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Plano do Estagio Curricular

e Atendimento telefonico;

e Atendimento ao publico;

e Elaboragdo, rececéo e envio de oficios e notas;

e Protocolizac&o de oficios e notas,

e Elaboracdo de Informagao — Proposta;

e Processamento Salarial;

e Nocoes de Elaboracéo de contrato de Trabal ho;

e Formacao de arquivos;

e Recrutamento e selecéo;

e Atendimento de candidato no apoio ao preenchimento daficha de inscrigéo;
¢ Organizagdo das fichas de candidatura esponténess,

e Participacdo nas entrevistas de selecéo.

AdnilsaAmaral 2014 1
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Resumo do Trabalho Desenvolvido no Estagio Curricular

As atividades desenvolvidas no decorrer do estégio estdo enquadradas em trés éreas

nomeadamente:

1. Gestdo dos clientes e dos recursos humanos;
2. Recrutamento e selecéo.
3. Areacomercia:;

Ao nivel de gestéo de clientes e das atividades administrativas do RH, as atividades
desenvolvidas consistem em atendimento telefonico e presencia aos clientes,
organizag@o e numeragdo dos documentos destinados ao arquivo e entre outras, e nos
RH as atividades desenvolvidas relacionavam-se com a regularizacéo da situacéo dos
colaboradores na seguranca social, nocdo de elaboracdo de contrato de trabalho,
processamento salarial e elaboracdo de informac&o proposta.

Na area do recrutamento e sele¢do, dedica — se a atendimento de candidato no apoio ao
preenchimento da ficha de inscricdo, organizacdo da mesmas, elaboragéo de aviso
convocatorio e participacdo nas entrevistas a candidatos estas foram atividades inerente

nesta area.

Por fim na érea comercial, foram realizadas atividades relacionadas com a prospecéao
dos clientes, o lancamento do todo o processo de faturacéo e cobrangas na base de

dados da empresa.
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Introducao

Este relatério de estagio surge na sequéncia da realizacdo do estégio curricular,
realizado na Empresa Nacional de Administracdo dos Portos, a “ENAPORT”, com a
sua sede no Distrito de Agua Grande, na ilha de S8 Tomé e ainda dispde de uma

delegacéo na cidade de Santo Anténio do Principe.

Esta empresa dedica-se & (i) exploracdo, gestdo e desenvolvimento dos portos da ilha
de S.Tomé e Principe; (ii) prestacdo de servicos aos navios que transitam pelos portos e
aos utentes portuérios; (iii) manutencdo da seguranca da navegagéo na sua area de
jurisdicdo, em colaboracdo com outros intervenientes na atividade portuaria, de acordo

com o Artigo 2° do Estatuto da Empresa Nacional de Administracéo dos Portos.

Esta organizacéo conta com um total de 134 colaboradores, em que 109 trabalham na
sede nailhade S. Tomé e 25 fazem parte dos trabalhadores sedeados na delegacdo de
sdo Anténio de Principe.

Aquando do inicio do estagio, foram, desde logo, delegadas a estagidria, algumas
funcBes na area de Recrutamento e Selecdo, ainda que na qualidade de estagiéria
Ficaram, assim, a cargo da estagiaria a responsabilidade por todo o processo e
metodologia inerentes a, (1) elaboracdo dos anuncios; (2) elaboragdo de informacéo
proposta; (3) rececao de candidaturas e (4) marcagdo das entrevistas.

O estagio confirmou a expectativa quanto a constituir a melhor forma de adquirir
experiéncia, ndo sd no ambito laboral, mas também num “saber estar” organizacional,
no trabalho real em equipa e no agir em conformidade. Permitiu, ainda, experimentar o
mundo real em complemento a componente académica, colocando a prova a capacidade
para aplicar os conhecimentos adquiridos ao longo do curso, bem como, para aprender
novas metodol ogias e estratégias para 0s implementar.

No presente relatério, num capitulo inicia, apresenta-se a ilha de S.Tomé e Principe, a
empresa acolhedora do estagiario e suas metodologias, posteriormente num capitulo
dois, descrevem-se as tarefas que a estagiaria teve oportunidade de realizar no periodo

de estagio. Reservando-se o final para as conclusdes relativas a experiéncia vivida.

AdnilsaAmaral 2014 1
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1. O territorio que acolhe a “enaport”
O arquipélago de Sdo Tomé e Principe foi descoberto pelos portugueses no século XV,

quando estes se aventuravam por Varios continentes em busca de riqueza. Admite-se
gue ailhade S.Tomé tenha sido encontrada a 21 de Dezembro de 1470 e ado Principe a
17 de Janeiro de 1471.

Situa-se na baia de Biafra, no golfo da Guing, frente a costa do Gabao, paralelo alinha

do equador que atravessa o ilhéu das Rolas em diregdo ao sul dailha de S.Tomé.

A llha de S.Tomé e Principe é um pais com uma extensido global de 997 km?,
constituindo pela Ilha de S Tomé, com 857 km?, pela Ilha do Principe, com 114 km? e
pelosilhéus das Rolas, Cabras, Bombom e Boné de Joquei.

As ilhas de Sdo Tomé e Principe sdo de origem vulcanica, logo tém um relevo
montanhoso e uma floresta exuberante, favorecida com clima tropical e com elevado

nivel de precipitacoes.

Na década de 70 ambas as ilhas despovoadas, ofereciam as condicdes necessarias para
gue 0s portugueses investissem, nesses espacos sem presenca humana, quer nas
atividades agricolas, quer nas formas de povoamento, na altura apenas experiénciafeitas
em Cabo Verde. O impulso na colonizagZo do territério deve-se ao Donatério Alvaro de

Caminha gue trouxe consigo novos colonizadores entre eles alguns judeus.

Na fase inicial as suas atividades eram baseadas na importacdo de homens negros de
varios pontos de costa africana, como por exemplo da Nigéria, Costa de Marfim e

Benim e dedicavam-se a comercializagdo de escravos, agricultura e plantagdo de aglcar.

Os escravos chegavam em grandes numeros, uns eram vendidos e outros eram
submetidos aos trabalhos arduos exclusivamente nos campos tendo cada grupo a sua

lingua materna.

S& Tomé e Principe é um pais insular, constituido pelos seguintes distritos, Agua
Grande na cidade de Sado Tomé, Cantagal o na cidade da Santana, Caué na cidade de S&o
Jodo dos Angolares, Lemba na cidade de Guadalupe, de Mé-Zochi na cidade da
Trindade e o Pagué na cidade de Santo Antonio do Principe. E desta forma que as duas
ilhas, S8 Tomé e Principe se organizam.

AdnilsaAmaral 2014 3
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Apesar da sua pequenez territorial, no arquipélago convivem varios sistemas
linguisticos. A lingua portuguesa coexiste com as linguas crioulas, pois estas continuam
a ser a lingua materna de muito sdo-tomenses e, em determinados momentos,
desempenham, ainda, fungbes comunicativas primordiais, quer no ambiente familiar,
quer na comunicagdo publica, quer nas comunidades locais, entre outras.

Além dalingua oficial, o portugués com maior ou menor variacdo local, sdo igualmente
faladas trés linguas autoctones, designadamente crioulo forro ou lingua satomeé
dominada pela maioria da populagéo, ndo se esguecendo do crioulo angolar “ ngola e
lungu’ie “. Na zona Sul e Norte dominam a lingua angolar “ngola’, na zona centro o

241l

crioulo forro “ s&tomé”, e nailhado Principe domina-se “ lungu’ie®.

No inicio do século XX o arquipélago era considerado uma regido de grande riqueza,
gracas a atafertilidade do seu solo “ a era do cacau ”, atualmente as ilhas encontram-se
em fase de transi¢do, aguardando a esperada “a era do petréleo” cuja exploracéo se
prevé comegar neste ano de 2014.

1.1. O Porto de Ana Chaves - o core do negocio da “enaport”
O atual porto de S.Tomé, localizado na Baia de Ana Chaves (Anexo |), é o Unico porto
comercial que serve 0 pais € a via utilizada para entra e saida de mercadoria
transportadas por vias maritimas, com excecdo de combustiveis liquidos. De acordo
com o0s estudos de 1953 sobre o Cais de Ana Chaves, este é protegido por molhe de
taludes de coroamento envolvidos em blocos de betdo a (+5,2 m) ZH.

O porto tem cerca de 200 metros de cais, com fundos garantidos de 3 metros em baixa —
mar e cerca de 100 metros com fundos entre 1 e 3 metros, a terraplenagem portuériatem
cerca de um total de 3 ha, atuamente partes destes terraplenos sdo ocupadas por
atividades ndo portudria, utilizados, apenas, para parqueamento dos contentores e alguns
edificios.

O porto ndo reline condi¢cBes minimas para receber ao cais navios porta-contentores,
principalmente porque estes necessitam de um fundo superior a 6 metros. A descarga de
mercadorias por esse tipo de navios faz-se ao largo, a cerca de 2 milhas do porto,
recorrendo a barcacas. Essas cargas sao trazidas para o cais e, dai seguem o destino por

meios terrestres, disponiveis no porto.

AdnilsaAmaral 2014 4
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No caso de navios de menor porte, depois de aliviados e descarregados, sdo trazidos ao

cais em preia-mar, numa manobra de alto risco e ai descarregam os Ultimos contentores.

1.2. A “enaport”
A Empresa Nacional de Administracdo dos Portos, designada por “enaport”, trata-se de
uma empresa estatal, estatuida como organismo de direito publicos, dotada de
personaidade e capacidade juridica e de autonomia administrativa financeira e
patrimonial. Os objetivos de prestacdo de servigos portuarios no Regido Autonoma do
Principe e as suas fungdes encontram-se reguladas, com base numa politica
governamental na area portuaria. A “enaport” foi criada pelo Decreto-lei n°3/89 de 21
de Fevereiro e € regulada de acordo com o Estatuto da Empresa Nacional de

Administracéo dos Portos, (Anexo 11).

A sua sede esta localizada na cidade de S. Tomé e conta com uma delegacéo na cidade
de S0 Anténio de Principe. Esta geografia prende-se com o sistema portuério na Ilha
de S.Tomé esta centrado no porto de Ana Chaves, localizado junto a cidade de S.Tomé,
distrito de Agua Grande, no quadrante NE da ilha de S.Tomé, na baia de Ana Chave.

Este porto assegura as trocas comerciais com o exterior e com o resto do arquipélago.

A “enaport” é uma empresa de extrema importancia para o pais dado o seu elevado
contributo para o Produto Interno Bruto (PIB), 0 seu impacto ho emprego € assinalavel,

contribuindo desta forma para diminuicéo da taxa de desemprego.

E de salientar que o salério base praticado na enaport, para um trabal hador sem grandes
qualificagbes recebe 5.000.000.00 Cinco MilhGes de Dobras equivalente a 200€,
enquanto nas outras empresas os trabalhadores com iguais qualificagcbes recebem
1.800.000.00 Um Milhéo e Oitocentas Dobras equivaente a 60€).

Na “enaport” os trabalhadores obtém diversos privilégios, entretanto a empresa
estipulou no regulamento interno que esses sd0 pagos em varias prestagdes, com o
intuito de defender os trabalhadores da carga fiscal, ja que isso evita, amaior parte das
vezes, passar a um escaldo mais elevado de imposto, logo este salario base fica no
escald mais baixo do imposto sobre rendimentos, ja que as deducles fiscais sdo
aplicadas de acordo com o valor de salario base, seque em (Anexo I11) da Direcéo dos

I mpostos.

AdnilsaAmaral 2014 5
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Em termos nacionais esta empresa encontra-se classificada como uma das maiores. No
gue respeita a trabalhadores conta com 134 profissionais qualificados em diversas areas
de especializacdo. Neste aspeto, no que diz respeito os Recursos Humanos, no
panorama de S8 Tomé e Principe, esta empresa constitui um desafio. Na “enaport”
administrar pessoas torna-se, sem duvida, uma das tarefas mais complexas, ha um
desafio continuo, ha que fazer convergir o interesse da empresa com o das PESSOAS e

0 das PESSOAS com a empresa.

A relevancia dos Recursos Humanos na “ enaport” permitiu aintegracéo da estagiaria na
&rea de Recursos Humanos. Durante 0 estagio foi permanente 0 apoio e orientagdo das
seguintes pessoas, 0 Senhor Alexandre Guadalupe chefe de servico de Recursos
Humanos, Dona Angela Camblé, técnica Administrativa de R.H, Senhor Edson Barros
Assistente Administrativo de R.H, Dona Rosa Moreno chefe de secretéria-geral e entre

outros.

A “enaport” esta organizada por departamentos. O departamento Administrativo e
Financeiro é fundamental, afirma-se como o departamento-chave no seio desta

organizagao, a ele reportam os servigos de:

e AreaComercia e de Faturago;
e Gestdo de Clientes;

e Recursos Humanos.

A estes servigos estdo acometidas funcdes cruciais para a sobrevivéncia desta empresa.
A cada um destes servicos sdo delegadas funcBes pelo Diretor Administrativo,
estabelece-se uma linha de comando, a partir da qual 0s servigos respondem
diretamente. Esta estrutura organizacional é passivel de ser ilustrada no organograma

que se segue.

AdnilsaAmaral 2014 6
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Figura 1: Organograma do Departamento Chave da “ enaport”

Fonte: Elaboracao propria com base nainformagéo disponibilizada pela empresa

As equipas de trabalho que integram estes servicos sdo constituidas por profissionais
qualificados, com elevado conhecimento técnico e experiéncia no setor. Este potencial
humano é determinante para a empresa satisfazer as necessidades das empresas clientes,

através de propostas de solugdes rapidas e eficazes.

Os diferentes departamentos da empresa definem as competéncias para cada equipa de
trabalho. Ha uma preocupacdo de comunicacdo clara e precisa. A empresa esta
consciente que s assim consegue profissionais que se constituam a “ chave de solugdes”
gue pretende vender aos seus clientes.

Ao mesmo nivel hierdrquico deste departamento, Administrativo e Financeiro,
encontram-se as DirecOes Financeira e Planeamento, Coordenagéo Portuéria e Manutencéo
e Reparacdo. Quer o departamento, quer as diregdes, respondem perante o conselho
administracdo e o conselho de gestéo, o topo da hierarquia.

A um nivel inferior ficam varios servigos dependentes, quer do departamento, quer das
direcOes, todos eles operam a nivel operacional, j& que aos outros acometem fungdes a

nivel organizacional e anivel estratégico.
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1.2.1. Departamento Administrativo e Financeiro
A Direciio do Departamento Administrativo e Financeiro (DAF), no quadro da

“enaport”, compete assegurar a sistematizacdo, a regularizagéo das operacoes inerentes
a movimentacdo de fluxos internos e externos. Em suma, o sistema de planeamento
empresarial estd centrado neste departamento. O sucesso de todas as operagdes, sgjam
comerciais, sgjam financeiras, sefam de gestdo interna (p. e. pessoal, contabilistica,
logistica, stocks), sdo a garantia da total satisfagdo, tanto dos clientes, como dos
colaboradores (0 que modernamente se denomina gestéo integral para a satisfacéo dos

stakehol ders da empresa)

Para concretizar essa competéncia-chave, a DAF incubem as seguintes tarefas abaixo

indicadas:

e Assegurar a coordenacdo da atividade relativa a documentacéo e informagao
técnica, promovendo a aquisicdo, divulgacdo e concessdo de publicactes
diversas,

e Coordenar e supervisonar o0 arquivo gera da “enaport”, procedimentos
referentes & gestdo, conservagdo e controlo documental;

e Gerir a correspondéncia interna e externa, carteira de seguros, deslocagoes em
servigos e 0 expediente relativo aos processos de participagdo da “enaport”
noutras organi zagoes;

e Proceder a implementacdo e desenvolvimento da politica de pessoa delineada,
coordenar todas as atividades subjacentes a gestdo técnica e administrativa dos
R.H., desde questbes relativas a formacdo do pessoa até as questdes de vérias
naturezas decorrentes das rel agoes laborais,

e Elaborar relatério de atividade e informacdo para a gestéo;

e Gerir os bens patrimoniais do porto, gjuizando a oportunidade de aquisicdo ou
alienacao de bens patrimoniais, autorizar execuco dos abates' e as consequentes
regularizagOes contabilisticas;

e Coordenar e supervisionar todas a atividades financeiras do porto.

1 . ~ . -
Abates consiste na operagdo de abater imobilizado, quer por se encontrar obsoleto, quer por se
encontrar desafetado de qualquer atividade no seio da empresa.

AdnilsaAmaral 2014 8



L . . . N | Porto = |
Relatério de Estagio - Gestdo de Recursos Humanos - Instituto Politécnico da Guarda | SA:E)TOME

enaport

1.2.2. Area Comercial e Faturacdo
A &ea comercial e faturagdo estd integrada no departamento chave da “enaport”, a
principal responsabilidade deste servigo centra-se na angariacdo de novos clientes e
manutencdo dos clientes efetivos. Para o efeito, asseguram as respetivas acOes
comerciais, de forma a aumentar o volume de negdcio, e de acordo com a estratégia
operacional definida em conformidade com a legislacéo e os requisitos de qualidade e

de seguranca da informacéo.
Para a concretizacdo destes objetivos compete a este servico:

e Auxiliar aDirecdo Geral naimplementacdo da politica comercial do porto;

e Criar e explorar oportunidades comercias, em conjunto com O0s agentes
portuarios com vista a captacdo de tréfegos e outras atividades conexas para o
porto de S.Tomé;

e Assegurar a maximizagdo da qualidade e rentabilidade resultante da utilizagdo
de espacos ndo afetos a atividade portuaria;

e Garantir a definicdo e cumprimento das regras nas atividades desenvolvidas,
nomeadamente no que se refere ao estabelecimento e fiscalizacdo de politicas
comerciais e de operagdes, de forma a captar e manter, nos espagos nao
portuérios, os melhores clientes para a“ enaport”;

e Garantir a qualidade e a €ficiéncia de custo dos servigos prestados pelas
empresas da comunidade portuéria licenciadas para os fins do porto de S.Tomé,
navios e cargas;

e Controlar o tratamento dos manifestos para fins estatisticos e de faturacdo das
atividades portuérias;

e Atudizar as taxas fixas e varidveis reativas as diversas operacbes de
financiamento em curso;

e Controlar os procedimentos de faturagdo da TUP/Carga e das taxas e das
variavels das rendas das concessoes e licengas portuérias;

e Acompanhar, regulamentar e fiscalizar em termos econémicos e comerciais as
atividades econdémicas de ambito portuario;

e Emitir faturas e outros documentos relativos aos servicos prestados pelo porto

aos seus clientes;
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e Apoiar na preparagdo dos instrumentos de gestdo previsional da administragéo
do porto.

1.2.3. Gestor de Cliente
Na “enaport” a se¢do de gestdo de cliente tem como principal missdo organizar de
forma adequada as diversas atividades que integram a gestéo de contrato, utilizando as
ferramentas e instrumentos disponivels ha empresa, bem como 0s requisitos legais em

vigor, para que o servigo prestado seja de qualidade.
Para a concretizacdo desses objetivos, compete-lhe 0 seguinte:

e Fazer prospecdo de mercado e identificar clientes-alvo e, também, procurar
recuperar clientes antigos, contactando e agendando reunides,

¢ Realizar reunides comerciais, apresentando 0 grupo e 0s Servigos que oferece, de
modo a proceder a0 levantamento das necessidades do cliente e ao
conhecimento, também, do seu negdcio, a fim de adequar as solucdes as
necessidades dos clientes,

e Elaborar propostas comerciais, oferecendo e negociando as melhores condicdes,
quer do preco, quer da qualidade, de modo a que a proposta venha adjudicada e
assim concretizar os objetivos financeiros do departamento;

e Acompanhar os clientes ativos, identificando novas necessidades e servigos,
criando assim verdadeiras parcerias com os clientes;

e Manter a base de dados de clientes atualizado, inserindo sempre a acdes
comerciais executadas de forma a disponibilizar a informacdo dos restantes

membros da equipa.

1.2.4. Recursos Humanos
Os Recursos Humanos na “enaport” tém como missdo a valorizacdo dos colaboradores
com 0 objetivo principal de construir e manter uma equipa de trabalho competente,

motivada e atualizada, através da promogdo da formagéo e da estabilidade no emprego.

Os técnicos de Recrutamento e Selegdo, adstritos a este servigo da “enaport”, tém como
missao garantir um recrutamento eficaz e assegurar a selecdo do melhor candidato, para
isso procura a eficécia através de um esforgo constante de fazer coincidir o perfil do
candidato a recrutar com as exigéncias requeridas pelo setor da “enaport” que solicitou

a necessidade de recrutamento de pessoal.
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Nos servicos de RH, os profissionais tém como funcdo especifica, ao nivel da politica

de recursos humanos, as abaixo indicadas:

e Dispor de uma base de dados com dimensdo razoével, flexivel e gustavel as
diversas necessidades da empresa. Para o efeito compete-lhes manter atualizada
base de dados (analisando as candidaturas esponténeas, elaborando
anuncios de recrutamento de candidatos; inserindo e atualizando as informactes
respeitantes aos candidatos e aos colaboradores sel ecionados);

e Ajustar corretamente os perfis do candidato de acordo com pedido do respetivo
departamento (aplicando testes psicotécnicos aos candidatos, sempre que a
empresa tenha necessidade em recrutar novos candidatos);

e Encaminhar e informar os novos colaboradores (recolhendo os dados dos
candidatos selecionados pela empresa, para que se possa dar inicio a0 processo
contratual, esclarecendo o novo colaborador sobre questfes contratuais e legais e
auxiliando os candidatos no processo de integracéo na empresa);

e Avadiar o desempenho dos colaboradores.

Em termos reais, aguando do processo de admissdo de um candidato, a empresa realiza
com esse novo colaborador um contrato de trabalho para o periodo experimental. Além
do aspeto formal subjacente a figura do contrato, a empresa procura integrar esse novo
colaborador, para o efeito realiza o respetivo acolhimento, quer apresentando os colegas
a operar no mesmo setor, quer procedendo a uma visita as instalagGes. Posteriormente

halugar a avaliagcdo daintegragdo como mencionado no paragrafo anterior.

Em termos administrativos, o chefe de servicos de Recursos Humanos, é responsavel
pela transposi¢éo das diretrizes e normativos legais relativamente a atualizagdo salaria
e condigbes associadas, bem como responsavel da andlise e aprovacdo de mapa de

férias, listagem de vencimento, entre outras.

1.3. Visao, Missao e Valores da “enaport”
A “enaport” tem como objetivo proporcionar aos seus clientes e colaboradores um

servico eficaz e de qualidade no territdrio nacional e internacional, procurando estar
sempre atualizada e capacitada para acompanhar a evolucdéo e as diversas
transformacbes do mercado, ndo esguecendo as que permanentemente ocorrem no

mundo dos negdcios, no mundo organizacional e entre outras.
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1.3.1. Visdo
Ser uma empresa de sucesso no setor de Administragdo do Portos, com valor
reconhecido pelos seus clientes, ser economicamente rentavel e competitiva, adotando

estratégias articuladas que Ihe permitam assegurar a sua operacionalidade.

Concretizada na“ batalha” por um porto que seja um modelo de eficiéncia, colocando os
clientes e utilizadores em primeiro plano, para concretizar o empenho da “enaport” em
ser uma plataforma de atividade econdémica vital para a ilha de Sdo Tomé e Principe,

interagindo com todos os agentes econdmicos para a prosperidade das ilhas.

1.3.2. Missdo
Em fungdo da visdo e dos seus valores, a “enaport” definiu como missio focar-se nos
assuntos portudrios, sem estrangulamentos de qualquer natureza, envolvendo 0s seus
colaboradores, respeitando os requisitos especiais dos mesmos, de forma a satisfazer as
necessidades dos seus clientes, assegurando, com rigor 0 cumprimento lega e
contribuindo de forma positiva, para preservacéo do meio ambiente.
A missdo da “enaport”, é determinada pel os seguintes principios:
e Criar e planear respostas especificas as necessidades de determinado segmento
de mercado;
e |Implementar uma dindmica de melhoria continua, através de um clima de
envolvimento e comunicacao, medindo continuamente a sua evol ugao;
e Utilizar solucbes construtivas de topo, que beneficiem a eficiéncia;
e Identificar os riscos associados a atividade e implementar medidas que garantam
aseguranca;
e Identificar e avaliar potenciais impactos ambientais;
e Assegurar uma rentabilidade e liquidez que garanta o desenvolvimento
sustentavel da atividade;
e Desenvolver profissionalmente os seus colaboradores, reconhecendo o0 seu
contributo para os resultados, de forma a estarem motivados e empenhados na

mel horia continua.
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1.3.3. Valores
Os valores fundamentais a existéncia da “enaport”, podem ser sistematizados na tabela

que se segue:

Tabela l- Valoresdaenaport

(1) Motivacéo dos Colaborador es (3) Melhoria Continua
e Comunicacéo e Racionalizar custos
e Formagéo e Delinear Objetivos
¢ Rigor e integridade profissional e Antecipar decisdes
e Seguranca, higiene e saide no e Tomar decisdes

trabalho
¢ Respeito pelo ambiente
(2) Trabalho em Equipa (4) Satisfacéo dos Clientes

e Qualidade

¢ Flexibilidade e Competéncia

e Espirito de equipa ¢ Credibilidade

¢ Disponibilidade e Seguranca
e Ambiente

Fonte: Elaborado com base nos documentos internos da enaport

Em suma, os valores estdo centrados sobre duas forgas: colaboradores e clientes, e
lideranca internas e externas que importa consolidar em torno de um designio de
melhoria, para que a “enaport” possa aspirar a evoluir da forma consolidada e segura,

necesséria a concretizagdo da sua missao.

Tragar 0 caminho a percorrer para a concretizagdo dos desafios do setor e estar

preparada para o risco, sdo condigdes importantes para essa empresa.
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1.4. Enquadramento das atividades da “enaport” na realidade
atual
Os novos paradigmas que regem os modelos, laboral e empresarial, em constante

mudanca, tém vindo a alterar certas “ regras’ do passado, consideradas inabalavels.
Neste sentido, nos dias de hoje, a redidade dos negécios, exige que as organizagdes
sejam cada vez mais eficientes na gestdo dos seus recursos, dando particular énfase aos

recursos humanos.

A flexibilidade dos trabalhadores é para muitas organizagdes, uma das principais
preocupacOes ao nivel da gestdo dos recursos humanos, uma vez que SO prestando
especial atencdo a este aspeto, as organizacdes garantem a competitividade necessaria

num mercado cada vez mas concorrencial.

A “enaport” acredita que a flexibilizagdo nos postos de trabalho ou mobilidade
funcional, contribui para que a empresa minimize custos e responda mais eficazmente
as suas necessidades. O recrutamento de novos colaboradores para ocupar postos de
trabalho, sgja de longo ou de curta duragdo, deve ser recurso de Ultima instancia,

aplicavel, apenas, na auséncia de um colaborador interno.

Para o efeito a “enaport” procura o desenvolvimento profissonal dos seus
colaboradores, mantendo-os atualizados, de acordo com as diversas transformagdes que
tém surgido no mundo do trabalho. Esta consciente que a maior produtividade,
eficiéncia e lucro alcangados pelas empresas se alicercam em profissionais capacitados,
gue possuam conhecimento tedrico e prético e estgam aptos a desempenhar

determinadas fungoes.

Esse € o perfil de colaboradores que possui e buscalogo no momento da contratagdo de
novos membros, entretanto, para garantir que o individuo permaneca habil a manter e a
aplicar competéncias que permitam a vantagem competitiva da empresa, ha um
permanente investimento em formagdo por parte da “enaport” e em oferta de certos

privilégios.

Neste sentido é importante frisar que esta empresa investe e preocupa-Se com 0S Seus

colaboradores. Referem-se algumas agdes da “ enaport” exemplificativas:
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e Esta patrocina o pagamento de propina, para aqueles que pretendem dar
continuidade da sua vida académica, proporcionando-lhes uma flexibilidade de
horéario de trabal ho;

e A empresainveste na formagdo profissiona dos seus colaboradores, sgja ela no
territério nacional ou internacional, com os custos assegurados pela empresa;

e Todos os funcionérios dentro da empresa usufrui de um subsidio de férias, de
natal, de alimentacdo, de transporte, abono de familia, cabaz aimentar, horas
extras e ainda disponibiliza transporte para facilitar a deslocacdo, que néo
acontece nos outros sector no territério nacional;

e Podemos encontrar dentro da enaport um posto de salde, com assisténcia
médica e medicamentosa, com atendimento permanente durante o horério
laboral.
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Capitulo II: Atividades
Realizadas Durante o Estagio
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1. Introducao

Neste capitulo procurar-se-a descrever de forma sucinta as atividades realizadas no

decorrer do estégio.

No primeiro dia do estagio foi elaborado o cronograma do estagio curricular da
estagiaria, pelo Sr. Alexandre Guadalupe e pela Dra. Kisa Nadica da Costa. Ambos
definiram detalhadamente as atividades a serem realizadas no decorrer desse periodo.

E de sdientar que, durante o estégio, o tipo de atividades e o volume de tarefas que
foram desenvolvidas e realizadas foram bastante influenciadas pelas regras, normas e

politicas da prépria organi zagao.

1.1. Cronograma de Estagio Curricular

Tabela 2 - Atividadesrealizadas durante do estagio

Data

Tarefas Realizadas

10

24/3/2014

a

24/4/2014

Acompanhamento e observagéo tarefas;
Atendimento presencia e telefénico a clientes;
Rececdo dos oficios e notas,

Rececdo de fichas de candidatura espontanes;
Protocolizacdo dos oficios e notas,

Atendimento telefénico aclientes e
reencaminhamento das chamadas;

Preenchimento do livro de ponto.

Participac&o, como assistente, numa reunido com

os membros do sindicato da empresa;

Processamento salarial

Adnilsa Amard

2014

17

enaport



Relatério de Estagio - Gestao de Recursos Humanos - Instituto Politécnico da Guarda

Més Data

Tarefas Realizadas

Ptﬂo
de

| SKOTOME |
enaport

25/4/2014

2 a

26/5/2014

Atendimento telefonico;

Preenchimento do livro de ponto;
Realizagéo de fotocdpias,

Arquivo dos processos,

Depdsito de cheque no banco;
Confirmac&o das marcactes de reunioes;
Esclarecimento de duvidas a candidatos;
Elaborac&o de informagao proposta;

Encaminhamento dos candidatos a sala de
entrevista;

Participacdo na organizacao de atividade realizada
para o encontro com todos dirigentes dos portos de
CPLP em S.Tomé,

Organizagdo e arquivacdo dos processos de
candidaturas,

27/5/2014

3 a

27/6/2014

Atendimento telefénico;
Realizagéo de fotocdpias,

Aprendizagem relativa a elaboragéo de pareceres
apos a sua decisdo final;

Participagéo nas entrevista de selegéo;

Elaboracéo de declaragdes para funcionério da
empresa, para diferentes fins;

Processamento de faturagéo e recibos;

Fonte: Elaboragdo propia com base no plano de estagio
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2. Acolhimento e Integracao

O acolhimento e a integragdo s80 processos através dos quais as empresas acolhem os
colaboradores e os integram, com 0 objetivo de os fazerem sentir-se como parte do todo
e em equipa, de forma a tornarem-se num curto espaco de tempo mais produtivo. Na
“enaport” esse aspeto esta salvaguardado, a estagiaria teve oportunidade de o observar

No Seu proprio processo de incorporacao.

No primeiro dia da estagiaria, foram-lhe transmitidas informacbes sobre a
especificidade do posto de trabalho e funcionamento do mesmo, para além das
apresentacdes feitas aos colegas e responsavel hierérquico e de uma visita guiada por

todos os setores da enaport.

No decurso deste processo de adaptacdo ao espago “enaport” a estagiaria, ainda, no final
da primeira semana do estagio, teve oportunidade de participar num piquenique
organizacional, numa das praias da ilha de S.Tomé, promovido com 0 objetivo de
estabelecer uma interagdo entre os colaboradores da empresa e, evidentemente, com a
estagidria. Foi sem dlvida uma experiéncia Unica, vivenciada pela estagiéria, que

registou a afabilidade com que foi recebida por todos, sem excecéo.

Importa registar que a “enaport” segue este procedimento com todos 0s novos
colaboradores e estagi&rios. E de notar que a empresa esta consciente da importancia
deste primeiro momento na motivacdo e desempenho de quem é bem acolhido e
integrado.

3. Atividades ao nivel de Gestao dos Clientes e dos Recursos Humano
A partir da agora entrar-se-4, mais concretamente, nas atividades desenvolvidas, ja que

0s dois pontos anteriores decorrem do préprio processo de estagio.

3.1. Atendimento telefonico

O telefone € um dos meios de comunicacdo utilizado para estabelecer o primeiro
contacto, quer interno, quer externo. Em termos internos os contactos dominantes
provinham de colaboradores, jA em termos externos prendiam-se com contactos
estabelecidos entre a organizacdo e elementos externos (quer de e com clientes, quer

institucionais). O recurso a este tipo de comunicacdo era muito comum.
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O facto de ser um sistema aberto torna-0 apelativo para manter as relacoes ja existentes
e encaminhar outras que venham a nascer. Consciente da relevancia deste tipo de
comunicacdo, a estagiaria procurou proceder sempre com cortesia, educagdo, solicitude
e simpatia no atendimento telefénico, para que o seu desempenho contribuisse para

transmitir umaimagem positiva da empresa.

Nos primeiros dias a estagiaria sentiu algumas dificuldades em responder a algumas
questdes que eram colocadas, mas quando confrontada com essas situagoes, de imediato
reencaminhava as chamadas para a Técnica Administrativa de Recursos Humanos
(TARH) ou a Chefe de Secreté&ria Geral (CSG). Com o decorrer do estégio essas
situacOes foram sendo cada vez menos frequentes, conseguindo a estagiaria esclarecer

as duvidas colocadas, quer por alguns clientes, quer pelos colaboradores.

A estagidria considera que superou esta prova. Ainda que possa parecer uma tarefa
menor, ndo o € Muitas vezes a imagem de eficacia de uma empresa pode ficar

maculada por um ma comunicagdo, apenas!

3.2. Atendimento ao publico

Ta como acontece no atendimento telefonico, também neste tipo de comunicacdo €
crucia estar consciente que, “a primeira impressao € a que fica e prevalece’ e perante
isso, nesta atividade, deve-se prestar atencéo a forma como o colaborador (responsavel

pela funcdo) se expressa, tanto a nivel verbal como gestual.

No decorrer do estégio, o atendimento ao publico foi uma atividade frequente, desde
prestar esclarecimentos, informacdes diversas, entrega e rececdo de recibos e

documentos.

No que diz respeito ap atendimento e ao contacto pessoal com o publico a estagiaria ndo
teve grandes problemas, pois enquanto estudante desenvolveu trabalhos de curta
duracdo, onde essa tarefa era quotidiana essencial para ser bem sucedida e garantir a
continuidade desses trabalhos. Na verdade, a estagiaria teve oportunidade de observar
uma vantagem, decorrente do seu percurso como estudante-trabalhadora, ja que isso
contribui para que estivesse calma nas primeiras situagoes e para que a timidez natural
fosse ultrapassada. Com o passar do tempo a estagiaria foi ficando mais avontade e
ganhando confianca. Além de mais sabia que se surgisse alguma davida podia contar

com apoio dos outros colegas.
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3.3. Ordenacao dos documentos destinados ao arquivo

O arquivo da documentacdo na “enaport” tem como principal objetivo a organizagéo,
triagem, seriacdo e sistematizacdo. E um processo que se suporta fundamental mente na
numeracado dos documentos. O critério-base para essa numeragdo é “por assuntos’. Uma
vez agrupada a documentagdo por assunto, é introduzida em diferentes dossiers, dentro
de cada dossier segue-se a ordem cronologica. Para aém da organizacdo dos
documentos em dossiers, todos os documentos séo registados no copiador geral e no

livro que notifica cada entrada de documentos na empresa.

No final de cada ano, uma equipa especializada, oriunda de uma empresa com a qual a
“enaport” detém um contrato de prestacdo de servicos, recolhe os documentos
constantes dos dossiers (considerados fundamentais para o exercicio da atividade da
“enaport”) e encaminha—0s para uma reprografia, onde sdo transformados em livros, os
quais recebem designagbes, de acordo com o0 assunto, para facilitar qualquer

necessidade de pesquisa futura.

3.4. Regularizacao da situacao dos colaboradores na Seguranca Social

Nesta empresa por norma, quando um candidato passa a ser colaborador imediatamente
é informada a Seguranca Social. O procedimento seguido consiste no envio de uma
pasta, contendo todos os documentos necessarios ao respetivo registo, séo eles (1) uma
copia do numero de contribuinte; (2) uma copia do documento de inscricdo na
Seguranca Socia; (3) uma copia do Numero de Identificacdo Fiscal (NIF) e (4) uma
copia do Bilhete de Identidade (Bl). Apds a devida inscri¢do procede-se aos descontos

de acordo com alegislacdo em vigor.

3.5. Elaboracgao de contrato de trabalho

O processo de elaboracdo de um contrato de trabalho na “enaport” € efetuado com base
no Regime Juridico das Condicdes Individuais de Trabalho (RJCIT). A definicéo lega
do contrato de trabalho consta do artigo 1.° do Regime Juridico das Condicoes
Individuais de Trabalho, Lel n® 6/92, de 11 de Junho. Nessa conformidade, o contrato de
trabalho € aguele pelo qual um trabalhador se obriga, mediante retribuicdo, a prestar a
sua atividade intelectual ou manual a um empregador, sob a autoridade e diregdo deste.
Acresce ainda, conforme previsto no n° 2 do mesmo artigo, que se presume a existéncia
de um contrato de trabalho pelo mero facto da prestacdo de servicos por uma pessoa a
outra, utilizando instalagdes ou instrumentos de trabalho desta.

AdnilsasAmaral 2014 22



Relatério de Estagio - Gestao de Recursos Humanos - Instituto Politécnico da Guarda

Esta definicdo permite-nos caraterizar todos os elementos do contrato de trabalho, tem-

Se!

a) de um lado a pessoa (trabalhador) que presta a sua atividade;

b) do outro lado, a pessoa (empregador) a quem essa atividade é prestada,

C) 0 objeto, uma atividade que tanto pode ser intelectual como manual;

d) a obrigagdo principal do empregador, a de pagar ao trabalhador, como
contrapartida da atividade por esta exercida, uma retribuicéo;

€) asubordinacdo juridica do trabalhador ao empregador, uma vez que o empregador
tem sob a pessoa do trabal hador um poder de direcgo com sujeicdo deste Ultimo a
autoridade daguele.

Por isso, 0 RICIT considera equiparavel ao contrato de trabalho a mera prestacéo de
Servigos por uma pessoa a outra, utilizando instalagbes ou instrumentos de trabalho

desta, nos termos do n° 2 do artigo 1°.

As caracteristicas de gque se reveste o contrato de trabalho no ordenamento juridico-
laboral de S&o Tomé sdo, assim, em tudo idénticas aos dos restantes paises de lingua
portuguesa, isto &, trata-se de um contrato bilateral ou sinalagmético, oneroso,

consensual e duradouro de execucdo continuada.

E um contrato bilateral ou sinalagmético, pelo facto de ambas as partes contrairem
direitos e obrigaces, havendo entre elas um nexo de causalidade: as obrigaces do
trabal hador e do empregador estéo reciprocamente correl acionadas, sendo uma causa da

outra.

E um contrato oneroso porque como resulta da nog&o legal, o contrato de trabalho e o
respetivo regime juridico sO se gustam a prestagdo remunerada de trabaho

subordinado, pelo que o trabalho gratuito ndo é objeto valido de contrato.

E um contrato consensual, pois, em principio, nd exige formalidades, podendo a
vontade das partes manifestar-se por qualquer meio, a ndo ser que a lei expressamente
determine o contrario, em conformidade com o disposto no n° 1 do artigo 2.° do RICIT.
Ainda, o contrato de trabalho pode celebrar-se oramente e provar-se por qualquer meio

admitido em direito, salvo nos casos em que alel disponha de outro modo.
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E um contrato duradouro de execucdo continuada, porque as obrigacbes, dele
decorrente, para ambas as partes, tém apeténcia para se manterem ininterruptamente no
tempo, ndo se esgotando 0 cumprimento das respetivas prestacbes num s6 momento,

antes sendo devido a todo o tempo enquanto o contrato se mantiver em vigor®.

No decorrer do estdgio foram celebrados contratos de trabalho (Anexo V) no
seguimento da contratagdo de novos colaboradores para diversas funcdes (Agente de

Seguranca Portuéria, Técnico Informético e Agente de Exploracdo Portuaria).

Nesse periodo foram realizados com 0s mesmos um contrato, a partir do qual ficaram
sujeitos a um periodo experimental de 90 dias, respeitando o disposto no artigo 19° da

lel 6/92 do RICIT e no artigo 37° do Regulamento Interno da “enaport”.

Esses contratos foram passados a forma escrita e assinados por ambas partes, deles

constavam o0s seguintes elementos:

e |dentificacdo das partes e residéncia ou sede dos contratados;
e Atividade contratada e retribuicéo do trabal hador;

e Loca ehorério detrabalho;

e Datadeinicio do contrato;

e Data da celebracdo do contrato, e nos contratos a termo certo, a data da sua

Cessaco.

No ato da assinatura do contrato esteve presente a estagiaria e as partes interessadas (0s
novos colaboradores e 0s representantes da entidade empregadora). PGde constatar que,
antes de assinarem o contrato, foi facultado aos novos colaboradores a leitura dos
mesmos. Essa leitura prévia a assinatura visava salvaguardar o direito dos colaboradores
de discordarem de qualquer uma das clausulas estipuladas pela organizacdo e por isso

recusarem a assinatura desse contrato.

Finalmente, a assinatura do contrato pelas partes, implicava o cumprimento de direitos
e obrigacoes estipulados pelo mesmo. Apos essa assinatura foram dadas as boas vindas
aos novos colaboradores. A apresentacdo formal a organizagéo foi agendada para os
dias seguintes. Essa apresentacdo envolveu uma narracdo da historia da empresa, a

seguir foi feita a caraterizacdo da empresa, das &rea de negécio e, ainda, outras
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informagdes que pudessem vir a facilitar a integracdo desses colaboradores na

organizacao e nas equipas de trabal ho.

Essa informacdo foi transmitida no decorrer de visita guiada pelo chefe de Recursos
Humanos, pela estagiaria, e por cada um dos representantes da respetiva érea de

contrataco.
3.6. Processamento salarial

Durante a realizagd0 do estégio, a estagiaria teve a oportunidade de efetuar o
processamento salarial de alguns funcionarios da “enaport”. Este processo implica a
existéncia de uma politica salaria e, também, uma gestdo de recompensas, tendo como
objetivos a motivacdo e manutencéo de umaforca de trabalho positiva na execucéo das

tarefas.

A execucdo desta atividade foi aguela que ocupou a maior parte do tempo da estagiaria.
Na verdade, a estagiaria observou tratar-se de uma tarefa complexa e de muita

responsabilidade apesar de ser rotineira.
Processar mensalmente salarios implicar ter em conta os seguintes aspetos.

o AsremuneracOes Base;
e Osdescontos,

e O controlo defatas

3.6.1. Remuneracgdo Base

A remuneracao base de cada trabalhador esta definida na tabela de remuneracfes Unica
(TRU) constando no regulamento interno da “enaport”, que j& vimos tratar-se de uma
empresa dotada de personalidade e capacidade juridica e de autonomia administrativa

financeira e patrimonial.

Para que se possa calcular o valor da remuneracdo de cada trabalhador ha que que ter
em conta o0 cargo/carreira de cada um dos trabal hadores, verificar qual a categoria em
gue esta inserido o trabalhador, as horas extraordinérias, o abono familiar, os subsidios

de, férias, natal e refeicdo e os descontos para o sindicato e seguranca social.
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Como ja haviareferido nos parégrafos anteriores a “enaport” € uma das empresas em S.
Tomé onde os trabalhadores usufruem de muitas regalias. Comparando com outras
empresas, no territdrio nacional, o salario praticado na “enaport” representa uma das

maiores fatias de receita para o pais.

3.6.2. Controlo de Faltas

A falta representa a auséncia do trabalhador no local trabalho durante o periodo em que
devia desempenhar a atividade para que foi nomeado, contudo as faltas podem ser
justificadas ou injustificadas.

Fazem parte das faltas justificadas as situagbes em que o trabalhador comunica a
ocorréncia a entidade empregadora com antecedéncia minima de 5 dias, ou quando
imprevisivel, estas devem ser comunicada logo que possivel. E os dias a que o trabalhar
terd direito nesta de tipo de faltas vai depender do motivo a que obriga o trabalhador,
alguns desses motivos podem ser por exemplos. casamento, doenca, tratamento

ambulatorio, falecimento, etc.

O controlo das faltas e presencas na “ enaport” ainda recorre a métodos tradicionais, isto
porque na empresa existe um livro de ponto onde, diariamente, se preenchem os nomes
dos diferentes trabalhadores e respetivas categorias profissionais. No final de cada ano

esse livro é arquivado.

3.7. Elaborac¢ao de Informacgao Proposta

A elaboracéo deste documento foi de inteira responsabilidade da estagiéria, a pedido do
chefe de Recursos Humanos, o Sr. Alexandre Guadalupe. Esta tarefa foi destinada a
estagiaria com o objetivo de a testar uma vez que havia que colocar em pratica alguns
0s conhecimentos obtidos no decorrer do curso. Nos primeiros momentos a estagiaria
ficou um pouco nervosa perante tal desafio.

Esta informacdo proposta (AnexoV) foi um oficio escrito elaborado pela estagiaria e
direcionado ao Diretor Geral (D.G.) da empresa o Sr. Manuel Diogo Nascimento. O
oficio consistia no pedido para autorizar a concessdo de uma gratificagdo a um
colaborador, ou sgja de um prémio de desempenho, para que esse colaborador visse a

sua dedicacdo a empresa ser retribuida.

Esta tarefa teve uma consequéncia, o oficio obteve um despacho positivo do Diretor

Geral e assim foi atribuido um prémio ao trabalhador. Desta forma foi introduzido um

AdnilsasAmaral 2014 26



- L ~ . N | Porto = |
Relatério de Estagio - Gestdo de Recursos Humanos - Instituto Politécnico da Guarda 5 SAdE)TOME

enaport

mecanismo capaz de o deixar ainda mas motivado e, simultaneamente, um sinal de

incentivo aos outros colaboradores.

4. Recrutamento e selecao

Os termos recrutamento e selecdo andam sempre juntos mas ndo sdo sindénimos.

O recrutamento € um “ conjunto de procedimento que visam atrair candidatos
potencialmente qualificados e capazes de preencher cargos dentro da organizacéo, E
basicamente um sistema de informacao através do qual a organizacéo divulga e oferece
ao mercado de recursos humanos oportunidade de emprego gue pretende preencher ” e
a selecdo “ é a escolha, entre os candidatos recrutados, aqueles que tenham maior

probabilidade de se ajustar ao cargo vago” (Chiavenato, 1988: 39).

O processo de recrutamento e selecdo inicia-se com um pedido. Esta é a primeira etapa
de todo 0 processo e assume uma importancia crucial, pois é este 0 momento que se
define o perfil do candidato pretendido, esta definicéo € feita a partir das especificacoes
dadas pelo cliente em causa, relativamente a funcéo/cargo a preencher. A eficécia e
qualidade de processo de recrutamento e selecéo dependem diretamente de uma boa
compreensdo da necessidade real do cliente.

Ao longo do periodo de estégio tive oportunidade de participar numa das fases deste
processo, Visto que o processo de recrutamento dos novos colaboradores da empresa ja
estava em curso aguando do inicio do estagio. Ainda assim a estagiaria péde observar
gue a “enaport” segue detalhadamente todas as fases inerentes ao processo de

recrutamento.

A abertura do processo de recrutamento na “enaport” derivou da necessidade de criar
um novo posto de trabalho e a substituicdo de alguns colaboradores que iam passar a

reforma.

O processo de recrutamento e selecdo reline um conjunto e acBes e decisdes que

envolvem as seguintes etapas:

4.1. Recrutamento
A fase de recrutamento assenta primeiramente em conhecer o posto de trabalho para o

qua havera o recrutamento, para que haa um conhecimento da redidade.

Posteriormente € necessario tracar o perfil ideal do candidato para o preenchimento da
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vaga existente na empresa, ou sgja quais as competéncias e qualidades que o candidato
devera possuir. Para concretizar este processo, existem varias fontes de recrutamento,
sendo que este assenta em duas espécies, interno e /ou externo, isto &, tanto ha contacto
com o candidato ja em fungdes na “enaport”, como se pode recorrer a pessoas que ainda

ndo fazem parte de empresa.

Para que a “enaport” possa dar a conhecer a populacéo a intencdo de recrutar ou que
esta aberta nova candidatura para preenchimento de vagas utiliza as seguintes fontes de

recrutamento:

e Anuncio publico
e Centro de Formacéo Profissional
Para além destes recursos, equacionam sempre ainformacédo da:

e Candidatura Espontanea

4.1.1. Publicacdo de aniincio

A publicacéo de anlincio de emprego é feita com objetivo de pesguisar candidatos, este
método, ainda que possa ser eficaz, apresenta custos elevados. Os meios mais utilizados
em S.Tomé para tornar 0s anuncios publicos com a maxima eficacia sdo a comunicacéo
social local (radio e televisdo). SO desta forma é que se consegue fazer chegar a
informac&o a toda populagdo ou seja ao publico-alvo. Segue em (Anexo V1), o exemplar
do anuncio que foi divulgado na comunicacdo social: € um anincio muito reduzido,
contendo termos de referéncia muito mais elaborados que poderiam ser consultados

pel os interessados na sede da empresa.

4.1.2. Instituto Emprego de Formagao Profissional

O Ingtituto de Emprego e Formacdo Profissional € uma entidade publica que visa
combater 0 desemprego, quer através da promogdo de ofertas, quer pela via da formagéo
ou ainda dos incentivos aos estagios profissionais.

A empresa da a conhecer a necessidade de recrutamento ao Instituto de Emprego e
Formacdo Profissional através do envio de um oficio, assinado pelo DG. Desse oficio
consta o0 nimero de vagas a serem ocupadas e respetivos perfis. O Instituto de Emprego
e Formacdo Profissional logo que tem conhecimento do pedido entra em contacto com a

empresa com o intuito de marcar uma data para proceder a entrevista.
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4.1.3. Candidaturas Espontdneas
Este processo constitui uma fonte de recrutamento ndo sd para 0s que procuram O
primeiro emprego como para os desempregados ou ainda de profissionais a procura de

valorizag&o das suas carreiras profissionais.

Diariamente diversos profissionais desocam-se a “enaport”, com o objetivo de
apresentar a sua oferta de trabalho, sem que se tenha publicado qualquer pedido. Estes
candidatos deixam o0 seu CV e a carta de apresentacdo para um potencial emprego. A
empresa, num curto ou médio prazo, podera vir a mostrar—se interessada (ou ndo) nesse
potencial trabalhador. Sempre que possivel a empresa da uma resposta a esses
candidatos ou sgja 0 feedback positivo ou negativo.

4.2. Selecao
A selecdo dos candidatos € feita a partir uma triagem de candidaturas: ha uma primeira

divisdo das candidaturas, caraterizadas por, na generalidade, corresponderem aos
requisitos exigidos, e um outro grupo de candidaturas que ndo cumprem ou ndo
preenchem esses requisitos. No primeiro grupo estdo as candidaturas pré—sel ecionadas,
gue conduzirdo a contactos pelo responsavel de recrutamento, no outro grupo ficam as
candidaturas que sdo eliminadas Os contactados sdo convocados para participar nas

provas de selec&o decisivas para 0 processo de recrutamento em causa.

As técnicas de selecdo sdo utilizadas com o objetivo de determinar o perfil do candidato
e possibilitar o perfeito gjustamento ao perfil procurado pela empresa. Normalmente, as
organizagBes utilizam varias técnicas sendo que cada uma delas se complementa, na

medida em que permitem obter—se uma informag&o mais rica do candidato.

Na “enaport” foram usadas as seguintes técnicas de selecdo dos candidatos a baixo
indicada:

e Entrevistade selecéo:
¢ Provas de conhecimento ou de capacidade;

e Testes Psicotécnicos;

4.2.1. Entrevistas de selecdo
Na “enaport” a entrevista de selecdo € padronizada, existindo desta forma um guido que
é elaborado cuidadosamente pelo técnico de recrutamento e selecdo (técnico contratado

pela empresa especialmente para o desempenho desta fungdo). Nesse guido estdo as
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questdes a colocar, longo da entrevista, aos candidatos. O técnico tinha uma larga
margem de manobra, podendo no decorrer da entrevista colocar outras questdes, i1Sso
iria depender do rumo que a entrevista tomasse, ou sgja a medida que o técnico de
recrutamento sentisse necessidade de colocar ao entrevistado questdes que considerasse

pertinente para o esclarecimento de alguns aspetos.

Uma das vantagens da entrevista, € que ela representa um momento fulcral no processo
de recrutamento. As partes envolvidas encontram-se, na maioria das vezes pela primeira
vez, pelo que esta fase é muito importante, neste momento o entrevistador recolhe as
primeiras impressoes dos candidatos.

Na “enaport” a entrevista foi readlizada num local adequado, sem ruido para néo
perturbar. A estagi&ria foi recebendo o entrevistado, o objetivo era colocalo um pouco
mais a vontade e descontraido: nesse espaco que mediou 0 inicio da entrevista foi
colocando questdes informais, de tema livre. Esta atitude contribuiu para que se gerasse
um bom ambiente no decorrer da entrevista. Assim, a entrevista foi bem estruturada e
disciplinada.
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4.2.2. Provas de conhecimento ou de capacidade

A prova de conhecimento sdo instrumentos utilizados para avaliar o nivel de
conhecimentos, gerais e especificos, dos candidatos exigidos pelo cargo a ser
preenchido. Na “enaport” este teste foi aplicado com objetivo de medir o grau de
conhecimentos dos candidatos nas &reas a que estavam a candidatar. Este teste foi de
carater oral, aplicado verbalmente por meio de perguntas e respostas orais pelo técnico
de recrutamento. As questdes colocadas foram na maioria de aspetos relacionados com

cada érea profissional dos candidatos.

4.2.3. Testes Psicotécnico

Este processo na “enaport” constitui um conjunto de avaliagbes com o objetivo de
avaliar algumas caracteristica candidatos. E uma maneira de avaliar a capacidade
intelectual, bem como as suas habilidades numéricas, raciocinio rapido, raciocinio
|6gico, capacidade de comparar figuras/imagem com pequenas falhas e simbolos, entre
outras. Todos os testes foram cronometrados de acordo com tempo predefinido em

obediéncia as exigéncias do posto de trabalho a preencher.

5. Acolhimento e integracao do Colaborador na Empresa

O primeiro dia de trabalho representa, em mUiltiplas ocasiGes, 0 momento mais relevante
de um plano de rececdo e acolhimento, devido ao facto de ter um impacto consideravel
sobre o individuo, pois corresponde ab momento em que o novo colaborador ira formar
as primeiras impressoes sobre a empresa, a chefia, os colegas de traba ho e as condicdes
do seu local de trabal ho.

Consciente disso a empresa realiza um programa de recegéo e acolhimento, de modo a
fazer o individuo sentir-se bem-vindo por todos agueles a quem sera apresentado.
Assim, por norma, o primeiro dia comega com uma acéo de boas vindas e rececdo do
novo colaborador, que € acompanhado por uma pessoa responsavel dos recursos
humanos, pode ser o Diretor, um Gestor, um Técnico, ou também podem estar presentes
colegas de trabal ho dos diferentes respetivos departamento.

De seguida, vai-se fazendo a apresentacdo da empresa relativamente a sua historia,
missdo, valores, objetivos, organigrama, funcionamento, areas de negocio, atividades,

segmentos de mercados em que opera, dispersdo geografica, nimero e tipo de
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colaboradores, entre outros aspetos formais. Também serd colocado ao dispor do
colaborador recém-chegado um dossier, ou sgja um pequeno manual, que aborda na

integra todos esses aspetos.

E neste sentido que a“ enaport”, desenvolveu um programa de acol himento, para 0 novo
membro se sentir bem recebido e apoiado do ponto de vista emocional. Este programa
contempla o acompanhamento do novo colaborador durante o 1° dia de trabalho, onde

serdo desenvolvidas varias agdes como € indicado natabela 3.

Tabela3 - Programado primeirodia

Horario Acio a desenvolver Pessoas envolvidas
08h00 Boas vindas e recegio Chefe de Recursos
Humanos
08h15 Apresentacio da empresa:
» Historia Diretor Geral ou Chefe de
»  Missio Recursos Humanos
» Objetivos

+ Puncionamento

9h30 Intervalo para o café

10h00 Normas Internas de Funcionamento:
* Normas disciplinares e regulamentos Chefe de Recursos
mternos (entrega de um exemplar) Humanos

» Politica de remuneracfio e regalias sociais
* Higiene e seguranca no trabalho

11h00 Informacdes gerais:
o Refeitorio Chefe de Recursos

e Instalacfes sanitarias Humanos
¢ Cartio de identificacio

11h30 Formalidades admimistrativas:

* Preenchimento de alguns formularios Chefe de Recursos
Humanos
12h00 Almoco
14h00 Informaco sobre o posto de trabalho e funcfes a enaport
desempenhar
15h00 Apresentacio as outras hierarquias/colegas enaport
15h30 Visita geral as instalacdes enaport

Fonte: Elaboracdo prdpria com base nos apontamentos da disciplina de recrutamento e selecéo
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6. Area Comercial

Na empresa “enaport” a estagiéria teve oportunidade de executar uma tarefa diéria e
rotineira na area comercial, consistia em introduzir informagdo numa base de dados, a
margem de erro para execugdo desta tarefa tinha que ser minima ou mesmo nula, ja que
uma pequena falha na introducdo dos dados no sistema interno de faturacéo causa um
grande transtorno. Nos portos, nas aféandegas e nos navios o tratamento das
mercadorias regula-se de acordo com os dados enviados pela &rea comercia da
“enaport”. Qualquer erro é suscetivel de causar grandes problemas logisticos, pelo que
exigia muita responsabilidade e concentragdo a introducdo dos dados e envio de

informacao através do sistema interno.

Para a faturacdo, cobranca e envio de dados a estagiaria teve que percorrer seis passos

sequenciais de acordo com (Anexo VII).

7. Outras atividades

Neste capitulo a estagiaria destaca algumas tarefas tais como: protocolizacdo dos
oficios; elaboracdo de declaragcdes para funcionério da empresa para diferentes fins e
participacdo na organizacdo da atividade realizada para o encontro com todos 0s

dirigentes dos portos de CPLP em S.Tomé.
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Conclusao

No fim desta etapa, posso considerar que foi uma experiéncia gratificante e que
contribuiu ndo sO para 0 meu crescimento a nivel profissional, mas também pessoal, a

titulo de exemplo adquiri mais autonomia, mais confian¢a e um verdadeiro espirito de

equipa.

Os conhecimentos adquiridos ao longo do curso foram essenciais para 0 bom
desempenho deste estagio. Os mesmos serviram de ponte para 0 mercado de trabalho,
deu para aplicar algumas nogdes. E um facto que a prética se revela algo diferente, mas

sem uma base tedrica seria uma tarefa extremamente dificil de realizar.

Considero que o estagio é crucial no percurso académico e o balanco que faco é
positivo, pois permitiu que adquirisse bastantes conhecimentos e ganhasse maior
responsabilidade. Também tive a oportunidade de sair da empresa com uma proposta de
trabalho. Foi algo que n&o estava a esperal

O ponto menos positivo do estagio é em que em certas tarefas a empresa coloca o
estagi&rio de parte, alegando tratar-se de assuntos delicados ou sigilosos. N&o partilho
da mesma opini&o, mas por estar de passagem na empresa até a data de término do

estagio so tinha que consentir com exclusdo.

O contacto direto com o publico foi diferente, visto que sempre fui trabalhadora
estudante relacionei-me sempre com diferentes clientes e colaboradores, mas no
decorrer do estagio este contacto com o publico foi especia por fazer parte da area de
formacdo da estagiaria Gestdo de Recursos Humanos, constituiu uma tarefa

enriquecedora e também permitiu amadurecer naquele dominio.

Considera-se que do modo geral, foram cumpridos os objetivos definidos inicialmente.
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Anexo I: Baia de Ana Chaves
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Estatutos da Empresa Nacional de
Administragio dos Portos

GOVERNO

Decreto-Lei n.® 15/04

e Capitulo I
Com o objectivo de implementar a politica do Gover- Disposigdes Preliminares
no na drea portudsia, foi crinda pelo Decreto-Lei n® 3/89,
de 21 de Fevereiro, a Empresa MNaciona! de Adminisira-
¢io dos Portos (EMAPORT), | Empresa Esiaral, como SRS
organismo de direito piblico, dotada de personalidade e / i
capacidade juridicas e de autonomia administrativa,| 7 1. A Empresa Nacional de Administragio dos Portos,
financeira e patrimonial; ' adiante designada abreviadamente por ENAPORT, ¢ wma
" pessoa colectiva de direito pitblico, dotada de personali-

Artigo 1.°
Denominagiio, Natureza e Sede

Considerando a necessidnde de aprovar os seus novos

cslatulos por forma a se proceder 4 sua efectiva instala-

¢io;

Nestes termos, no uso das faculdades conferidas pela
alinea ¢) do artigo 111, * da Constituigho, o Governa
decreti e eu promulgo o seguninte:

Artgo 1.°

Sfio aprovados os estatutos da Empresa Nacional de
Administracio dos Porlos, abreviadamenie designada de
"ENAPORT", que em ancxo fazém parte inteprante do

presente diploma.
Arligo 2.°

As dividas e omissiies que surgirem na-aplicagio do
presente diploma serdo resolvidas pelo Ministro de tutela.

Artigo 3. ¢

Fica revogado o artigo 2, © do Decreto-Lej n.® 3789, de
21 de Fevereiro ¢ todas as disposicdes que contrariem
este diplons.

Artipo 4,°

Este diploma entra em vigor na data da sua publica-
a0,

Visto e aprovado em Conselho de Ministros em 13 de
Maio de 2004.- A Primeira Ministra e Chefe do Governp,
Maria das Neves Ceita Batista de Sousq; O Ministo do
Planeamento e Finangas, Eugénio Lourenge Soares; O
Ministro das Obras Pablicas, Infra-estruturis e
Ordenamento do Territério, Antdnio Quintas de Espirito
Santo,

Publique-se,

O Presidente da Repdblica, Fradigre Bandeira Melo
de Menezes,
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dade e capacidade juridicas proprias e de autonomia
ga;l;ninjstmliwl, financeira e patrimonial,

F
E’I-f.:‘ 2.- A ENAPORT tem a sua sede na cidade de Sio
Tomé ¢ uma delegagdo na cidade de Santo Anténio do
Principe, podendo criar delegagties ¢ instalagies que
Jjulgar necessdrias & prossecugiio do seu abjecto em qual-

quer pante do territdrio nacional,

_ Artigo2.°
Objecto ¢ Atribnicées
oL NG
L~ A ENAPORT tem por objecto a administracfio dos
portos ¢ fundeadauros de Sfio Tomé e Principe, visando a
sua exploragiio ccondmica, conservagio e desenvolvi-
meito ¢ abrangendo o exercicio das competdncias e
prerrogativas de autoridade portudria que Lhe estefam ou
venham a estar cometidas, visando designadamente;
- &) A exploragfo, gestiio ¢ desenvolvimento dos por-
tos de S#o Tomé e Principe;
b} A prestagiio de servicos aos navies, ds mercado-
tigs, que transitem pelos porlos, e aos ufentes por-
tudrios;
¢) A manutengio da seguranga da favegacio na soa
drea de jurisdigio em colaboragio com outros
intervenientes da actividade poriudria;
- d) Elaboragho de estudos de planeamento portudrio
¢ de expansio de dreas portudrias, sujeita a aprova-
¢lo do Ministro de wutela,

2.- Poderd também a ENAPORT exercer secundaria-
menle outras actividades rélacionadas indirectamente
com o sen objecto fundamental, mediante praposta do
Conselho de Administragio.

3.- A ENAPORT realizard o seu objecto a titulo one-
raso sempre que tal resulie da natureza dos servigos pres-
tados,

Artigo 3.7
Regime

A ENAPORT rege-se pelas disposigdes legais e regt-
lamentares que lhe forem aplicdveis, pelos presentes
estatutos, pelos respectivos regulamentos ¢ pelos trata-
dos, convengies e acordos intemacionais relativos ao sey
objecto.

40



Relatério de Estagio - Gestao de Recursos Humanos - Instituto Politécnico da Guarda

enaport

N13— 30 de Dezembro de 2004 SAQ TOME E PRINCIPE - DIARIO DA REPUBLICA 355

Adnilsa Amaral

Arligo 4.0
Capital Estatutirio e Patrimonial

! -0 capital estatutdrio da ENAPORT & constituido
pela universalidade dos seus bens, direitos e obrigagdes.

2 -Integram o patriménio da ENAPORT o conjunio de
bens méveis ¢ imdveis que constituem as infra-sstrufuras
portuiirias existentes na drea da sua jurisdiglo e que esla-
vam na posse das Direcges das Alfindegas e dos Trans-
portes ¢ Portos, bem como os armazéns ¢ espagos adja-
centes na posse das extintas ECOMIN ¢ EMPESCA
situados na 4rea do porto de S, Tomé ¢ os investimentos
Ja feitos ou programados pam a referida drea de jurisdi-
céo,

Capitulo Il
Dos Direltos e Obrigagdes

Artigo 5.°
Direitos dx ENAPORT

7 Na realizacdo do seu objecto fundamental compete a

ENAPORT, nomeadamente:
a) Adquirir e explorar o equipamento portuirio,
assim como promover e executar obras necessarias
ao foncionamento dos portos;
b) Exercer, autorizar e regulamentar, nas dreas de
Jurisdigdo portudrias, nas condicBies definidas pela
legislagio gemal aplicovel, quaisquer actividades
portudrias ou com elas directamente relacionadas;
<) Estabelecer e cobrar taxas e rendimentos prove-
nientes da sua actividade;
d) Conceder, nas zonas de Jurisdigho portudria,
licerigas, sempre precdrias, para a ooapagiio do ter-
mpleno ¢ para ‘a construgdo de edificios ou de
outras instalagdes e a execugdo de quaisquer obras
¢ trabalhos;
€) Manter servigos de fiscalizagio e vigilancia por-
tudrias pam assegurar o cumprimento dos regula-
mmentes aplicaveis neste Ambito;
f) Usufruir das serviddes administrativas, mormen-
te, as portudrias que se mostreni necessdrias 4 reali-
#acdo do seu ohjecto;
£} Requerer, em sgu beneficio, a expropriagdo, por
utilidade piblica, dos terrenos das zonas portudrias
de que necessita para a prossecugdo do seu objecto;
h) Regulamentar ¢ fiscalizar o uso plblico do servi-
G0 a0 seu cargo;
i) Exigir de todos os utentes das instalagdes portud-
rias elementos estatisticos relativos ss actividades
sob a sua jurisdighio, cujo conhesimento interessa
a0 conjunto da actividade geral dos porios:
) Controlar todo o trafego maritimo que se proces-
5e 1a zona econdmica exclusiva Santomense.

Arligo 6.°
Obrigagdes da ENAPORT

L.- Além das constantes da sua orgdnica, sdo obriga-

2014

¢Oes especiais da ENAPORT:
a) Implementar medidas especiais visando a protec-
¢lo e defesa do meio ambiente maritimo ¢ a salva-
guarda de vida humana no mar, dentro da drea da
sua jurisdicfio;
b} Proporcionar aos navies djudas 4 navegagio,
infra-estruturag de acesso amplas ¢ seguras, servigo
de reboque, servigo de pilotagem, meios de Comuy-
nicagdo por radio, zonas de estaclonamento, cais oy
outros meios de acostagem em zonas abrigadas
com dguas tranquilas;
¢) Adoptar medidas especiais tendentes 4 CONServa-
¢do, manutengifo e protecedo fisica de instalagdes,
equipamentos ¢ outros bens que Ihe estio afectos;
d) Garantir vigilincia na drea portudria,
¢) Proporcionar servigos de primeiros S0COrToS;
f) Estabelecer com as autoridades alfandegdrias
acordos sebre o regime ou regimes de armazena-
gem que a ENAPORT pretenda oxplorar;

¢ 2.- A ENAPORT poders proporcionar ¢ abastecimen-
to de combustivel e outros materiais de consumo aos
navios ancorados,

Artigo 7.°
Contas em Divisas

I -A ENAPORT ests antorizada a abrir € 8 movimens
tar contas em divisas:
a) Nos bancos comerciais, com sede 1o pals,
b) Em bancos estrangeiros reconhecidos e indica-
dos pelo Banco Central de 830 Tomé ¢ Principe;

2 -As contas referidas no niimero | destinam-se a
garantir 4 ENAPORT a realizagio dptima ¢ eficiente do
seu objecto, nomeadamente na aquisiciio de equipamen-
los, componentes, pecas acesstrios e sobressulentes
iniprescindiveis ao cumprimento pontual das suas obri-

gagles.

Arligo 8.°
Areas de Jurisdigio

- A direa do jurisdigio da ENAPORT abrange as
zanas dos portos internacionais do pais convenicntemen-
te delimitadas ou definidas pelo Governo, em plantas 4
escala apropriada,

2.- As zonas portudrias sdo constituidas pelos portos
internacionais, bem como pelas zonas confinantes sujei-
tas & serviddo portudria,

< 3.~ As zonas portudrias compreendem todas as super-
ficies terrestres ¢ marflimas consideracdas necessdrias i
exploracdo, gestio e expansilo portudrias, quer estgjam
na titularidade de privados, quer pertengam ao dominio
piblico.
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Artigo 9.° Capitulo I
Prerrogativas do Direito Pablico Organizagio e Distribui¢ao dos Servigos
| -Para efeitos de prossecugdo e salvaguarda das suas SECGAO|
competéncias e direitos, a ENAPORT goza das seguintes Disposigdo Geral
prerrogativas do direito piblico:
&) Processo de execugiio fiscal para a cobranga de Artigo 13.°
taxas, rendimentos de servicos ¢ demais créditos, . Orghos
b) Regime de obras piblicas para a construgfio de
instalagdies afectas ao seu objecio; S0 drgitos da ENAPORT:
¢} Direito & protecglo pelo Estado das suas instala- #) O Conselho de Administragio;
¢lies e do seu pessonl; 1) O Conselho Fiscal;
d) Direito de executar trabalho durante 24 horas por c) O Presidente do Conselho de Administragio;
dis, nos portes e, sempre que necessdrio, nos d) O Conselho de Gestiio,
demais cais ou pontdes do pais. ) O Consello Portudrio,
2 -Para efeilos designados na alinea a) do niumero
anlerior, servich de base para a sua execuclio a certiddo Artiga 14.°

da divida passada pelos servigos competentes da emipre-
sa, que terd forgn de sentenga com rfinsito em julgado.

Artigo 10.°
Actividades Interditas nas Zonas Portudrias

1.- E proibido o langamento para o ar ou para o mar de
projécteis, objectos ou quaisquer produtos & materiais
suscepliveis de pdr em risco a seguranga maritima on a
poluir o meio ambiente.

2.- A instalaglo e o exercicio de actividades privadas
diferentes dagquelas consideradas adstritas 4 fungiio eco-
némica dos pories estardo interditas nas zonas portudrias.

Artigo 117
Dominio Piblico Afecto & ENAPORT

1.- Os terrenos situados nas dreas de jurisdigiio da
ENAFORT, com excepgio dos afectos a fins militares ¢
tos perlencentes a entidades privadas, esies enquanio niio
forem expropriades, fazem parte de dominio piiblico do
Estado, sendo afectos 4 realizaglio do objecto da empresa,

2.- O conjunto de bens moéveis ¢ imdveis que consti-
em as infra-estruturas portudrias ¢ considerada wma
universalidade piblica afecta & ENAPORT, niio podendo
esses bens ser penhorados ou arrestados.

Artigo 12.°
Cuontrolo de Frontelras

O controlo de fronteiras, assim como de servigo das
alfindegas e de sanidade relativa a pessous, animais,
vegelais ¢ mercadorias nfo sdo da competénein da
ENAPORT, verificando-se, contudo, uma estreita coope-
ragio enfre lodas as entidades envolvidas e com interesse
no imediato desembaragoe portudrio.

AdnilsaAmara 2014

% QOrganizagio dos Servigos

1.- A organizagho dos servigos ¢ unidades orgfinicas
internas da ENAPORT ¢ definida em regulamento pro-
prio, aprovado pelo Conselho de Administragio,

2.- A organizagio dos servigos obedecerd aos critérios
de especializagfio horizontal e vertical de Tunges que se
mostrarem mais adequados ao bom desempenho das
atribuigdes da ENAPORT ¢ ao racional aproveilamento
dos seus bens ¢ meios.

Seccio ll
Consetho de Administragdo

Artigo 15.°
# Composi¢io do Consclho de Administragio

1.- O Conselho de AdministragHo tem poder executivo
¢ ¢ composto por um presidente o dois administradores
nomeados em Conselho de Ministros, por decreto gover-
namental, sob proposta do Ministro de tutela.

2.- O mandato dos membros do Coenselho de Adminis-
tragdo tem a duragio de trés anos, podendo ser renovado
por iguais periodos.

3.- MNas suas faltas ou impedimentos, o presidente do
Consetho de Administragdo € substituido pelo adminis-
trador responsavel pela drea nio financeira,

- Artigo 16.*
+ Competéncia do Conselho de Administragio

1.- Compete ao Conselho de Administragio superin-
tender na gestio da ENAPORT na base do exercicio das
competéncias previstas para o regular funcionamento dos
portos do pals, nos seus milltiplos aspectos de organiza-
¢do econdmica, financeira ¢ patrimonial, de gestio efec-
tiva ¢ de exploragio portudria, garantindo a sua eficicia e
rentabilidade.
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3.- No ambito do estabelecido no nimero anterior,
compete 30 Conselho de Administratdo, sem prejulzo
dos poderes de tutela, designadamente:

a) Deliberar sobre os plaves plurianuais de activi-
dade e financeiso da ENAPORT,

b) Deliberar sobre o plano anval de actividade rela-
tivamente o and seguinte © o respective orgamen-
to;

¢) Apreciar o relatbtio ¢ confas do exerclcio da
ENAPORT,

d) Deliberar sobre propastas de investimentos a
apresentar go Ministro de tutela;

g) Delibavar sobie.a formagio e o aperfeigoamento
profissionai dog trabathadares em questies refativas
i potitica de pessoal e quadros da ENAPORT,

D) Definic a estrufums ¢ a organizagdio geval da .

ENAFORT;

g) Elsborar os regulamentos necessirios 4 expiora-
¢fo dos porios;

) Aprovar os regulamentas internos destinados A
execugdo dos presentes estatufos e necessdrios a0
bom f{uncionamento dos servigps e velar pelo seu
CHmpPTHNEeRe;

i) Deliberas sobre a nomeagfo & exoneragio das
fesponsdveis pelos servigos, bém coma contratar &
exonerdr o pessoal necessdrio ao deseshpenhio dag
tarefas comelides & ENAPORT, e exercer sobre
tles o respectivo pader disciplinar, nos termos
tepulamentares e legals aplicavels,

i) Autorizar @ concess3o de subsidios a organismos
oficiais ou privados cujas actividades interessam
directa on indirectamente A aceio da ENAPORT,
bem como de ¢ardoter sucial, cultuyal e desportiva,
k) Dar parecer sabre a criagho de zonag francas ou
d¢ armazéns gerais francos na drea dog pores da
BENAPORT e Apresentar as respectivas propostas 4o
Minisiério competente, para a sua concretizagiv,

1y Propor 4 ¢xpropriagdo, pox utilidade piblica, de
iméveis objecto das suas actividades e exerces ser-
viddes administrativag e portudfirias,

w) Efectuar seguros pessoals, patrimpniais ou
oulros que $& Mostrem necessirios pard a persecu-
¢Ho do seu objecte;

ny Inspeccionar as contas da ENAPORT, sempre
gqué entender opartano;

o) Autorizat o presidente d confrair empréstimos
gque hecessitam o aval do Estado;

p) Aprovar a aquisiglo © a alienagfo de bens e de
participagdes financeiras, quando as mesmas ndo
estejarst previstas nos orgamamos awais aprovados,
ty Exescer as demais competéncias qua the sgjam
legalmente atribuidas por lei.

Artigo 17.°
Anscultagfio obrigatiria do Conselho
de Administracio

O Conselho de Admindstragio serd chamade obrigalo-
riaments a dar o seu parecer As autoridades de tulela

2014

sobre todos os dominios que transcendam & sua capa
dade de decisdo, designadamiente em:
a) Ocupagdo do dominko pagiudrio por um perioc
superior a quinze anos,
b} Adopgdo dos planos directores de desenvoly
mente portsino;
©) Aphicacio dos excedentes financeiros a atrib

a0s portos pam akém do orgamento ordinario.

Arigo 18°
Delegagio de Poderes

1.- O Conselho de Administracio poderd delegar cer
1as competdncias om alguns das seus mexnbros, estabele-
cendn e acta os limites ¢ condigdes dessa delegagio,

7.- Porém, o Conselho de Administraciio plio poderd
delegar poderes nos seguintes domlnios:

a) Na aprovagfio dus condigfies (éenicas e financei-
ras das autorizacdes de ocupagdo do dominio por-
wrrio por um perfodo aue exceda um an,
by Na adopgdo de decistes que impliquem a assun-
cfio da obrigagies de anmento ou de cessacio de
participagdes financeiras,
cy Na aprovagfo da politica do pessoal definida
para o sector,
d) Ma fixagdo de tarifas.

Artigo 192
Funcionrnento

1.- O Conselhe de Administragio refine-se ordinaria-
mente de {Hs em (rés meses ¢ om sessio extraordindria
seIMpre gue se revelar negessario,

2.- As sessties clo Conselho de Administagdo sdo
sempre convocadas pelo seu presidente, por iniciativa
prdpria ou por solicitag¥o da wmaioria dos administrado-
res.

3.- & conwocatéria deverd ser feita por escrito com
nma antecedéncia minima de cinco dias e deverd especi-
ficar na ordesn dos trabathes, o dia, a hora e ¢ lugar da
reunido,

4. As deliberagBes setlio towmpadas por maioria absolu-
{a dos seus mombros, leado o presidente voto de qualida-
de, em caso de empate,

Artigo 20
Quisum

1.- As deliberagtes do Conselho de Administragio sio
validas desde que estejan presentes a rnaloria dos scus
membros,

2.- Ag deliberagles do Conselho de Administragdo

que caregam do homologagdn sfo enviadas ao Ministro
de tutela para, no prazo miximo de dez dias, pronunciar-
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s¢ sobre elas, considerando-se as mesmas homologadas
decorridos vinte dias sobre a data de recepgio.

Artigo 21.°
Competéncia do Presidente do
Conselho de Administeacdo

I.- Compete ao presidente do Conselho de Adminis-
tragfio a coordenagiio € a orentagio geral das actividades
do Consclho de Administragdo e dos servigos da
ENAPORT, providenciando para que seja obtida a con-
veniente unidade administrativa e a sua maior eficiéncia,
tendo em consideragio em especial:

a) Convocar o Conselho de Administragdo, fixar a
ordem de trabalhos e presidir as respectivas reu-
nidies;

b) Execwtar e fazer execotar as deliberagdes do
Conselho de Administragio;

¢y Represemtar o Conselho Administragiio ¢ a
ENAPORT em juizo ¢ fora dele, podendo outorgar
em advogados para os representar, nos termos ¢ de
acordo com o regime do direito pdblico;

d) Organizar, dirigir, coordenar e fiscalizar todas as
actividades e servigos da ENAPORT, adoptando
medidas consideradas pertinentes ao seu bom fun-
cipnamento;

¢} Admitir, promover, movimentar ¢ despedir os
trabalhadores da ENAPORT, exercendo sobre eles
o poder disciplinar em geral e praticar todos 0s
actos de gestio de pessoal, de acordo com a politica
de pessoal aprovada pelo Conselho de Administea-
¢llo ¢ com a legislagiio laboral em vigor;

{) Propor, promover, assinar, realizar e praticar tudo
quanto s¢ mostrar necessirio ou conveniente 4
prossecugio dos objectos da ENAPORT e que nio
sejn da competéncia do Conselho de Adminisira-
G,

g) Compatibilizar a acglio dos servigos piblicos e
de empresas privadas que actiam na frea de juris-
digiio porhudria;

h) Assegurar a elaboragiio e execugiio de projeclos
¢ planos da empresa, nomeadamente os planos de
actividades, de invesiimentos ¢ financeiro,

i) Garantir uma optima utilizagio dos recursos
humanes, materiais ¢ financeiros consignados &
ENAPORT, para o desenvolvimento da sua activi-
dade;

i) Providenciar sobre o aprovisionamento dos meios
necessirios ao cumprimento dos planos de activi-
dades da ENAPORT,;

k) Gerir, segundo a 16gica empresarial do lucro e de
viabilidade econdmica duradoura, o conjunio
portudrio;

1} Apresentar ao Ministro de tutela, até 31 de Margo
de cada ano, relatérios e contas de gestdio e de exe-
cucio do plano da ENAPORT relative a0 ano ante-
rior,

m) Abrir ¢ movimenlar conjumtamente com o
administrador responsdvel pela frea financeira as
conias bancdirigs da ENAPORT,
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nj Megociar, celebrar contratos e praticar guaisguer
aclos ou operagdes dentro das suas atmbuigdes,
incluindo os contrates de seguros, quando necessd-
rio;

o) Manter o inventirio actualizado anvalmente, do
qual constarfio todos os bens da ENAPORT, sendo
anexada ao inventdro a lista dos bens alienados,
destrufdos ou deteriorados e jd sem valor de uso

econdmico.

2.- Sempre que circunsthncias excepcionais ¢ urgenies
o exijam, ¢ ndo seja possivel reunir o Conselho de Admi-
nistragiio, o presidente pode praticar quaisquer actos da
competéneia deste, mas tais actos ficam sujeitos & ratifi-
cagio na sua primeira reunifio A realizar apds tais prati-
cas.

Secgéo il
Conselho Fiscal

Artigo 22.°

Fiscalizacio

K A fiscalizaghio da gestdo da ENAPORT e o exame das

contas da ENAPORT ¢ cxercida por um Fiscal Unico,

com as atribuighes do Conselho Fiscal, que deverd ser

um revisor oficial de contas, nomeado pelo Ministro de
tutela, por um periodo de trés anos, renovivel.

Artigo 23.°
Competéncia do Fiscal Unico

1.- Compete ao Fiscal Unico da ENAPORT, além das
atribuigdes que lhe sejam legalmente cometidas, o
seguinte:;

a) Examinar mensalmente a escrituragio da empre-
s

b) Emitir parecer sobre o orgamento, o balango, o
inventdirio € as contas anuais;

¢) Solicttar parecer do Conselho de Administragio,
para apreciagio, sobre qualquer matéria que enten-
da ser de ponderar;

d) Pronunciar-se sobre qualquer matéria que lhe
seja submetida pelo Consetho de Administragfo,

2.- No desempenho das suas fungdes, o Fiscal Unico
responde perante o Conselho de Adminisiragio pelos
seus actos ou omissGes, verificando-se que o dano produ-
zido for em prejuizo da empresa no cumprido das suas
obrigagdes de fiscalizagio.

Secgdo IV
Conselho de Gestéo

Artigo 24.°
Defini¢io ¢ Composigho

1,- O Conselho de Gestio é o brgdo opinétivo ¢ con-
sultivo de gestio corrente da ENAPORT.
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2.- O Conselho de Gestio ¢ constituido pelo presiden-
te do Consclho de Administragdo, pelos administradores
€ pelas chefias de cada um dos servigos ¢ unidades orgé-
nicas da ENAPORT, definides no regulamento interno
da empresa,

Artigo 25.7
Atribuigiies

Cabe a0 Conselho de Gesido coadjuvar o presidente
do Consclho de Administragdo na resolugfio de questiics
internas da ENAPORT, -

Seccdo V
Conselho Portuario

Artigo 26.°
Definiglio ¢ Composiciio

1.« O Conselho Portudrio é um érgdo opinativo ¢ con-
sultive de assuntos téenicos e portudrios da ENAPORT,

2.- O Conselho Portuario ¢ constituido pelo presidente
do Conselho de Administragio ou seu representante e
pelos represcntantes das entidades piiblicas e privadas
com interesse na exploragiio portudria,

Artigo 27.°
Atribuigdes

Ao Conselho Portudrio cabe criar ¢spagos de confron-
to dos diversos interesses pliblicos e privados, por forma
a se obter uma melhoria progressiva dos servigos portua-
rips,

Capitulo IV
Da Intervencgio do Governo

Artigo 28.°
Entidade Tutelar

A ENAPORT ficard directamentz subordinada ao
Ministro de mtela dos portos, nos termos legais ¢ cstatu-
tdrios

Artigo 29
Competéncia do Ministro de Tutela

Compele ao Ministro de tutela definir o quadro no
qual a actividade da ENAPORT se desenvolve, de modo
& garantir e favorecor a sua harmonizagfo com os objec-
tivos da politica social ¢ econdmica, global e sectorial,
definida pelo Governo, incumbindo-lie, nomeadamente:

&) Dar directrizes o instrugBes genéricas a funciona-
lidade da ENAPORT;

b) Definir a posigdo da ENAPORT para com os
organismos naclonals e internacionais ¢ decidir
sobre a sua filiagio neles;

€) Mandar inspeccionar os servigos da ENAPORT,
sempre que julgar conveniente;

2014

d) Apreciar e decidir sobre as matérias e questdes
que, nos termos da lei ¢ dos presentes estatutos, devam
ser obrigatoriamente sujeitos 4 tutela.

Artigo 30.°
Matériay Sujeitas g Tutela

A ENAPORT, através dos ssus drgdos competentes,
deve submeter & aprovagio do Ministério de tutela o
seguinte:

a) Os regnlamentos de uso piblico dos serviges da
ENAPORT;,

b) Os documentos de prestagio de contas previstos
na orginica da ENAPORT;

<) As propostas de aquisiciio, de oneragio e de alie-
nagio de equipamento porfudrio de valor igualou
superior & equivalente a cinquenta mil dolares ame-
ticanos;

d) O Regulamento Interno da ENAPORT:,

e) Os critérios de amortizagdo, reintegragio e rea-
valiagdo do activo imobilizade e de constituigiio de
provisdes, na auséncia de legislagio especifica;

f) A proposta de constituigo de reservas e aplica-
Ao dos resultados;

£) Os programas de investimentos e de financia-
menio;

h) A proposta do recurso a crédito que carega do
aval do Estado;

i) Propostas de expropriagio por utilidade piblica,
1) Propostas de concess&o de servico.

2.- Os programas de investimentos previstos na alinea
1) do mimero anterior sdo realizados em obedidncia aos
compromissos previstos pelas instituigies de crédito
internacionals.

Capitulo V
Gestdo Financeira e Patrimanial

Arligo 31°
Autonomia Patrimonial

|,
- Compels exclusivamente aos érgios da ENAPORT
a administragfo ¢ a gestio do sen patriménio,

2 -A ENAPORT procederd anualmente & reavaliagio
do sew patrimonio, de modo a obter uma expresso pecu-
nidria mais préxima do valor real,

Artigo 32.°
Receitas

; 1.-As réceitas da ENAPORT sfio de origens ordindria
e extraordindria,

2 -Sfo receitas ordindrias;
a) Os direitos portudrios;
b) O produlo das taxas por utilizagfio de equipa-
mentos, maleriais e fornecimentos, & o produto de
licengas concedidas;

45



Relatério de Estagio - Gestao de Recursos Humanos - Instituto Politécnico da Guarda

enaport

Anexo III: Boletim das
Financas

AdnilsaAmaral 2014 46



©
o
p—
@
>
V]
©
©
o
S
c
(8]
‘O
=
©
o
o
=
>
=
=
(2]
E=
1
(2]
o
c
©
S
>
I
(2]
o
(2]
S
>
(8}
[3)
a4
[}
©
o
AT
]
(%]
5}
)
1
i)
(@]
\@©
-
(7]
LLl
[}
©
i)
S
,.m
]
(&)
[ad

sojsodw| sop oeddauiq

Jdl 3 Sy| op el

ar

=,

V5 BRI R U W s

Flun) ops rET g
fouapuBdapU) 5P Fieid

sojsodw sop oedsang

SOL50dWI
500 0% 32340

47

2014

Adnilsa Amaral



-
e
PDFH.:-. : ="

Relatério de Estagio - Gestao de Recursos Humanos - Instituto Politécnico da Guarda

2|
=y
O}
= |
A |

L) BT i axf cyamamiin g
1 ol i Lo iy

!.E.EEEE_._.._.E
T VIRGSHL SniNRvoYd
Eiﬁﬁ.
5 P ] s o Syl

2 ¥ A oo o ipeinng - gyl |

2l
L ULILT

NN TS _u.ﬂu.@umﬂﬁun_ T
m_.ﬂumz S30IYDIYE0 Y0 OlYONI T

FIfEuaTEe pueiopank s ajanke

H1fnE=8 s 0p 0|, B 02 fe seysnduy sop opaang ep Hurigas 3p sosod sou senbanua
455 WA BOJLIBLLIDUR SO4MON 3 SOUETES S0U SOPEUCIGED 055 ank S0/ 60) SojuawDua)
#6 wegradsa) b v BEnde sunbas cus op ciqwees Bp 0 18 obed s aeap osodun o
“EpURN0 DESREYE BD B8P BD Uca R Emp Of 3p ard ou

' A no ool g elnni ap ogdeejiap] g euobeEa EpsomaLNpURI LLCD S0|SSR1 SRING a0

ose3ou ewiBaap v odnib spebuepr e teSeTpep B EuRSRItE DEIEND SIS 50

BORUBILIFLIR) B [ENLE 0gSE A B oodnud péeaide) ou ghetsao e punwm)ap arb ope, op nk
5 B 5B (|, 50U ‘BPEDSAIIDE 8 DBES530 B DRSEMNN0 BIENRE AR 1gIENa0 SELINGLILNT 50

ogdeiepaq ep opbeiuasaity ap oTnig

PUIARIUETS § (I BN 351N
AL §|B0) B0 BPO) K00 DRIREERD Jeieimdn e BOI0PR SO2LDY} B0 pU0 "0 rep s SR DRIGE
OPdusaisill 20 saE By [ 718 sy S{ELORSYCUD 'SBPREREI0S ‘SRIERILE] SENRIAGI 55301

unguued sanbjinh B0y a9 OpUENEP DEL ‘AN 0SS 37 B Epoy 00 Rressed ogdeedy ¥

migury

e e o sefimge
ellas i '[E0 GLISIND O 0 BINYND B RIE 0 inwnid s sepEocii enad esamhed B sspuinqugo
BD BO[O) (CUEAR) ‘SIE O [0Sy SRS EUA0 BN L0 ‘DRSS oW WH 1RRIS00 18]

nESSIp

] L £ LS B O el

Ej SRSEE ﬂ...ﬂ:ﬂ__mmmgm_m_...hm_m & Gl WED SO0t § S OFS e sopsadiu) zrﬁaﬂrJ=n.,._
el o @ ApeAd) s € wjsa anb oy opdesida efow ¥ 9 YOS OYSTEONI Cederdp
OBiUa]

T35 OYSATON 0¥ vH340

48

2014

Adnilsa Amaral



©
o
p—
@
>
V]
©
©
o
S
c
(8]
‘O
=
©
o
o
=
>
=
=
(2]
E=
1
(2]
o
c
©
S
>
I
(2]
o
(2]
S
>
(8}
[3)
a4
[}
©
o
AT
]
(%]
5}
)
1
i)
(@]
\@©
-
(7]
LLl
[}
©
i)
S
,.m
]
(&)
[ad

‘apoud 18] e anbefas no siefieg ces enb seo i bo s @ as-gE 'ol0g) 0RE B0 WRQWE
) |5 opuen) “Heep |Eucwued ojusne o eied enqupwes anb wog enbjerb no joorgeges
of ophysadsin ¢ 839103 Euaged spepqUE B enb ‘ESED ELUN RATEW BN 80 19 R B at-nEa
Sridsa Wa 0| RIS 3] BJE)#5 0pUEND Cr=0d B SopEing cama soep sope ap sequigusad
SOUILIRNE S0 BLUGS WA '3andeD S SoUauspR) 50 ESnh DBgUIp We SOjLEIMUIpLEY 0 Janey

LS d Sajisauauau)|  eunbares 8 {siEpdeD

50 smusipuey) 0 eunfaes (smuniespid 3 SRUESHRLE RHUSLIIEY) g epataes e
01 8 3|LSpUSdap DOESqEn Op SOJUALIPUEY | Y BUDSEED (LS SODEATANS A0152 SUMUBILIpU SRS
OB SjUBLRDU|

& BE|dED ap sojuRUpURl ‘sEulEEynd B SEUPSAWD SojuswpUa) ‘Ea0duad o o apsapuadap
CORRIL Op SOMUSLIPURL B0 S008 spaul SaEyine sengssd ap nuswspesl 0 Bugos cjsodw) 0

BEIUFPI2U]

) By Destuaiay epd obed g ovsodw) 52 S by S0WE) 508 BO0T A (esuEr ap
70 WE N6 BRD BLUGR N & sadeinbu g $R0sss | o0 CUOLPURY 0 augas aisod) op oBipan 0
gyl

REZ 00 00) 01 00T (3 890 & imang
] 0T DT RN 1 SO0 S L O 0005 1 3000 1
WEl (0O (N 71 SO R O L OOVERE W 3001 80
Tkt

b

PRl

apeaguE
U0 Bilm Jod sopwep oFs ogu cpuend 'y euoBema Bp eouRWBUM BIE EeEydeE § RjaGE RiET
e B S U RIS ROP R 00 RS e B SEXR]

0100 DOIORZ 890 & sogaing

WNINIENg | N
WONOEISN | K Q000000 082 5901 9% 0010V DDOISL 300190
worsrind | e HI'D0YD00'0G 830 9 0LV DOX DL 5008

00T et = NEL 00000 00'00s =0 A OIF 400 000D €00 20
000t b 550 il Y DO 0 S0 N T DO BB
a 00000004 1 200 BN
G B B ER] SENUY SRAFIE0D SORIBLIpURY

SUC B CERIFY = S OO BREL
o8 v euchnes 5p seepmde ojusweqo| bus op sevey

49

2014

Adnilsa Amaral



Relatério de Estagio - Gestao de Recursos Humanos - Instituto Politécnico da Guarda

enaport

Anexo IV: Contrato de
Trabalho

AdnilsaAmaral 2014 50



Relatério de Estagio - Gestao de Recursos Humanos - Instituto Politécnico da Guarda

enaport

MINISTERIO DAS OBRAS PUBLICAS, EMPRESA NACIONAL DE ADMINISTRAGAD DOS PORTOS

INFRAESTRUTURAS,
RECURSOS MATURAIS E MEIO AMBIENTE
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CONTRATO DE TRABALHO A TERMO CERTO

Entre:

PRIMEIRO: ENAPORT -EP Empresa Publica com Autonomia Administrativa e
Financeira, com sede no Largo das Alfandegas S. Tomé agindo em nome e
em represenfacdo do Estado e, representada por F....... na qualidade de
Director Geral, com poderes bastantes para este acto, doravante designada

por Primeira Outorgante

E
SEGUNDO: portadordo B.In®......... ... emitido por ....ovvsueuns
em contribuinte fiscal n.° ... ....... ...residente em ... ... doravante designado

por Segundo Qutorgante;

Considerando que:
a) O Regulamento do Pessoal da ENAPORT estabelece o regime e 4mbito de

aplicacBo do contrato de trabalho
b) A Entidade Empregadora outorga o presente contrato de trabalho a termo
certo para ocupagéo de posto de Agente de Seguranca Portuaria, descrito

no mapa de pessoal para o ano de ......

c) O Segundo Outorgante foi seleccionado na sequéncia de processo de
concurso publico levado a efeito nos termos legais, reunindo as qualificagdes,

www.enaport.st Levamos o pais. Trazemos o mundo.

Tels. 239221 841 (17 exv) / 227 932
Fax 230224949
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competéncias e capacidades julgadas necesséarias e suficientes para o
desempenho das fungdes correspondentes ao posto de trabalho a ocupar;

A Entidade Empregadora e o Segundo Outorgante estio no pleno
exercicio dos seus direitos, agindo liviemente e de boa-fé, aceitando
reciprocamente colaborar na obtengéo de acrescidos niveis de qualidade de
servigo e predutividade, bem como na promog&o humana, profissional e social
do trabathador;

Assim, livremente e de boa-fé, é celebrado o presente contrato de trabalho,
hos termos e nas condigbes constantes das clausulas seguintes:

Primeira
(Inicio e duragédo)

1. O presente contrato de trabalho a termo certo produz os seus efeitos a
partir da data da assinatura pelas partes,

2. O presente contrato fica sujeito a periodo experimental, de 90 dias, em
respeito ao disposto no artigo 19° da lei 6/92 Regime Juridico das condi¢ées
individuais de trabalho e no artigo 37° do Regulamento Interno da ENAPORT.

Segunda

{Actividade contratada)

1. Ao Segundo Outorgante ¢ atribuida a categoria de ... ,...... sendo
contratado para, exercer as funges de Agente de Seguranca Portuaria sob
a autoridade e direcgdo da Primeira Outorgante, e sem prejuizo da
autonomia técnica inerente & actividade contratada, desempenhar as
respectivas fungdes, cujo contetido funcional se encontra descrito.

www.enaport.st Levamos o pais. Trazemos o mundo.

Tels. +239 221 841 (17 ext.] / 221 932
Fax +23%9 224 949
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2. O Técnico Informatico fica também obrigado a exercer as fungoes e a
executar as tarefas descritas, que caracterizam o posto de trabalho que vai
ocupar.

3. A actividade contratada ndo prejudica o exercicio, de forma esporadica, das
fungbes que Ihe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o
Agente de Seguranga Portuaria detenha qualificagdo profissional adequada
e néo impliqguem desvalorizagéo profissional,

Terceira
(Local de trabalho)

O Técnico Informatico desenvolvera a sua actividade profissional nas
instalagdes da Primeira Outorgante sitas no territério nacional sem prejuizo do
regime de mobilidade geral aplicivel as relag6es juridicas de emprego publico
constituidas por tempo indeterminado, encontrando-se em qualquer
circunstancia adstrito as deslocagées inerentes ao exercicio das fungdes para
que ¢ contratado ou indispensaveis a sua formagao profissional

Quarta

(Periodo de trabalho)

1. O Segundo Outorgante fica sujeito ao periodo normal de trabalho diario
de 7 horas e 30 min, e 37,5 horas, semanais respectivamente sendo o horéario
de trabalho definido pela Primeira Outorgante, dentro dos condicionalismos

legais.

www.enaport.st Levamos o pais. Trazemos o mundo.

Tals, 4239 227 849 (17 ext.) £ 221 932
Fax 4239 324 949
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Quinta
(Remuneracéo)

1. A remuneragéo base do Segundo Outorgante & fixada nos termos do
disposto no artigo 74.° do Regulamento do pessoal da ENAPORT, (RPE)
sendo de ....... correspondente a posigéo remuneratéria da categoria.

2. A remuneragéo base acresce os suplementos remuneratorios previstos nos
termos do RPE e do Regulamento Interno.

Sexta
(Casos omissos)

Tudo o que nio estiver expressamente previsto no presente contrato é regido
pelo disposto na Lei n.® 6/92, “Regime Juridico das condigbes Individuais de

trabalho™.

FEITO E ASSINADO, em duplicado, na data e local mencionados, ficando

cada parte com um exemplar.
Direcgdo Geral da Empresa Nacional de Administragéo dos Portos
“ENAPORT", aos dias do més de do ano de 2014

O Primeiro Outorgante

O Segundo Outorgante

www.enaport.st Levamos o pais. Trazemos o mundo.

Tels. +239 2231 841 (17 ext.) /221 932
Fax +239324949
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Informacg&o Proposta
Data: 06/05/2014

Fernando Silva da Costa, Natural de Concei¢cdo Sdo Tomé, Residente na Regido de
Budu - Budu ,Portador do Bilhete de identidade N° e o Numero de
Identificacdo Fiscal , sendo o mesmo funcionario da Empresa
ENAPORT a mais de um Ano como o Assistente de Técnico de Administracéo , tem
mostrado um profissional digno de mais profunda admiracdo pela forma incansavel
com o qual se dedica ao seu objetivo profissional dentro desta organizacdo , € neste
sentido que venho encarecidamente pedir a V.Ex a permisséo para conceder-lhe um
subsidio de desempenho como forma de gratificar a seu dedicacao .

Sem mas nada a acrescentar, a minhas saudagoes.

Sao Tomé ao 06 de Maio de 2014.

Diretor Geral

Manuel Diogo Nascimento
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AVISG

CONCURSO PARA O PREENCHIMENTC DE VAGAS DE AGENTES DE SEGURANGA

A Empresa Nacional de Administragdo dos Portos "ENAPORT", faz saber a todos os
interessados, de que estd aberto, pelo prazo de 10 dias dteis a contar desia data, o
concurso para o preenchimento de seis vagas de Agentes de Seguranga, podendo os
mesmos requerer a sua candidatura ao Director Geral da ENAPORT, juntando para o efeito,
os seguintes documentos: ;

e [Comprovative de habilitagdo minima de 72 Classe;
e Certificado de Registo Criminal;

e Atestado medico de aptiddo fisica;

+ Fotocdpia autenticada de Bilhete de |dentidade.

Os termos de referéncia podem ser consultados efou adguiridos no sector de Recursos
Humanos desta Empresa.

Wiwww.enaport.st Levamos o pals. Trazemos o mundo.

Tels, +239 221 541 {17 ext.) F 221932
Fax +239 274049
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NERESL MACIGNMAL DE AGHEIMSTRAGAD 005 PORTOS

TERMOS BE REFERENCIA

Agentas de Seguranga da Rmpresa Maeionat de Administragdo dos Portos

Inirodugdo:
A necessidade de se recrutar 6 (seis) Agentes de Seguranga Poriudria, para fazer parte do

Servico de Seguranga e Protecgio Portudria, inscreve-se no conjunto da estrateégia, com
vista a dotar = Fmpresa de meios e medidas de controlo de acesso as instalagbes
portudrias, para o desenvolvimento dum ambiente de efectiva seguranga fisica no Porto de

! Ana Chaves.

identificagio do Pesto:
Tiulo de Posto: Agente de Seguranca Portudria.

Fungdes Principais:
« Garantir a implementacdo, a administragéo das medidas de Seguranga definidas

pela Direcgdo da Empresa;

s Propor inovagbes e actualizacfo de medidas de seguranga passiveis de contribuir
como mais-valla para a melhoria da actividade portuaria;

« Exercer outras fungdes conexas de acordo com as necessidades,

Periodo Contratual
« Conirato de 1 {um) ano (renovavel), apos periodo experimental (3 meses).

Conhecimento e aptiddes
s Ter certificado de habilitagdo minima de 7.° classe de escolaridade.

Experiéncia

o Disponibilidade para trabalhar por turnos ou além das horas regulamentares;

» Sujeito ao trabalho sab pressao, sobretudo quando se trata de realizar varias tarefas
nLim mesmo periodo;

« Espirito de trabalho em equipa.

Elernentos do Concurse:
o Avaliagio documental,
= Avaliagio da aptidao fisics
s Teste psicotécnicolentrevista.

L avaimon O peis. 1TsEe T O L
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Tels 4239221 841 (17 ext..j
. Fax +239 224 040
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BAIPESTERID (/5 JBRAS PUBLICAS, INFRA-ESTRUTLIRA,
RECURSOS HATURALS B BAEID ARRIENTE

EMPFRESA MACIGHMAL DE ADMN WIETRAGAD DOE FORTOS

AVISO

CONCURSO PARA A VAGA DE TECNICO INFORMATICO

A Empresa Nacional de Administragio dos Portos “ENAPORT", faz saber a todos os
interessados, de que esta aberto, pelo prazo de 10 dias uteis a contar desta data, o
concurso para o preenchimento de uma vaga de Técnico Informético desta Empresa,
podendo os mesmos requererem a sua candidatura ao Director Geral da ENAPORT,
juntando para o efeito, os seguintes documentos:

o Comprovativo de curso de informatica nos dominios de “software” efou gestdo de

rede;

s Curriculum Vitae;

= Certificado de Registo Criminal;

» Fotoctpia autenticada do Bilhete de Identidade.

Os termos de referéncia do concurso podem ser consultados no sector dos Recursos
Humanos desta Empresa.

etE iy "'--.._‘_-
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WWW.ENapori.st Levarmos o pais. Trazemos o mund

239221841 (17 ext.) £ 221932
Fax +239 229949
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RUNISTERIO B OBRAS PUBLICAS, INFRA-ESTRUTURA,
SECURSDS NATURAIS E MEIO AMBITHTE

EMPRESA NACIOHAL DF ABMINSTRAGAD DOS PORTOS

TERMOS DE REFERENCIA

Técnico Informéatico da Ernpresa MNacional de Administragéo dos Portos

Introdugéo:

A necessidade de se recrutar um Técnico Informatico para fazer parte do Gabinete de
Tecnologias de Informagdo e Comunicagio, ajusta-se num contexto em que se assiste a
uma crescente importancia do sector Informatico na fiabilidade e qualidade das informactes
que sustentam o plano de accio desta Empresa.

Identificagdo do Posto:
Titule de Posta: Técnico Informatico

Fungdes Principais:

« Garantir a implementago, a administragéo e a manutengio das bases de dados;

e Satisfazer as necessidades de servigo informatico a Empresa nas mais diversas
areas;

= Propor inovagbes e actualizagio dos programas informéticos que possam constituir
mais-valia para a melhoria de funcionamento dos servigos;

e Apoiar a gestao dos sistemas de informagao;

e Exercer outras fungfes conexas de acordo com as necessidades.

Periodo Contratual
e Contrato de 1 {um) ano (renovavel), apos perlodo experimental (3 meses)

Conhecimento e aptidées
e Comprovativo das Formagbes

Experiéncia

e Ter pelo menos dois anos de experiéncia de trabalho em lugar similar.

¢ Ter bom dominio de configuragio de redes, bem como de administragdo de
empresas e dos procedimentos administrativos.
Disponibilidade para trabalhar além das horas regulamentares.
Sujeito ao trabalho sob presséo, sobretudo quando se trata de realizar vérias larefas
num mesmo periodo.
Espirito de trabalho em equipa;
Conhecimento linguistico: Excelente dominio da lingua Portuguesa e uma das
linguas Francesa e /ou Inglesa. O dominio da lingua Inglesa & uma vaniagem a
considerar.

(-]

Elementos do Concurso:
e« Teste psicotécnicolentrevista
o Teste pratico
= Avaliagio documental

WWW.enaport.st 2 Levamos o paisirazemos o mundo.

Tels, +239 227 841 (17 enr) / 221 932
Fax 239 224 949
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AVISO

CONCURSO PARA O PREENCHIMENTO DE VAGA DE AGENTE DE EXPLORAGCAO

A Empresa Nacional de Administragio dos Portos "ENAPORT", faz saber a todos os
interessados, de que estd aberto, pelo prazo de 10 dias ltels a contar desta data, o
concurso para o preenchimento de uma vaga de Agente de Exploragio Portudria, podendo
08 mesmos requererem a sua candidatura ao Director Geral da ENAPORT, juntando para o
efeito, os seguintes documentos:
e Comprovativo de habilitagio minima de 11* Classe efou formagdo no dominio de

logistica,

Curriculum Vitae

Certificado de Registo Criminal;

Fotacdpia autenticada de Bilhete de identidade.

Os termos de referéncia do concurso podem ser consultados no sector dos Recursos
Humanos desta Empresa.
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WWW.enaport. st Levamos o pais. Trazemos o mundo.
Tels. +239 221 841 (17 ext.} 7 221 932
Fiax 239 224 940
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RAIMISTERISY DF ORRAS PUBLICAS, INFRA-ESTRUTURA, EMPRESA MACIORAL BE ADMIMISTRAGAS DOS PO/ oS

AECSURSST HATURAIS E #AEIS AMBIENTE

TERMOS DE REFERENCIA

Agente de Exploragio Portudria da Empresa Macional de Administragio dos Porios

Introdugdo:

A necessidade de se recrutar um Agente de Exploragio Portudria para fazer parte dos Servigos
de Exploragdo Portudria, ajusta-se a um conjunto de necessidades que fem a Empresa, com vista
a assegurar @ modernizagéo e a operacionalidade do porto, num contexto em que se assiste a
desafios cada vez mais crescentes da actividade portuéria.

Identificagdo do Posto.
Titulo de Posto: Agente de Exploragéo Portuaria.

Fung¢des Principais:

s Garantir a movimentac&o das embarcag@es, quer no que concerne ao aviso da chegada e
partida, quer da acostagem e dos fundeadouros,

e QOrientar e executar todas as acgdes de recepgdo, depdsito, manipulacio e entrega de
mercadorias nos locais de armazenagem, bem como distribuir as tarefas a executar pelo
pessoal que coordena;

« Verificar minuciosamente os manifestos de carga e outras documentagdes portuarias;

= Assistir e controlar as movimentagdes de mercadorias de e para o bordo de navios e
embarcagbes.

e Controlar as cargas movimentadas para a obtengio de dados com vista a facturacio e
producéo de estatistica;

+ Exercer outras fungdes conexas de acordo com as necessidades.

Periodo Contratual
e Contrato-de 1 (um) ano (renovavel), apés periodo experimental (3 meses).

Conhecimento e aptidées
= Comprovativo de habilitagio minima de 11° classe efou diplomas ligados a formagéo na
area de logistica.

Exnoridncia . . :

Ter pelo menos dois anos de experiéncia de trabalho.

Ter bom dominio de informatica na Gptica de utilizador

Disponibilidade para trabalhar além das horas regulamentares.

Espirito de trabalho em equipa;

Conhecimento linguistico: Bom dominio da lingua Portuguesa e uma das linguas Francesa
e fou Inglesa. O dominio da lingua Inglesa & uma vantagem a considerar.

Elementos do Concurso:
« Avaliagdo documental
e Teste pratico
# Teste psicotécnico

T g
WWwW.enaport.st Levamos®a pals, frazemos o mundo.

5. +239 221 B41 {17 ext.} /221 932
Fax +3239 224 94%
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Anexo VII: Processo de
Faturacao
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. Registo de RBecibos de Pagamentos

Recibos de Pagamentos

Procurar Moeda ‘DDBRXAS j

Nimero de Recibo 1515

Mome do M avio |

Dono da Mercadoria | ﬂ

Mome do Cliente |

torada do Cliente |

Total a Pagar lﬂi DOBRAS
[Data de Pagamento 20062074

Fechar | Aclualizall MHovo |

:“E‘E Registo de Items de Facturacdo

Cadigo do ltem | |
NE de unidades [1 Calcular Y alor unitario 0

Tawade Redugdo | e Taxa de Agravamento 1] I

Deszcrigao

Procurar H Beqgistar || Fechar H Hovo ||! |

GO MoAmETRadss

tercadaria Impartada

Trafego de contentor de 207 Cheio
Carrinha

Acezso de Caregadores

Total daFactwra  1560620.00
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w,. Registo de Autorizacdo de Saida

HLULL BLYTH LIFINTADA

Mamero Autorizagdo (15812014

Mimero Despacho  |C2043.-

Mome do Cliente HULL BLTH.LIMINT A0
Mome do Mavio |EEM. CHIRSTIAAMN / #2014-45
Cantra Marca do Mavio | /20114-45 Data do Guia [20/06/2014

Fechar | | Imprimir | Conteddo |

Hcm - - I =
itm Registo de mercadorias autorizadas a sair

0 - Palete/s de Produtos Hotileiro

Huantidade

Autorizar || Fechar

IMercadorie eutorizads 8 Sair

2, Produtos Hotileiro
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orizagdo de saida de Mercadorias

Histdrico

Aucorizaghe de Sakda Nemero : 15512914

- EULL BLYTHITMINTADS
EEMCEIRATLAAN 101445
oLes5

o4
LAl 3
qa] 1ot D D][cec][S][Sle]a)[cose]  toit TagiNTeDs
Nome do Navio [EEM. CHIRSTISAN / /2011 4-45

_ToEaI a Pagar

Contra Marca do Navio |,'201 445 Dats do Guia [20/08/2014
Fechar | Actualizar | Imprimir I Conteddo |

Fechar Actualizar Novo | Items | Imprimir I | Guia Saida I

Data dé‘F’agarﬁenEo
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