profissional e
satisfagao pessoal.

0 processo de recrutamento é mais

rapido.

Os custos sao menores.

0 sistema permite aplicar filtros que

excuem  automaticamente  as
candidaturas nao adequadas ao
perfil desejado pelo empregador.
Quando os campos de insercao dos
dados dos  candidatos  estao
estruturados, o processamento da
informagdo e a comparagao dos

candidatos ficam facilitados.

e Nao alcanca pessoas com fraco uso das

novas tecnologias.

Pode  aumentar as  candidaturas
“Initers”.

0 nimero elevado de candidaturas
recebidas pode resultar num decréscimo

da qualidade das mesmas.
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Podem aceder facilmente a paginas

de diferentes empresas.

0 processo € mais rapido e
simplificado.
Os candidatos podem actualizar

permanentemente a informagao.

e (s candidatos com fraco uso das novas

tecnologias podem ter dificuldade no
acesso e/ou preenchimento dos campos
da pagina.

Dada a sua presenca em ambiente
virtual, os CV podem ser alvo de

pirataria informatica.

Quadro 4: Vantagens e Desvantagens do Recrutamento Electronico

Fonte: Cunha et al,, 2012

0 que verificamos é que podemos utilizar este tipo de recrutamento mas nao deve ser o unico, devemos

aceder também a outras fontes de recrutamento. No caso de os candidatos nao estarem familiarizados com

0 uso das novas tecnologias, estas devem pedir ajuda a alguém ou entdo ir presencialmente a empresa para

poder candidatar-se. Contudo, o processo de recrutamento é mais rapido e tem custos menores.

2 |Pagina



Recrutamento e Seleccao de Recursos Humanos

4. Seleccao

A fase da seleccao comeca com a ardua tarefa de reduzir um elevado nimero de candidatos para um
numero razoavel com o objectivo de seleccionar o melhor ou os melhores candidatos para o cargo. Cunha

“

(2012, pag. 232) define a seleccdo como um “...processo através do qual as organizagdes escolhem as
pessoas mais adequadas ao exercicio de fungdes especificas, depois de recrutadas/atraidas. A escolha deve
basear-se em critérios de ética e justia, e considerar a articulagdo das necessidades organizacionais com as

dos candidatos”.

A selecdo vem logo apds o recrutamento, nos processos de agregar pessoas a organizagdo. E um conjunto de
agoes técnicas que tém como objectivo suprir as necessidades de profissionais de uma organizagao. Almeida
(2011, pag. 292), menciona que “a seleccdo pode ser feita com recurso a indmeras técnicas e métodos,
dependendo das caracteristicas do lugar que se pretende preencher, do perfil do candidato ideal, dos meios

disponiveis para o fazer e dos objectivos organizacionais”.

0 mesmo autor refere que “...existem pelo menos duas fases sequenciais no processo de seleccao em que
filtram as candidaturas até chegar ao candidato escolhido. A primeira fase de seleccao visa efectuar uma
andlise dos dados curriculares e profissionais dos candidatos, excluindo aqueles que nao cumpram,
objectivamente, os requisitos minimos estabelecidos para a funcao em causa. Apos esta primeira fase, passa-
se a uma segunda fase da seleccado em que se procura saber mais sobre cada candidato e avaliar a sua
preparagao para as exigéncias da fungdo, indo além da objectividade da informagao curricular e valorizando

dimensdes complementares da sua personalidade e do seu percurso de vida.”

4.1. Etapas do processo de Seleccao
Depois da fase de recrutamento e presumindo que todas as decisdes relativas aos objectivos, aos critérios, as
formas e as fontes de recrutamento estdo tomadas, é importante decidir quais os métodos mais adequados
para a selecgao do candidato ou dos candidatos. Estes métodos devem ser ajustados a fungdo para a qual

se esta a seleccionar.
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Tal como foi feito anteriormente, os seguintes paragrafos descrevem o processo de seleccao tendo como base

a obra de Peretti (2007).

A triagem das candidaturas

A seleccao comeca pela andlise das cartas de candidatura. Uma primeira confrontagao das caracteristicas
apresentadas nas cartas, com as exigéncias da funcao (idade, formacdo, experiéncia) conduz a uma
eliminagao de cerca de 90% das respostas. As respostas sao sujeitas a um exame para limitar o nimero de

candidaturas a analisar. Nesta etapa, a qualidade da carta e do curriculo tem uma grande importancia.

Um questionario standard (anexo 1) € enviado aos candidatos escolhidos. Este questionario é geralmente

acompanhado de uma apresentacao do posto de trabalho e da empresa.

Os questionarios

0 questionario permite a empresa reunir os elementos sobre o candidato, que serao fundamentais no

momento da seleccao. Podemos ver um exemplo de um questionario no anexo .

“O questionario é enviado ou entregue aos candidatos com vista a recolher elementos pessoais ou
curriculares adicionais que ndo constem do CV; este procedimento permite conhecer melhor cada pessoa e
esclarecer dividas, contribuindo, eventualmente, para reduzir ainda mais o nimero de candidatos elegiveis
para avaliagdo personalizada; em alguns casos, o questionario pode ser acompanhado por uma apresentagao

resumida da funcao em causa” (Almeida, 2011, pag. 299).

A entrevista

Apos o estudo do CV, os candidatos podem ser convocados para uma entrevista. Esta fase da selecgao é o
meio de avaliagdo mais conhecido universalmente e permite avaliar algumas competéncias, testar o raciocinio

dos candidatos quanto a resolugdo de problemas, fazer alguns esclarecimentos quanto ao CV, avaliar as
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posicoes do candidato face a questdes criticas do negdcio e da fungao, informar o candidato sobre a funcao,
organizagdo, as perspectivas de carreira e as possibilidade de desenvolvimento, preservar a imagem
organizacional da empresa e permitir que o candidato d& o maximo de informagoes sobre o seu passado
profissional e as suas aspiracdes para o futuro. £ a ocasido que o candidato tem para defender os seus

pontos de vista e as suas experiéncias com argumentos convincentes. (Sousa et al., 2006)

0 sucesso da entrevista implica que o entrevistador tenha elaborado um esquema de entrevista que lhe
permita recolher os dados pertinentes. Este esquema tem que ser feita em trés fases: o acolhimento do

candidato, a procura da informagao e a apresentagao do posto de trabalho ao candidato.

Na primeira fase é necessario por o candidato a vontade, numa situagdo tranquila e agradavel. Com a
segunda fase pretende-se recolher o maximo de informagOes em que as mais pertinentes sdo os dados
biograficos que permite confirmar, aprofundar ou actualizar os dados pessoais que constem no (V; a
formagao escolar e profissional para sabermos o tipo de formagao que o candidato tem e que motivagdo
teve para frequentar essa formagao; a experiéncia profissional para conhecermos as fungdes desempenhadas
até a data, que aprendizagem fez com cada uma delas, como organizava o seu trabalho, quais os aspectos
positivos e negativos, se mudou ou nao de emprego e quais as razoes da mudanca; as motivagdes que
pretende identificar os motivos da satisfagdo profissional e as razoes de candidatura aquela fungdo e
organizagao e as actividades externas ao trabalho que permite que tenhamos uma ideia sobre a maneira de
ser do candidato e o facto de ele ter /fobbies pode dar um sinal relevante sobre o perfil do candidato. A
ultima fase so se realiza caso o entrevistador perceba que o candidato corresponde aos critérios que a
empresa procura para o posto de trabalho disponivel. Caso aconteca, o processo de recrutamento prossegue

com outras entrevistas com os dirigentes da empresa ou um exame psicolégico. (Sousa et al., 2006)

As entrevistas podem assumir diferentes formas, variando consoante as caracteristicas e os requisitos da

fungao, sendo elas:

e Entrevista face a face — € o formato mais tradicional, em que o candidato é entrevistado
individualmente por um responsavel da organizagao (director de RH, director da area técnica da
fungdo, psicélogo, entre outras) (Almeida, 2011). E semiestruturada e permite recolher a informagdo

necessaria de forma a compreender melhor o comportamento do entrevistado.
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e Entrevista de painel — Almeida (2011) refere que “neste caso, o candidato é entrevistado,
simultaneamente, por varios elementos da organizagdo. Este painel de entrevistadores pode incluir o
futuro chefe director, o responsavel de RH, o director-geral, um futuro colega de trabalho, um
subordinado ou até mesmo a secretaria. O objectivo é recolher a opiniao do maior nimero de

pessoas que desempenhem funcoes com algum grau de interdependéncia com a fungao em causa.”

e Entrevista em série — sao realizadas por diferentes entrevistadores (podem ser os mencionados na
entrevista de painel). As perguntas da entrevista sao definidas previamente por todos os
entrevistadores e estas podem servir para testar a consisténcia nas respostas dos candidatos e assim

avaliar a sua capacidade de resisténcia em situagdes de longa tensao.

e Entrevista de grupo — nesta situagao, sao entrevistados varios candidatos ao mesmo tempo e serve
para avaliar a capacidade de relacionamento interpessoal, a lideranca, a contra-argumentagdo, o

trabalho em equipa, a iniciativa, a gestao do tempo, entre outras.

e Entrevista de pressao — tem como objectivo avaliar como é que o candidato reage em situagdes de
tensdo, de pressao temporal, perante problemas de resolugdo dificil ou solugdes de compromisso

ético-moral.

e Entrevista social — Consiste em observar o comportamento do candidato num ambiente informal de

convivio social.

Os testes

Com os testes pretende-se identificar os eventuais pontos fracos que possam constituir contra indicagao para
o posto de trabalho e classificar as atitudes dos candidatos permitindo escolher e adequar os perfis dos

candidatos ao perfil do posto de trabalho.
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Os testes podem ser classificados em trés categorias:

o Testes de aptiddo — dizem respeito a aptiddes particulares (visao, motoras, intelectuais, ...) para
uma determinada fungdo. Tem como finalidade avaliar o potencial do candidato para adquirir um
conhecimento especifico ou desenvolver uma actividade especializada. Os testes de inteligéncia
(capacidade de raciocinio, de planeamento, de resolugdo de problemas, de compreensao de ideais
complexas, entre outras) e de conhecimentos (tém como finalidade avaliar os conhecimentos
técnicos, como por exemplo o conhecimento de linguas, de informatica ou de pratica contabilistica)

estao incluidos nesta categoria.

o Testes de personalidade — servem para identificar a personalidade do candidato, ou seja, avaliar os
aspectos nao cognitivos e a dimensao social do individuo, como a autoconfianca, a autonomia, a
capacidade de decisdo, de controlo emocional, ou a relagao com outras pessoas. Os mais utilizados
sa0 os testes de grupo em que propoem uma situagao de grupo que é normalmente feita aos
ultimos candidatos seleccionados. A entidade refere um tema ou um jogo de papéis e os
participantes exprimem-se e revelam parte do seu comportamento e da sua personalidade perante

os seleccionadores.

e Testes de simulagdo — visam a integragdo dos elementos da funcao e da personalidade.
Reconstituigdo de um acontecimento que se pretende estudar e analisar o mais aproximadamente

r ~ “«, ” e
possivel do real. Alguns exemplos destes testes sao o “teste da cesta” (a analise centra-se na
produtividade e na sensibilidade para as relagdes humanas), a “discussao de Grupo sem Lider” (a
analise centra-se na sociabilidade e na facilitagao dos objectivos do grupo por parte do individuo e
0 “memorando” (pretende-se avaliar a capacidade de expressdo escrita do candidato e a

capacidade de lidar com problemas).
A decisao

Uma vez terminadas as entrevistas e os testes, o servico interno ou o gabinete externo responsavel pelo
recrutamento, apresenta todos os candidatos seleccionados ao responsavel hierarquico que fez o pedido e

este realiza uma dltima entrevista para seleccionar o colaborador para o cargo disponivel na organizago.
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Decorrido um periodo de tempo de exercicio na fungdo, a organizagdo deve proceder a uma avaliagao do
processo de Recrutamento e Seleccao. Este mecanismo é fundamental para avaliarmos o grau em que o
recrutamento suscitou os resultados desejados e a medida em que € necessario tomar medidas correctivas e

de melhoria em futuros processos.

Sistematizando esta parte sobre a revisdo da literatura, a GRH € responsavel pela utilizagdo dos mais
variados métodos e formas de contratagao, para que estes possam ser eficientes e tenha o melhor resultado
possivel na organizagao. De acordo com a pesquisa bibliografica referente ao recrutamento e seleccao
verifica-se que tanto o recrutamento como a selec¢ao e a GRH estao interligados e todas as empresas devem
possuir estes métodos para que o sector de RH seja bem definido e assim contratar os melhores para serem

agregados a sua organizagao.
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Parte Il — 0 estagio

5. 0 IEFP

0 Instituto do Emprego e Formagdo Profissional, IP € um instituto piblico, integrado na administragao
indirecta do Estado, dotado de autonomia administrativa, financeira e patrimonio proprio, prosseguindo
atribuigdes do Ministério do Trabalho e da Solidariedade Social (MTSS), sob superintendéncia e tutela do

respectivo ministro.

Para conhecermos melhor esta instituicdo apresentaremos algumas informagdes acerca da distribuigdo etaria e
as qualificagoes. Comegando pela distribuicao etaria, o IEFP conta com 3282 colaboradores em que | tem
menos de 29 anos, 326 tém entre 30 e 39 anos, 1644 entre 40 e 49 anos, 1086 entre 50 e 59 anos, 206
entre 60 e 64 anos e |9 colaboradores tém uma idade superior a 65 anos. Concluimos com esta informagao
que a idade que predomina nesta instituicao é entre os 40 e os 49 anos, e existe apenas uma pessoa com
uma idade inferior a 29 anos o que demonstra que esta instituicdo nao tem jovens a trabalhar na sua
instituicdo o que € um ponto bastante negativo dado que a instituigdo devia fomentar o emprego,

principalmente dos jovens.

Com um total de 3282 colaboradores, 54 deles tém apenas 4 anos de escolaridade, 43 tém 6 anos de
escolaridade, 162 tém 9 anos de escolaridade, 883 tém Il anos de escolaridade, 55 tém o bacharelato e

2085 sao licenciados. Ou seja, cerca de 65% dos colaboradores tém uma formagao superior.

5.1. Breve enquadramento do IEFP

A instituicao que viria dar origem ao Instituto de Emprego e Formagao Profissional (IEFP) surgiu em 1962
quando Portugal se encontrava num processo de reorganizagao industrial e a maior parte do desemprego
existente resultava dos métodos de fabrico e da industrializagdo. Perante esta realidade foi decidido criar o
Fundo de Desenvolvimento da Mao de Obra (FMDO) que tinha como principal objectivo atribuir pensdes de
reforma, pensdes de invalidez e subsidios de desemprego ao pessoal operario até estes serem admitidos nas

empresas reorganizadas ou nas novas industrias.
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Em 1965 foi criado o Servico Nacional de Emprego (SNE) com o objectivo de estudar e organizar o

funcionamento do mercado de emprego.

Em 1967 houve uma expansao passando a haver 7 centros de emprego em que | deles se dedicava a
formagao profissional. Por ano foram criados em média 4 centros, sendo que 1967, 1974 e entre 1989 e
1993 foram os periodos de maior expansao. Com isto, o IEFP foi alargado por todo o territério nacional

continental, permitindo chegar os seus servicos a toda a populagao.

Com a revolugao de 25 de Abril de 1974, foi criado o Instituto do Emprego e Formagao Profissional —
IEFP, através do Decreto-Lei n°. 519-A2/79 de 29 de Dezembro. Este tem uma autonomia administrativa e
financeira, e torna-se um servico personalizado do Estado, para o qual sdo transferidas as competéncias da
Direccao Geral do Emprego (DGE), da Direccao Geral da Promogao do Emprego (DGPE) e do FMDO. O IEFP
integra num dnico sistema todas as politicas de emprego e formagao profissional com o objectivo de haver

uma maior racionalidade e operacionalidade.

Em 2012, o IEFP passou por uma reestruturagdo, passando a integrar 5 dreas, sendo elas os servicos
centrais, 5 delegacdes regionais (Norte, Centro, Lishoa e Vale do Tejo, Alentejo e Algarve), 29 centros de
Emprego e Formagdo Profissional, 23 Centros de Emprego e | Centro de Formagao e Reabilitagao

Profissional.

Esta instituicdo é um servico piiblico e tem como missao “promover a criagao e a qualidade do emprego e
combater o desemprego, através da execucdo de politicas activas de emprego, nomeadamente de formagao

profissional.”

Tem como objectivos promover a organizagao do mercado de emprego tendo em vista o ajustamento directo
entre a oferta e a procura de emprego; promover a qualificagdo escolar e profissional dos jovens e adultos;
incentivar a inserco profissional dos diferentes publicos através de medidas especificas, em particular para
aqueles com maior risco de exclusdo do mercado de emprego; assegurar o desenvolvimento das politicas
relativas a0 mercado social de emprego; fomentar o conhecimento e a divulgagdo dos problemas de
emprego; colaborar na concepgdo, elaboragdo, definicao e avaliagao da politica de emprego e realizar acgdes
de acompanhamento, de verificagao e de auditoria aos apoios, financeiros ou técnicos, concedidos no dmbito

das medidas de emprego e de formagao profissional de que seja executor.
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5.2. A Delegacao Regional do Centro

0 estagio teve inicio a 3 de Fevereiro de 2015 e durou aproximadamente 4 meses, tendo sido realizado
numa das delegaces regionais, nomeadamente a Delegacao Regional do Centro, mais propriamente no nicleo
de emprego da direccdo de servios relacionada com o emprego e formagao profissional. A Delegagao
Regional do Centro compreende o Centro de Emprego de Agueda, Arganil, Aveiro, Castelo Branco, Coimbra,
Covilhd, Figueira da Foz, Figueiro dos Vinhos, Guarda, Leiria, Lousa, Marinha Grande, Pinhel, Sao Pedro do
Sul, Seia, Tondela e Viseu. Esta Delegacao tem ao seu servico 51 dirigentes, 403 técnicos superiores, 126

assistentes técnicos e 56 assistentes operacionais, perfazendo um total de 636 colaboradores.

Para que se possa, efectivamente, dar a conhecer esta instituigdo de uma forma sistematica, é pertinente
observar a sua estrutura organizacional. 0 Organograma ndo é mais do que uma representacao esquematica

que apresenta toda a estrutura formal de uma organizacdo. Deste modo, apresentamos o Organograma da

DELEGADD REGIONAL
FEDRD MIGLEL AMARD
CONSELHO CONSULTIVO
SUBDELEGADD REGIOMAL REGIONAL
JOSE LICINIO TAVARES PIMENTA ]

Delegacao Regional do Centro.

[ DIREGAD DE SERVIGDS | DIREGAD DE SERVICOS
EMPREGD E FORMACAD PLANEAMENTD, GESTADE
FROFISSIIHAL [ ROCLED COKTROLD
SABEL CASTRMHEIRA
ACOMPAMHAMENTD E
CAMDIDUTURAS
PLTA KM SAKTIS
MOCLED MOCLED | ROCLED NLIELDZI
EMPRESD RMACAD EESTAD AP0 TEDNICOE
=R3'ISSIJH.L ADHIKISTRATIVA E RELACDES EXTERHAS
FIMUNIEIRA
2HE CATARNE COUTE AL BENTD JoEELIMA

Figura 4: Organograma da Delegagdo Regional do Centro

Fonte: Site [EFP
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6. Actividades desenvolvidas

Nos primeiros dias de estagio, houve um enquadramento normativo e regulamentar, mais precisamente uma
leitura pormenorizada da Portaria n°. 106/2013 (cria a medida Estimulo 2013), do Regulamento Especifico
da Medida Estimulo 2013 (define os procedimentos necessarios a execucao da Medida Estimulo 2013), da
Portaria n°. 204-A/2013 (cria a medida de Apoio a Contrataio Via Reembolso da Taxa Social Unica (TSU)) e

especificagdes e orientages técnicas para aplicar nas medidas e programas de emprego.

As tarefas também passaram por conhecer o funcionamento dos sistemas de informagdo utilizados pela
unidade organica, utilizando-os de forma eficaz, sendo estes sistemas de informagao o Sistema de Informagao
e Gestdo da Area do Emprego (SIGAE) e o Business Objects (BO), sendo que o que mais utilizado foi o

SIGAE. 0 BO ¢ onde se faz o levantamento dos processos para pagamento.

Com estes conhecimentos pude passar entdo para a parte fundamental do meu estagio, o que ocupou maior
parte do tempo, sendo ela a autorizagao de pagamentos (I* e 2° prestades) no ambito das medidas
Estimulo 2013 e o Reembolso da TSU, relacionados apenas com a Delegagdo Regional do Centro. Estas

autorizagdes de pagamento sao efectuadas através do programa SIGAE.

E necessario uma série de procedimentos para que um pagamento possa ser autorizado, e estes estao
definidos no Regulamento Especifico da Medida Estimulo 2013 e que irdo ser descrevidos nos proximos

paragrafos.

Segundo a Portaria n.° 204-A/2013, este apoio destina-se aos “desempregados inscritos no centro de
emprego ou centros de emprego e formagao profissional: ha pelo menos 6 meses consecutivos; ha pelo
menos 3 meses consecutivos, desde que nao tenha concluido o ensino basico ou que tenha 45 ou mais anos
de idade ou que seja responsavel por familia monoparental ou cujo cdnjuge se encontre igualmente em
situagdo de desemprego; que nao tenha estado inscrito na Seguranca Social como trabalhador de
determinada entidade ou como trabalhador independente nos 12 meses que precedem a data da candidatura

a medida, nem que tenha estado a estudar durante esse mesmo periodo”. Podem candidatar-se a Medida as
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pessoas singulares ou colectivas de natureza juridica privada e de direito privado, com ou sem fins

[ucrativos.

Para que o apoio financeiro seja atribuido é necessario a celebragao de contrato de trabalho, a tempo
completo ou parcial, e a criagao liquida de emprego. O contrato de trabalho pode ser celebrado sem termo
ou a termo resolutivo certo, com um prazo igual ou superior a 6 meses. Para haver criagao liquida de
emprego é necessario que a entidade empregadora atinja por via do apoio (incluindo o trabalhador
contratado ou a contratar na candidatura no ambito da medida) um nimero total de trabalhadores superior
a média mais baixa dos trabalhadores registados nos 4, 6 ou 12 meses que precedem a data da
apresentagao da candidatura. A partir da contratagao e com uma periodicidade trimestral, é necessario

verificar se o nivel de emprego se mantem.

0 trabalhador contratado deve permanecer vinculado a entidade empregadora que o contratou pelo menos

durante o periodo de duragao do apoio financeiro.

0 ndmero de trabalhadores registados na Seguranca Social e a vinculagao do trabalhador podem ser

verificados no |EFP, e € o Instituto de Informatica (IP) que disponibiliza esta informagao.

A entidade empregadora obriga-se a proporcionar formagao profissional ao trabalhador contratado, numa das
seguintes modalidades:
a) Formagdo em contexto de trabalho ajustada as competéncias do posto de trabalho, pelo periodo de
duragao do apoio, mediante acompanhamento de um tutor designado pela entidade empregadora;
b) Formagao ajustada as competéncias do posto de trabalho, em entidade formadora certificada, com
uma carga horaria minima de 50 horas e realizada, preferencialmente, durante o periodo normal

de trabalho.

Uma entidade empregadora com menos de 5 trabalhadores, deve proporcionar obrigatoriamente a formagao

na modalidade referida na alinea b).
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Para comprovar que o trabalhador teve formagao profissional, a entidade devera entregar ao IEFP o
relatorio de formagdo elaborado pelo tutor ou o certificado de formagao emitido pela entidade formadora

certificada.

Por fim, € necessario que a entidade tenha a situacao contributiva regularizada perante a administragao

fiscal e a seguranca social.

Seguidamente, o IEFP ird calcular a duragao e o valor do apoio. A entidade empregadora tem direito a um
apoio financeiro durante o periodo de 6 meses, no caso da celebragao de contrato de trabalho a termo
certo, ou de 18 meses, no caso de celebragao de contrato de trabalho inicialmente sem termo. O valor do
apoio corresponde a 50% da retribuigao base mensal do trabalhador, considerada como o valor pago pela
entidade ao trabalhador e relevante para efeitos de incidéncia da taxa contributiva da seguranga social
(podendo estar incluidos os subsidios de férias e de Natal). Caso o trabalhador seja inscrito como
desempregado no centro de emprego ou no centro de emprego e formacao profissional ha pelo menos 12
meses consecutivos; seja beneficidrio de rendimento social de insercdo; seja pessoa com deficiéncia ou
incapacidade; tenha idade igual ou inferior a 25 anos; tenha idade igual ou superior a 50 anos; seja
trabalhadora com um nivel de habilitagdes inferior ao 3.° ciclo do ensino basico ou seja do sexo menos
representado em sectores de actividade, que tradicionalmente empregam uma maioria de pessoas do mesmo

sexo, 0 apoio financeiro corresponde a 60% da retribuido base mensal.

No entanto, o apoio ndo pode ultrapassar o valor do Indexante dos Apoios Sociais (IAS) por més (419,23€)
no caso de ser um contrato a termo certo, e |,3 vezes o IAS que corresponde a 544,99€. No caso de ser
um contrato a tempo parcial, o apoio é reduzido proporcionalmente, tendo por base um periodo normal de

trabalho de 40 horas semanais.
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0 pagamento do apoio ¢ efectuado de acordo com o regime de prestagoes descrito no quadro 5 e .

Prestacoes |  Valor em Momento de pagamento das prestagdes
percentagem
l.f 50% Paga nos |5 dias consecutivos apds a devolugdo do termo de aceitagio da

decisao de aprovacao

1° Remanescente | Apos o fim do periodo de duragao do apoio, no prazo de 10 dias consecutivos

apos o pedido de pagamento

Quadro 5: Pagamento de apoio relacionado com os contractos de trabalho a termo certo

Fonte: Regulamento Especifico da Medida Estimulo 2013

Prestagdes | Valor em Momento de pagamento das prestagdes
percentagem
[.° 40% Paga nos 15 dias consecutivos apos a devolugdo do termo de aceitagao da

decisao de aprovagao

1° 40% Paga nos 15 dias consecutivos apds o termo da primeira metade do periodo de

duragao do apoio, ou seja, 9 meses

3.0 20% Paga findo o periodo de duragdo do apoio, no prazo de 10 dias consecutivos

apds o pedido de pagamento

Quadro 6: Pagamento de apoio relacionado com os contractos inicialmente celebrados sem termo

Fonte: Regulamento Especifico da Medida Estimulo 2013

Para o pagamento da primeira prestago, temos que analisar o contrato do trabalhador para saber qual o

tipo de contrato, a duragao do contrato, se é a tempo completo ou parcial, e a retribuigao mensal.

Para a dltima prestagdo, temos que verificar se o trabalhador recebeu formagao e recalcular o valor do

apoio tendo em conta os valores das retribuigdes mensais declarados & seguranca social.

Para que se possa emitir a autorizagdo de pagamento, é necessario que o processo tenha cabimento para o
ano corrente, ou seja, a “cativagao de uma determinada dotacdo visando a realizagdo de uma determinada

despesa (supde verificagdo de verba disponivel no orcamento e uma autorizagdo prévia de despesa pela
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autoridade competente)”, caso nao tenha cabimento é necessario preencher o mapa de encargos transitados

(anexo2).
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1. Balango Critico

Aprendemos muito no percurso académico, principalmente a nivel tedrico, e o estagio curricular é uma
maneira de aplicarmos os conhecimentos adquiridos durante esse percurso e ajuda-nos a ter um contacto

directo com a realidade empresarial, com o que vamos ter de lidar no final do curso.

Foi bastante importante a aprendizagem adquirida em algumas aulas da disciplina “Contabilidade Publica”,
visto que o IEFP é uma entidade publica, mas também nas disciplinas como “Introducao a Gestao” e

“Comportamento Organizacional”, pois ajudaram-me na abordagem da tematica deste relatdrio.

Com o estagio no IEFP tive oportunidade de trabalhar com as medidas de apoio a contratagao o que foi
uma experiéncia bastante enriquecedora pois estas medidas tém como objectivos combater o desemprego
fomentando a criagao liquida de postos de trabalho, promover a contratagao de publicos mais desfavorecidos
e reforcar vinculos laborais mais estaveis e combater a segmentacdo e precariedade no mercado de trabalho,
0 que & um aspecto bastante positivo dado o estado da economia e a percentagem de desemprego em
Portugal. Desde inicio e em todas as actividades foi-me sempre prestada formagdo interna, pelo meu
orientador e colegas de trabalho, 0 que me ajudou bastante e o que tornou o processo de pagamentos mais
rapido. Qutro factor positivo € o ambiente da instituicao, pessoas que me acolheram bem e houve sempre

um boa comunicagao e entreajuda com todos os meus colegas, principalmente os colegas de escritorio.

Como aspecto menos positivo, & de salientar o facto de o IEFP combater o desemprego fomentando a
criagdo liquida de postos de trabalhos apenas em empresas privadas e nao aplicam esta situagao na sua
entidade publica visto que nao tem realizado qualquer tipo de recrutamento externo desde 2010. Outro
ponto negativo é o facto de os pagamentos dos apoios a contratagao serem maioritariamente realizados com

algum atrasado devido a falta de pessoal nesta drea.

36[Pagina



Recrutamento e Seleccao de Recursos Humanos

8. Andlise comparativa entre as praticas de recrutamento e seleccdo de uma
instituigdo publica e uma instituigao privada
0 objectivo deste capitulo é ilustrar um processo de recrutamento e selecgao para uma instituicao piblica e

para uma empresa privada, nomeadamente o IEFP e a empresa YYY. Com estes exemplos iremos ilustrar as

principais semelhangas e diferengas entre os dois processos de recrutamento e selecgdo.

8.1. Processo de Recrutamento e Selecgdo de uma instituigao piblica — IEFP
Como ja foi retratado anteriormente, o |EFP é um servico piblico de emprego nacional e tem por missao
promover a criagdo e a qualidade do emprego e combater o desemprego, através da execugdo de politicas
activas de emprego, nomeadamente de formagao profissional. 0 IEFP tem como visao garantir um servio de
rigor, qualidade, rapidez e eficacia, que se adeqle continuamente as necessidades e expectativas dos seus

utentes.

Segundo o Relatdrio de Actividades do IEFP de 2014, a | de Janeiro de 2014 esta instituigdo contava com
3206 trabalhadores ao seu servico e a 3| de Dezembro contava com 3310 trabalhadores, o que representa
um saldo positivo de 104 trabalhadores. Este saldo traduz a diferenga verificada entre 169 trabalhadores

que sairam durante o ano de 2014, e os 273 que deram entrada ao servico no ano (grafico I).

M Mobilidade interna - 221

M Regresso apds doenca - 34

I Regresso de mobilidade noutro organismo -
[ ?Regresso de licenga sem vencimento - 6

m Comissao de servigo - 2

i Comissao de servigo noutro organismo - 2

Regresso apds suspensao - |

Grafico |: Entradas de trabalhadores registados em 2014

Fonte: Relatorio de Actividade do IEFP em 2014
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Apds uma reunido com alguns membros dos Recursos Humanos da Delegacao Regional de Centro conseguimos

criar um esquema que sintetiza o processo de recrutamento e seleccao desta instituigao.

Métodos de

L selecgao L

Definigdo de Naliaca Decisdo
fungdo valiagao
curricular

* Entrevista

Propseccao
interna

Triagem de

candidaturas

Figura 5: Etapas do processo de recrutamento e selecgao do IEFP

Fonte: Elaboragao propria de acordo com os dados recolhidos

Como se pode ver, tanto pelo grafico | como pela figura 5, esta Delegacao so efectua actualmente
recrutamento interno, sendo que o dltimo concurso externo que realizaram foi em 2009/2010, altura em
que a economia em Portugal estagnou e culminou numa situagao de vulnerabilidade que formou uma crise
economica e financeira. Como o Estado ndo tem meios financeiros disponiveis para o recrutamento externo,
a entidade s6 tem oportunidade de realizar o recrutamento interno, ou seja, é feito com os colaboradores
da propria empresa, aproveita os proprios colaboradores para preencher as vagas necessarias e assim esta

entidade tem um baixo custo com este processo.

Definigao de Fungao
Os membros do Governo responsaveis pelas areas das Financas e da Administragdo Piblica podem autorizar
a abertura de um concurso quando se verifiquem os seguintes requisitos (artigo 47.°, n.’ 2 da Lei n.* 82-
B/2014):
e Existéncia de relevante interesse piblico no recrutamento, ponderando, designadamente, a eventual
caréncia dos recursos humanos no sector de actividade da Administragao Piblica a que se destina o

recrutamento;
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e Impossibilidade de ocupagao dos postos de trabalho em causa por trabalhadores com vinculo de
emprego publico previamente constituido, ou por recurso a pessoal colocado em situagdo de
requalificagao ou a outros instrumentos de mobilidade;

e Parecer prévio favoravel do membro do Governo de que depende o servico ou o organismo que

pretende efectua o recrutamento.

Para prosseguir com o recrutamento, é necessario que os candidatos possuam relagao juridica de emprego
pblico por tempo indeterminado (ou seja, vinculo contratual com a Administragao Publica), licenciatura,
competéncia técnica e aptidao para o exercicio de fungoes de direccao, coordenagao e controlo, bem como
deter 6 anos de experiéncia profissional (para um cargo de direcgdo intermédia de 1.° grau) ou 4 anos de
experiéncia profissional (para um cargo de direccdo intermédia de 2.° grau) em fungdes, cargos, carreiras ou

categorias para cujo exercicio ou provimento seja exigivel uma licenciatura.

Prospeccdo Interna

0 recrutamento € feito apenas por procedimento concursal publicitado aos trabalhadores detentores de um
vinculo de emprego publico por tempo indeterminado. Este tem que ser publicado na 2.* série do Diario da
Repiblica e tem que conter a referéncia ao ndmero de postos de trabalho a ocupar e a respectiva
caracterizagao, a competéncia ou actividade, carreira, categoria e, quando imprescindivel, a area de formagao

académica ou profissional que lhes correspondam (Artigo 33.° da Lei n.° 35/2014).

Para que os principios orientadores da gestao dos recursos humanos na Administragao Piblica sejam
cumpridos, a principal fonte de recrutamento interno é a mobilidade interna dos trabalhadores de orgaos e
servicos das administragOes regionais e autarquicas para os restantes orgaos ou servios publicos. Esta
situagdo acontece quando haja conveniéncia para o interesse publico, designadamente quando a economia, a

eficacia e a eficiéncia dos drgaos ou servicos o imponham.

A mobilidade interna é devidamente fundamentada e pode abranger (artigo 92.° da Lei n.* 35/2014):
e Mobilidade dentro da mesma modalidade de vinculo de emprego publico por tempo indeterminado

ou entre ambas as modalidades;
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e Mobilidade dentro do mesmo orgao ou servico ou entre os dois orgaos ou servigos;
e Mobilidade relativa a trabalhadores em efectividade de funcdes ou relativa a trabalhadores em
situagao de requalificagao;

e Mobilidade a tempo inteiro ou a tempo parcial.

A mobilidade reveste as modalidades de mobilidade na categoria, opera-se para o exercicio de fungdes
inerentes a categoria de que o trabalhador é titular, na mesma actividade ou em diferente actividade para
que detenha habilitagdo adequada, e de mobilidade intercarreiras ou categorias, opera-se para o exercicio de
fungdes nao inerente a categoria de que o trabalhador € titular e inerentes a categoria superior ou inferior
da mesma carreira ou a carreira de grau de complexidade funcional igual, superior ou inferior a0 da

carreira em que se encontra integrado ou ao da categoria de que é titular.

Triagem de candidaturas

As candidaturas aos procedimentos concursais sao apresentadas exclusivamente por via electronica, através do
preenchimento directo do formulario (anexo 3) e da submissdo de documentos solicitados. Este formulario
esta repartido em 6 partes sendo elas a informagao pessoal, o nivel habilitacional, a relagao juridica de
emprego publico, a formagdo profissional, a experiéncia profissional e o requerimento. 0 formulario da
candidatura possui toda a informagao indispensavel para a avaliagao curricular de cada candidato pelo que
nao é necessaria a submissao do curriculo. Caso o candidato pretenda formalizar candidatura a dois ou mais
procedimentos concursais, tera de preencher um formulario de candidatura por cada concurso a que se

candidatar e de submeter novamente os documentos solicitados.

Os documentos solicitados pela entidade sao os seguintes:

e Um requerimento dirigido ao Presidente do Conselho Directivo do IEPF, L.P., datado e assinado,
com mengao expressa dos seguintes elementos: indicagdo da referéncia/cddigo do concurso a que se
candidata; identificagdo completa (nome, filiagao, data de nascimento, nimero e data do Bilhete de
Identidade ou Cartao de (Cidaddo e servio que o emitiu, local de residéncia, codigo postal e

telefone para contacto); indicagdgo do nivel habilitacional, bem como da area de
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formagao/especializagao académica e profissional; indicagao da carreira e/ou cargo que exerce, bem
como do tempo de servico na carreira, categoria e/ou cargo e no exercicio em fungdes publicas;
mengao de que o candidato declara, sob compromisso de honra, serem verdadeiros os elementos ou
factos constantes do requerimento e da candidatura.

e (opia do Bilhete de Identidade ou Cartao de Cidadao;

e (ertificado de aproveitamento do Curso de Alta Direcgao em Administragao Piblica (CADAP), caso o
candidato tenha concluido com sucesso este curso;

e (aso o candidato seja oriundo de outro organismo que nao o IEFP, LP., deve entregar também
uma declaragao emitida e autenticada pelo servico em que se encontra a exercer fungdes,
comprovativa do vinculo a Administragao Publica, com mengao do servico a que pertence, da
natureza do vinculo, da carreira e categoria detida e do cargo desempenhado (quando aplicavel),

com contagem de tempo de servico na categoria, carreira e fungdo piblica.

A submissao de candidaturas cessa as 24h do 10.° dia Gtil a contar do dia da publicitagao do respectivo
procedimento concursal na Bolsa de Emprego Piblico (BEP). No portal do IEFP esta disponivel o cddigo da
BEP que corresponde a cada concurso. Com o codigo respectivo, podemos encontrar disponivel toda a
informagao referente ao concurso pretendido, nomeadamente a indicagdo dos requisitos formais de

provimento, do conteddo funcional e perfil pretendido, da composicao do jiri e dos métodos de selecgdo.

Findo os 10 dias Gteis, os Recursos Humanos (RH) da entidade irdo analisar todas as candidaturas e escolher

os que consideram os mais adequados para o cargo a ocupar e aplicar os métodos de selecdo.

Métodos de Selecao

Os métodos de seleccao previstos no artigo 36.° da Lei n.’ 35/2014 sao as provas de conhecimentos,
destinadas a avaliar as competéncias técnicas necessarias ao exercicio da fungdo, e a avaliagao psicologica,
destinada a avaliar as restantes competéncias exigiveis ao exercicio da fungao. Estes métodos de seleccao sao

utilizados no caso de o concurso ser destinado ao recrutamento externo.

Visto que a entidade utiliza apenas o recrutamento interno, os seus métodos de seleccao sao os seguintes:
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e Avaliagdo curricular — incidente especialmente sobre as fungdes desempenhadas na categoria e no
cumprimento ou execucao da atribuicao, competéncia ou actividade em causa e o nivel de
desempenho nelas alcanado.

e Entrevista — tem como objectivo avaliar as competéncias exigiveis ao exercicio da fungdo. As
perguntas mais usuais centram-se nas expectativas do candidato, o que o motiva, a experiéncia
passada no cargo ou em outros e o conhecimento do cargo que vai ocupar. 0 que a entidade
pretende com estas perguntas € ver o perfil do candidato para os ajudar na seguinte fase, a
decisao. A entrevista efectuada pela entidade é considerada uma entrevista de painel pelo facto de
que o candidato é entrevistado simultaneamente por um responsavel dos RH, o sub-delegado da

institui¢ao e o dirigente relacionado com o cargo que o candidato ira desempenhar.

Decisao

Posteriormente a entrevista efectuada pelos membros da organizagao, estes tém que tomar uma decisao
quanto ao colaborador que irdo seleccionar. Depois da selecgdo, o sub-delegado da entidade tem que emitir
uma proposta para Lisboa para ser aprovada pelo delegado do |EFP para que o candidato possa comecar a

desempenhar as suas fungdes na organizagao.
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8.2. Processo de Recrutamento e Selecgdo de uma empresa privada — empresa YYY
Devido a elevada informagao sobre o processo de recrutamento e selecdo, a empresa preferiu manter o

anonimato. A organizago segue o processo apresentado na figura 6.

Definigdo de Triagem de
fungdo candidaturas

Propsecgao Prospecgao Decisdo
interna externa

Figura 6: Etapas do processo de Recrutamento e Selecgdo da empresa YYY

Fonte: Elaboragao propria de acordo com os dados recolhidos

Definigao da fungdo

Nesta etapa a organizagao depara-se com uma situagdo de necessidade de recrutamento e comega por
definir a funcdo de acordo com o posto de trabalho vago, de acordo com as principais caracteristicas que
pretende que o candidato tenha, como o intervalo de idades, as habilitagdes académicas, os conhecimentos
que o candidato deve ter e a experiéncia profissional. Estes sao os critérios que a empresa considera mais
relevantes, apesar de que a experiéncia profissional nao é um factor eliminatorio pois a empresa

disponibiliza-se a dar formagao interna ao candidato.

A prospeccao interna

No caso do posto de trabalho com necessidade de recrutamento ser para um posto de chefia ou quadros
superiores a organizagao propde primeiramente aos seus colaboradores internos, s6 no caso de nao
corresponder as suas expectativas € que opta pelo recrutamento externo. Sendo assim, o processo mais usual

de recrutamento interno é a promogao que ja foi abordado anteriormente.
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Para este tipo de recrutamento, existe um jornal dentro da organizagao onde esta publica um anincio com
todas as informagdes, como por exemplo, o posto de trabalho, as competéncias que o candidato tem que ter
e a remuneragao. Qutro caso é o presidente da instituicao falar directamente com o colaborador que

considera ser o mais indicado para ocupar o posto de trabalho.

A prospecgdo externa

Devido a impossibilidade de encontrar dentro de empresa o perfil adequado para o lugar, a organizagao tem

como alternativa realizar o recrutamento externo.

Uma das fontes principais de recrutamento externo sao os anincios, estes sao publicados em jornais da
regiao e nacionais, no site da instituicao e em sites especializados em emprego como por exemplo, no site
do IEFP. O anincio contém os requisitos que o candidato deve ter e as condicdes de trabalho tal como se

pode ver na figura 7.

AJMINISTRATIVO (M/F) \

Empresa YYY (Coimbra)

Requisitos:
- Licenciatura ou mestrado em Gestdo, Economia ou area idéntica;

- Fluéncia na lingua inglesa (requisito obrigatdrio);

- Experiéncia anterior na drea administrativa valorizada;
- Competéncias de comunicagdo verbal;

- Disponibilidade imediata.

Condicdes:
- Horario: 8h30 as 12h30 e das 14h30 as 18h30;

Qemuneragﬁo: 900€ j

Figura 7: Anincio da empresa YYY

Fonte: Exemplo dado pela organizagao

Outra das fontes sao os centros de emprego, neste caso o IEFP em que a empresa comunica ao Instituto de
Emprego o tipo de candidato que pretende e este apresenta um vasto leque de candidatos e a empresa

escolhe os mais indicados e segue com os processos de seleco, ou seja, os testes e as entrevistas.
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A candidatura espontanea (anexo 4) é também uma fonte de recrutamento externo utilizada por esta
empresa e esta estd disponivel no site da empresa. Neste caso nao é necessario o envio do CV pois a
candidatura ja contem os dados pertinentes. Quando a candidatura estiver terminada submete-se

automaticamente no site e a empresa tem acesso imediato a esta informagao.

E por ultimo, acede a processos de recrutamento e selecgao anteriores que continuam na base de dados da

empresa.

A triagem das candidaturas

Nesta fase a organizacao, apés divulgagao da vaga ao mercado de trabalho, comega a reunir os curriculos e
as candidaturas espontaneas que preenchem os pré-requisitos do cargo. O candidato sera contactado
telefonicamente e terd que responder a algumas perguntas como, o interesse em ocupar a vaga com um
determinado horario ou uma escala de trabalho, ou se o candidato tem disponibilidade imediata
(considerada uma mais-valia para o candidato). Caso o candidato corresponda ao perfil pretendido pela

empresa, o processo de recrutamento e selecdo avanca e agendam uma entrevista.

A entrevista

A entrevista segue sempre a mesma estrutura e é possivel e esta é realizada por um responsavel da area
dos RH da organizagao, ou seja, uma entrevista face a face. O responsavel antes da entrevista tem que estar
familiarizado com as caracteristicas necessarias para a ocupagao do cargo, como saber exactamente o papel
que o candidato tera que desempenhar, e principalmente as capacidades e qualidades que o candidato tem
que ter. Uma vez que tenha uma descrigdo exacta do emprego, deve também fazer uma descrigao precisa

do candidato ideal para esse emprego.

As perguntas sao o alicerce de todo o processo de entrevista e & por isso que a empresa segue sempre a
mesma estrutura, as Unicas perguntas que acrescentam sao duvidas inerentes ao (V do candidato. As
primeiras perguntas sao directas e obvias e tem o objectivo de manter uma atmosfera descontraida, sao

perguntas acerca da origem familiar, educagdo, habilitagdes e experiéncia profissional. Posteriormente o
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responsavel comeca por colocar questdes mais detalhadas relacionadas com a motivagdo, o entusiasmo, a
capacidade de se adaptar ao pessoal existente, flexibilidade, disponibilidade para viajar se for necessario,
estabilidade financeira, entre outras. Para ser mais facil no momento de seleccionar, o responsavel consoante
vai fazendo as perguntas vai dando uma percentagem a resposta e esta percentagem tem um intervalo de
0% a 100% em que 0% é uma resposta negativa, 100% no caso de acertar correctamente e entre 0% e
100% para outras respostas. Explicado o processo da entrevista, apresentaremos seguidamente o esquema de

perguntas usado pelo responsavel de RH.

e Diga-me qualquer coisa acerca de si.

e Que interesses exteriores ao trabalho tem?

e Alguma vez teve uma posicao de autoridade na escola, na universidade ou na vida social?
e (omo se sente ao assumir responsabilidades?

e (Como se da com outras pessoas?

e Quais considera ser os seus principais pontos fortes?

e (Quais considera ser os seus principais pontos fracos?

e (Como gostaria de se ver dentro de 5 anos?

e Porque escolheu este curso?

e Acha que o que aprendeu lhe foi itil no emprego?

e Quais as disciplinas que mais gostou?

e Porque anda a procura de outro emprego?

e Porque saiu da anterior empresa’

e 0 que sabe acerca da nossa empresa?

e Porque pensa que seria melhor que os outros candidatos?
e Quando estaria disponivel para comegar?

e (Qual o momento de que mais se orgulha?

e (Qual foi o seu pior momento?

e Ha mais alguma coisa que gostaria de dizer acerca de si ou que gostaria de perguntar!

Ha momentos em que o entrevistador faz perguntas suplementares, como por exemplo se as respostas dos

candidatos nao lhe dizem o que precisa de saber. Assim que a entrevista termina, o responsavel dos RH
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toma as suas notas sobre as varias capacidades que o candidato demonstrou ter, e analisa se cumpriu as

qualidades e habilitagdes essenciais que estabeleceu.

A decisao

Uma vez terminadas as entrevistas, o responsavel dos RH apresenta o candidato que achou o mais adequado
para o cargo ao responsavel hierarquico e este agenda uma entrevista de forma a verificar as qualidades do
novo colaborador. Esta entrevista tem como objectivo apresentar concretamente as caracteristicas do cargo,

as fungdes que ird desempenhar e as condigdes.

47| Pagina



Recrutamento e Seleccao de Recursos Humanos

8.3. Andlise comparativa entre as praticas de recrutamento e selecgdo de uma instituigao
piblica e uma instituigao privada
E importante salientar a comparagdo entre as priticas de recrutamento e seleccio de uma instituicio publica
e uma instituigdo privada e assim termos uma nogdo de como sdo efectuadas estas praticas pelos dois tipos
de organizagdes existentes. Apesar de o processo ser idéntico nas duas organizagOes, a execucao de cada
etapa € diferente de empresa para empresa em que as maiores diferencas verificam-se na prospecgao interna
e na prospeccao externa, visto que a instituicdo publica da preferéncia @ prospecgao externa, e a empresa

privada da preferéncia a prospecao externa.

Comparagao

Processo  de recrutamento e | Concluimos que o processo € idéntico, a Unica diferenca evidente deve-
selecao se ao facto de o IEFP nao recrutar externamente, enquanto que a

empresa YYY utiliza, na maiorias das vezes, o recrutamento externo.

Definicao da funco A instituicdo publica é mais rigorosa quanto a definicdo da fungao,
principalmente no facto de aceitar apenas colaboradores internos. Outra
das grandes diferencas é que o |EFP exige no minimo 4 anos de
experiéncia profissional enquanto que na instituigdo privada valorizam o
facto de o candidato ter experiéncia profissional mas nao é um factor

eliminatorio.

Prospecgdo interna Utilizada sempre pela instituicao piblica (mobilidade), enquanto que na

privada é utilizada apenas para recrutar chefes ou quadros superiores

(promogao).

Prospeccao externa A maior discrepancia € que nao é usada pela instituigao publica, apenas
pela privada.

Triagem de candidaturas Quanto ao prazo de candidatura, no IEFP tem uma duragdo mais curta

do que na instituicdo privada. Para complementar o IEFP pede uma

série de documentos enquanto que na instituigdo privada nao é
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necessario.

Métodos de selecgao Os métodos sao os mesmos mas o IEFP da mais importancia as
caracteristicas do candidato especificadas na candidatura e portanto a
entrevista nao tem tantas perguntas. No caso, da empresa YYY, di mais

importancia a informagao recolhida na entrevista.

Decisao 0 método de decisao é semelhante, a dnica diferenca evidente é que no
caso da instituicao publica € necessario o envio de uma proposta ao

director geral de Lisboa o que pode demorar algum tempo.

Quadro 7: Andlise comparativa do processo de recrutamento e selecgdo numa instituigao piblica e numa instituigdo privada

Fonte: Elaboragao propria

Ao longo de todo o processo de recrutamento e seleccao, a instituicao publica apresenta um método mais
rigoroso, apesar de ser um método que realiza com os colaboradores que ja trabalham na sua organizagao.
Quando a instituigdo realizava o recrutamento externo, o método era mais demorado e com mais métodos

de seleccdo.

A fonte principal do recrutamento interno da instituicdo publica, é a mobilidade dos funcionarios, ou seja,
centra-se na movimentagao do pessoal e afecta as suas posicdes competitivas. Normalmente, esta mobilidade
melhora o desempenho do colaborador e também da equipa de trabalho, para o caso de haver novamente

recrutamento interno, a instituiao publica recorre aos trabalhadores com o melhor desempenho.

Quanto a empresa privada, o facto que recorrer ao recrutamento externo, traz “sangue novo” para a
organizagao, ou seja, mais ideias e mais criatividade. Contudo, € necessario ter atencao se esta a contratar a
pessoa mais indicada para o cargo e no caso de o processo de recrutamento nao correr conforme planeado,
o melhor ¢ recorrer a uma segunda tentativa. E preferivel perder mais algum tempo no recrutamento, do

que contratar alguém que ndo ¢é indicado para o cargo.

Os métodos de selecgao sao idénticos, apesar de a entrevista na instituigao piblica ser mais curta que a

entrevista da empresa privada, esta discrepancia deve-se ao facto de a instituicao publica ja conhecer os
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seus colaboradores enquanto que na empresa privada, a informagao sobre o candidato é pouca e portanto a

entrevista serve para recolher o maximo de informagao sobre ele.
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9. Conclusao

A medida que os desafios da sociedade se tornaram mais complexos, as empresas responderam
proporcionalmente e com avangos consideraveis. Uma das areas em que se verificaram maiores progressos foi

a gestao dos recursos humanos.

Actualmente sdo colocados muitos desafios a gestdo dos recursos humanos. Estes desafios incluem,
naturalmente, as actividades tradicionais desta area: identificar, recrutar e manter as pessoas com o perfil
adequado e com um conjunto de aptidoes que sirvam a empresa no curto e no médio prazo, mas nao sera

suficiente.

Com este relatdrio pretendi abordar a importincia das pessoas numa organizagao. No entanto, as empresas
que tiverem processos de recrutamento e seleccao mais elaborados, apesar de demorarem mais tempo, sao
0s que conseguem seleccionar e reter os melhores colaboradores portanto é um processo com muitos
detalhes mas que sdo todos importantes. Percebe-se que o responsavel dos RH tem uma grande

responsabilidade no recrutamento e seleccao dos candidatos para uma vaga na empresa.

E importante a organizagdo perceber se a pessoa tem o perfil adequado aquela fungdo, mas também
perceber se tem caracteristicas pessoais especificas que lhe permitam desenvolver uma linha com os
objectivos e visao da empresa. O perfil adequado do candidato verifica-se através dos aspectos técnicos e
fisicos e pessoais, sendo que os técnicos sao o conhecimento, a experiéncia e os idiomas falados, e os
aspectos pessoais e fisicos, é saber o grau de comunicagao da pessoa, se tem uma personalidade forte, se
tem postura, a sua imagem e entre outros. A comunicagdo realizada entre as duas partes, nomeadamente na
entrevista, tem que ser clara e objectiva, para que os processos satisfacam a necessidade para a qual se

esta a recrutar.

0 presente relatorio resultou da descrigdo e andlise das etapas do processo de recrutamento numa
instituigdo publica e numa empresa privada, e as conclusoes que podemos retirar da andlise comparativa é
que uma instituicdo piblica da mais valor aos seus recursos humanos enquanto na privada dao valor a

novas pessoas e portanto com novos conhecimentos, até porque nas instituigoes publicas é mais usual a
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empresa celebrar um contrato sem termo com o seu colaborador enquanto na privada o mais usual é um

contrato a termo.

Apesar de a instituicdo publica utilizar o recrutamento interno, este nao é realizado ocasionalmente e
portanto ha pouca rotatividade de pessoal dentro desta organizagao e nao ha novas ideias, nem pessoas
novas. Como se viu anteriormente, apenas uma pessoa tem uma idade inferior a 29 anos, e o IEFP deveria
rever esta situagdo. E necessirio conservar os colaboradores mais antigos mas também deveriam recrutar
mais colaboradores jovens, pois estes podem tornar-se mais eficazes e aprender mais rapidamente a executar
uma fungao. A missao da instituicao define que o principal objectivo é fomentar o emprego, principalmente
na faixa etaria entre os 18 anos e os 30 anos, e portanto uma sugestao que poderemos dar a esta
instituigdo € que dé o exemplo as outras empresas e comece a recrutar externamente e principalmente

jovens.
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Dossier de
Candidatura
de

(fotografia)
Nome:
Apelido:
Morada:
Telefone:
Data de Nascimento:
Nacionalidade:
Estado Civil:
Filhos (Idade):
Profissao:
Situagdo militar:
Habilitagdes Literarias
Estudos Diplomas Datas

Formag6es Complementares

Frequenta actualmente algum curso? Qual?




Para analisar a sua candidatura em condig¢des favoraveis algumas informacdes mais detalhadas sdo para

nos importantes

Estagios de experiéncia profissional

Datas Empresa (nhome, morada, Titulo da Fungdao desempenhada

actividade, efectividade)

Linguas estrangeiras faladas correntemente Estadias no estrangeiro

(Locais, duracdo)

Outras linguas conhecidas (lidas, escritas)




Ultimo lugar ocupado

Responsabilidades principais, trabalhos Motivo da mudanga
efectuados e pessoas a seu encargo

Quiais as iniciativas que tomou e que dominio especifico?




Perspectivas de Carreira

Indigue os motivos da sua candidatura e as fungdes que pensa estar mais apto a desempenhar

Qual a orientagdo que pretende dar a sua carreira a curto e a longo prazo?

Diversos

Quais os seus passatempos preferidos fora da vida profissional?

Como conheceu ou contactou com x ...?

Tem parentesco ou relagées com x...? ou no grupo x...?

Local de trabalho preferido.

Aceitaria deslocag@es (duragdo e frequéncia)?

Remuneracdo anual bruta actual:

Desejada:

Numero da Seguranca Social:

Disponivel a partir de:

Outras observagdes:




Anexo 2 — Mapa de Encargos Transitados
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Versao 2013/1.0 - 25-NOV-2013




Anexo 3 — Formulario da Candidatura (IEFP)



L]
INSTITUTO DD EMPREGD
E FORMACAD PROFISSIOMAL

Diretor de Servigos da Diregao de Servigos de Emprego e Formagao Profissional
INFORMAGCAO PESSOAL

*Nome completo

*Morada

*Coddigo postal

& Introduza o codigo postal no seguinte formato: 1234-567 Localidade

Telefone(s)

*Telemovel

& O numero de telemdvel deve comegar por 91, 92, 93, 96

*Endereco eletrénico




*Nacionalidade

*Data de nascimento

A resposta deve ser menor ou igual 1996/12/31

Ano v Més v || Dia v

*Sexo

) Feminino () Masculino

*

Documento de identificagao

Escolha uma das seguintes respostas

Por favor, selecione... v

Introduza o documento de identificagao digitalizado

Submeta um ficheiro

Submeter:

&' Submeter documento de identificagao digitalizado

*NIF
Cada resposta deve ter pelo menos 100000000

Neste campo s6 podem ser introduzidos numeros inteiros.




INSTITUTO DO EMPREGO
& ' EFORMACAD PROFISSIONAL

Diretor de Servigos da Diregao de Servigos de Emprego e Formacgao Profissional
NIVEL HABILITACIONAL

Licenciatura

*Data conclusao licenciatura

A resposta deve ser menor ou igual 2014/12/31

Ano Y| Més v Dia v

*Designacao da licenciatura

Indicacao do nivel habilitacional, bem como, da area de formagao/especializagao
académica

Selecione todas as que se apliquem

¢! Doutoramento

¥/ Mestrado

*Data conclusao mestrado

A resposta deve ser menor ou igual 2014/12/31

Ano v Més v Dia v

*Designag¢ao do mestrado



*Data conclusao doutoramento

A resposta deve ser menor ou igual 2014/12/31

Ano v || Mé v Dia v

*Designacgao do doutoramento




[
INSTITUTO DO EMPREGO
& ' EFORMACAD PROFISSIONAL

Diretor de Servigcos da Diregao de Servigos de Emprego e Formagao Profissional
RELACAO JURIDICA DE EMPREGO PUBLICO (RJEP)

*Relagéo juridica de emprego publico (RJEP)

Escolha uma das seguintes respostas

Trabalhador do IEFP (informacao disponivel em http://rhself)

Trabalhador oriundo de outro organismo



L]
INSTITUTO DD EMPREGD
E FORMACAD PROFISSIOMAL

Diretor de Servigos da Diregao de Servigos de Emprego e Formacgao Profissional
RELAGAO JURIDICA DE EMPREGO PUBLICO (RJEP)

*Relagao juridica de emprego publico (RJEP)

Escolha uma das seguintes respostas

® Trabalhador do IEFP (informagao disponivel em http://rhself)

Trabalhador oriundo de outro organismo

*N.° trabalhador

Neste campo s6 podem ser introduzidos numeros inteiros.

*Unidade Organica atual

*Carreira

*Data de inicio na carreira

A resposta deve ser menor ou igual 2014/12/31

Ano Y| Mé v Dia v

*Categoria




*Data de inicio na categoria

A resposta deve ser menor ou igual 2014/12/31

Ano Y| Més v Dia v

Cargo que exerce atualmente (quando aplicavel)

Data de inicio do cargo

A resposta deve ser menor ou igual 2014/12/31

Ano v Més v Dia v

*Detentor de 6 anos de experiéncia profissional em fungdes, cargos, carreiras ou
categorias (n.° 1 do artigo 20.° da Lei n.° 2/2004 de 15 de janeiro)

Sim N&o



L]
INSTITUTO DD EMPREGD
E FORMACAD PROFISSIOMAL

Diretor de Servigos da Diregao de Servigos de Emprego e Formacgao Profissional
RELAGAO JURIDICA DE EMPREGO PUBLICO (RJEP)

*Relagao juridica de emprego publico (RJEP)

Escolha uma das seguintes respostas

Trabalhador do IEFP (informacgao disponivel em http://rhself)

¢ Trabalhador oriundo de outro organismo

*Designacgao do organismo atual

*Natureza do vinculo

& (Ex: Contrato de trabalho em fungbes publicas; Nomeagao)

*Carreira

*Data de inicio na carreira

A resposta deve ser menor ou igual 2014/12/31

Ano v || Més v || Dia v

*Categoria




*Data de inicio na categoria

A resposta deve ser menor ou igual 2014/12/31

Ano Y| Més v Dia v

Cargo que exerce atualmente (quando aplicavel)

Data de inicio do cargo

A resposta deve ser menor ou igual 2014/12/31

Ano Y| Més v Dia v

*Detentor de 6 anos de experiéncia profissional em fungdes, cargos, carreiras ou
categorias (n.° 1 do artigo 20.° da Lei n.° 2/2004 de 15 de janeiro)

Sim Nao

Submeter declaragao a comprovar os dados mencionados e autenticados pelo servigo de
origem

Submeta um ficheiro

Submeter:



INSTITUTO DO EMPREGO
& ' EFORMACAD PROFISSIONAL

Diretor de Servigos da Diregao de Servigos de Emprego e Formacgao Profissional
FORMAGAO PROFISSIONAL

*

Indicagdo de cada acao de formacgao/seminario/conferéncia, que considere relevante para a
funcao

(Inclui participagdo em seminarios, formacgdes de curta duragao, formagdes especificas, pds-
graduacgdes, congressos e conferéncias)

!

Ex: Agao de Formacgéao Profissional “Organizacao do Trabalho e Gestao do Tempo”, 27 a 29 de Maio de 2002,
duracéo de 18 horas,

Curso de “Formacao Pedagdgica Inicial de Formadores”, 28 de Maio a 26 de Junho de 2001, duragéo de 90
horas



34° Encontro Nacional da APG e XXV Eurolatino, sobre “Competitividade, Produtividade, Modernidade”,
realizado no Centro Escolar Turistico e Hoteleiro do Estoril de 15 a 16 de Novembro de 2001.

33° Encontro Nacional da APG sobre “Gestdo do Conhecimento Viagem das Empresas para o Futuro”, realizadc
no Centro de Reunides da FIL, no Parque das Nacdes de 22 a 23 de Novembro de 2000.

*N.° total de horas

S6 deveréo ser introduzidos numeros neste campo.

& Inclui participagao em seminarios, formagdes de curta duragéo, formacgdes especificas, poés-graduagoes,
congressos e conferéncias, considerados relevantes para a fungao.

Formacao Especifica para Dirigentes da Administragao Publica - CADAP

Submeta no maximo um ficheiro

Submeter:

& (Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro e n.° 7 do artigo 2.° da Portaria n.° 146/2011, de 7 de abril)
Caso tenha concluido com sucesso este curso é obrigatério o envio de certificado digitalizado / submeter. Se
nao possuir este certificado, prossegue o preenchimento do formulario no campo seguinte.



INSTITUTO DO EMPREGO
& ' EFORMACAD PROFISSIONAL

Diretor de Servigos da Diregao de Servigos de Emprego e Formacgao Profissional
EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Pretende-se que selecione, do seu percurso profissional, um maximo de 10 fungées ou
atividades desenvolvidas, que considere relevantes para o exercicio do cargo a que se
candidata.

Devera comecar por indicar o numero de atividades que vai registar em “N.° de fungdées ou
atividades desenvolvidas”.

Seguidamente devera introduzir, a data de inicio e a data fim para cada atividade, por
ordem cronoldégica decrescente.

E finalmente, no campo “Fung¢oées e ou cargos desempenhados da atividade (n.° ?)” devera
descrever sucintamente as fungoes e ou cargos desempenhados considerados mais
significativos para o exercicio do cargo a que se candidata.

*N.° de fungdes ou atividades desenvolvidas (1 a 10)

S6 deverdo ser introduzidos nimeros neste campo.

Cada resposta deve estar entre 1 e 10

Data de inicio da atividade 1

A resposta deve ser menor ou igual 2014/12/31

Ano Y| Més v Dia v

Data de fim da atividade 1

A resposta deve ser menor ou igual 2014/12/31

Ano Y Més v Dia v

Fungoes e ou cargos desempenhados da atividade 1



.

Ex: Técnica Superior do mapa de Pessoal do IEFP, I.P., Instituto do Emprego e Formagéao Profissional,
nomeada em regime de substituicdo no cargo de Diretora do Gabinete de Planeamento e Controlo de Gestao
...... , com as seguintes atribui¢cdes: Proceder a recolha, tratamento e sistematizagao da informagéo de gestédo e
da atividade;

Implementar indicadores de gestédo e de atividade, nomeadamente nas componentes de acesso e producéo,
qualidade assistencial, econdmico-financeira, satisfacdo dos utentes e recursos humanos;

Gerir, em articulagao com Departamento de Recursos Humanos, o sistema de avaliagcido de desempenho, em
todas as suas vertentes;

Coordenar a preparacgao da proposta do Quadro de Avaliagdo e Responsabilizacédo e do plano de atividades e
acompanhar a sua execucgao.

Indique neste campo outros elementos que considere passiveis de influir na apreciagao do
seu mérito






[
INSTITUTO DO EMPREGO
& ' EFORMACAD PROFISSIONAL

Diretor de Servigcos da Diregao de Servigos de Emprego e Formagao Profissional
REQUERIMENTO

Requerimento

Submeta um ficheiro

Submeter:

& O candidato devera submeter o requerimento dirigido ao Presidente do Conselho Diretivo do IEFP, I.P.,
datado e assinado, com mencéo expressa dos seguintes elementos:

a) Indicagao da Referéncia/Codigo do concurso a que se candidata;

b) Identificacdo completa (nome, filiagdo, data de nascimento, niumero e data do Bilhete de Identidade ou
Cartao de Cidadao e servigo que o emitiu, local de residéncia, cédigo postal e telefone para contacto);

c) Indicagao do nivel habilitacional, bem como da area de formacgao/especializagdo académica e
profissional;

d) Indicag&o da carreira e/ou cargo que exerce, bem como do tempo de servigo na carreira, categoria e/ou
cargo e no exercicio em fungdes publicas;

e) Mencgao de que o candidato declara, sob compromisso de honra, serem verdadeiros os elementos ou
factos constantes do requerimento e da candidatura.

Submeter requerimento com os dados mencionados e devidamente assinado.



®
INSTITUTO DO EMPREGD
& ' EFORMACAD PROFISSIONAL

O seu formulario de candidatura foi gravado com sucesso.

Neste momento, pode imprimir e/ou exportar para PDF e guardar a candidatura que acabou
de formalizar, clicando abaixo na frase "Imprimir as suas respostas".

Depois de fechar este ecra, esta opcao deixa de estar disponivel.

Imprimir as suas respostas.

http://lwww.iefp.pt



Anexo 4 — Candidatura espontinea (empresa YYY)



Identificacao

Candidato

Nome Completo:

Data Nascimento: - -

Estado Civil:

Nacionalidade: Sexo:

N2 de B.I.:

Ne Contribuinte:

Carta de Conducdo: Categoria:

Situacdo Familiar

Nome conjuge: Idade: N2 Filhos:
Profissdo:

Residéncia

Pais: Morada 1:

Distrito: Morada 2:

Concelho: Localidade:

Freguesia: Cddigo Postal: -
Contactos

Telefone: Telemoével: E-mail:




Habilitacoes Literarias

HabilitagGes Literarias/Académicas:

Ensino Superior

Curso:

Média:

Escola:

Ramo: Média Final: ___

Localidade:

Cursos Técnico-Profissionais

Curso:

Local:

Conhecimentos Especiais

Nivel de inglés:

Duragdo: Média Final:

(opcdo nenhum, baixo, médio ou elevado)

Nivel de alem3o:

Nivel de francés:

Nivel de espanhol:

Outras linguas:

Situacao Profissional

Profissdo Actual:

Lista de funcdes profissionais ja exercidas (ordem cronoldgica)

Entidade empregadora:

Funcao Exercida:

Duragdo :

Motivo saida:




Entidade empregadora:

Duragdo :

Entidade empregadora:

Duragdo :

Entidade empregadora:

Duragao :

Funcgdo Exercida:

Motivo saida:

Funcdo Exercida:

Motivo saida:

Funcao Exercida:

Motivo saida:
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