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Supervisora de Estagio na Empresa Acolhedora de Egfio: Dra. Isabel Meireles,
Diretora da unidade de Negocio de Recrutamentolec&e do Norte do Grupo Egor
(Direcao do Norte).
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Plano de Estagio Proposto pela RH Norte, Lda.

O plano de estagio para a estagiaria foi definela piretora Executiva da RH Norte, Lda.,
Dra. Isabel Meireles, que também foi a sua supanaisia organizacdo. As atividades

definidas foram as seguintes:

Conhecer 0 negdcio e o0 seu ambito de atuacao readwer

Compreender os principios de trabalho da orgad@zé@idanual de Procedimentos),

conhecer o regulamento interno da empresa e adaguam conformidade;

e Familiariza-se com as tematicas e conceitos utitiza

e Conhecer e compreender o processo de Avaliacdol&ilca,;

e Acompanhar a aplicacdo de provas aos candidatpso@adar o conhecimento do
dossier técnico do produto;

e Acompanhar e participar entrevistas individuaisnéihicas de grupo;

e Acompanhar os processos de Recrutamento e Selecéo.

Daniela Gomes (2013)
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Resumo do Trabalho Desenvolvido

Este relatério tem com objetivo dar a conhecer alend concisa e clara as atividades

desenvolvidas ao longo do periodo de estagio clarina organizacdo acolhedora.

O estagio curricular foi desenvolvido no Grupo Egoais concretamente na RH Norte,
Lda. (Direcdo do Norte), e teve a duracdo de 40@shaom inicio no dia 1 de julho de
2013 e conclusdo a 30 de setembro de 2013. Emnsténcia de Exame de Epoca de
Finalistas, em conversacao e consonancia com supe@avisora, a estagiaria interrompeu o

estagio para preparacédo, de 9 de setembro a Z@eatelso.

O presente relatorio encontra-se estruturado emadqitulos, onde se faz inicialmente, no

capitulo I, a apresentacdo da empresa acolhedastéigio, nomeadamente a sua estrutura,
metodologias e servicos. No capitulo Il encontranaksscritas as atividades desenvolvidas
pela estagiaria ao longo do estagio curricular mdade de Negocio de Recrutamento e

Selecdo do Norte do Grupo Egor, onde se destacaoompanhamento de processos de
recrutamento e selecdo, aplicacdo de provas aabdesws e respetiva corre¢cdo, apoio

administrativo, entre outras.

Palavras-chave:

Recrutamento e Selecdo, Gestao de Recursos Hunfaralgcado Psicolbgica, Gestdo de
Pessoal&ills.

JEL Classification: 015 Human Resources), M12 (Personnel Management).

iv
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APCER - Associacao Portuguesa de Certificagéo;

AUTSORCE- Prestacédo de Servicos, Organizacédo e Administrdedtessoal;
CAE - Classificacdo Portuguesa de Atividades Econdmicas

CEO - Chief Executive Office (Diretor Executivo);

COACHING — Processo de Desenvolvimento Profissional e Pessoa
CONSULTING - Consultoria;

CV — Curriculum Vitae;

DR. — Doutor;

DRA. — Doutora;

EGP — Egor Portugal;

FAC — Ficha de Avaliacdo do Candidato;

INTERNATIONAL - Internacional;

LDA. — Limitada;

MANAGEMENT - Gestao/Administracao;

MANAGEMENT BY OUT - operacgdo que se traduz na tomada de controlo do
capital de uma dada sociedade, que pode ser totphial, pela equipa de
gestao.

ON-LINE - Em linha, em rede, controlado por; ou ligado amatomputador;
OUTSOURCING- Processo através do qual uma empresa contrag out
PCA — Presidente do Conselho de Administracao;

R&S — Recrutamento e Selecao;

RH — Recursos Humanos;

RHN — Recursos Humanos Norte (Direcéo do Norte);

SITE - Sitio ou local da rede internet;

SGPS- Sociedade Gestora de Participacfes Sociais;

SPEC -Specification of Product (Especificacdo do Produto);

SKILLS - Aptidées/ Competéncias;

viil
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e THINKSMART - Desenvolvimento e Gestdo de Programas de Incenévos
Motivacao;
e WEB —Rede na Internet.

ixX
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Introducao

s

O periodo de estagio € uma mais-valia no planoicclar de qualquer curso, é o
complemento da vertente tedrica, adquirida ao lat@yourso, através do qual o aluno tem
0 seu primeiro contato com o mercado de trabalhabeCao estagiario usar esta
oportunidade como uma futura ferramenta estratégisa mercado cada vez mais
competitivo, onde quem faz a diferenca é o capitahano, mas principalmente quem tem

a capacidade de o orientar para o alcancar dewagetmantendo uma posicéo de destaque.

Este relatério surge no ambito da Unidade Curricllatagio e descreve o trabalho
realizado ao longo do periodo de estagio curricutea unidade de Negdécio de
Recrutamento e Selecdo (R&S) da RH Norte, Lda., aakupervisdo da Dra. Isabel

Meireles, com duracao de 400 horas.

O presente relatorio esta estruturado em doiswapjtsendo que o primeiro apresenta a
organizacao acolhedora e as suas metodologiaeguodo capitulo apresenta e descreve

as atividades desenvolvidas pela estagiaria acean estagio curricular.

Por fim sdo feitas as consideracdes finais, ondstagiaria faz uma apreciacéo global do
seu periodo de estagio.

Daniela Gomes (2013)
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Capitulo | — Apresentacao da Empresa Acolhedora distagio

1. A Empresa Acolhedora do Estagio

1.1 Apresentacdo do Grupo Egof

O Grupo Egor é constituido por um conjunto de esgweque foram criadas para dar
resposta a necessidades manifestadas pelos Cliemtesa postura sistematica de

antecipacdo ao mercado.

E um grupo multidisciplinar de consultores portispse com forte cultura
multinacional, que redne um vasto conjunto de psidnais especializados em todas as
areas de atividade, na prestacao de servicos dawtdgimento de pessoas e negocios, tais

como:
* Recrutamento e Selecéao;
» Formacé&o e Desenvolvimento;
 Consultoria;
* Trabalho Temporéario;
* Qutsourcing;
* Incentivos;

* Coaching.

! http://www.egot.pt/pt/quem-somos.html;
Manual de Acolhimento do Grupo Egor

Daniela Gomes (2013)
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Para o Grupo Egor, conjugar os objetivos e esied@ps negdcios com as necessidades e
motivacdes das pessoas constitui um dos desafigwesariais que requer maiores
capacidades de planeamento e decisao dos gestores.

Em todas as areas de servicos onde atua, o Grupo fEetende ser um parceiro de

referéncia em termos de ética, confianca, cricdid] rigor e exceléncia de execucao.

Atualmente, o Grupo Egor (Figura 1) é composto pibo empresas que remetem a
empresa mae - EGORGEST, SGPS, S.A.:

» A Egor Portugal, S.A., e BH Norte, Lda., sdo ambas de Recrutamento e Selecdo
com a diferenca de que estéo localizadas em LislRmato, respetivamente;

» A EgorConsulting, Lda., € uma empresa de Consultoria;

» A EgorManagement e Formacao, Lda., especializada na area da Foomaca

» A Tutela — Empresa de Trabalho Temporario, Ldadj@hda ao sector do Trabalho
Temporario;

» A Autsorce — Prestacdo de Servic@3tganizacdo e Administracdo de Pessoal, Lda.
intervém no sector dButsourcing;

» RH Portugal, Lda., atua no sector da certificag#oicular;

» E a EgorThinksmart, responsavel pela area de motivacéo e incentivos.

Gaupn EGoR
Prsicias g Mroaood

e2on

Figura 1 - Imagem Organizacional do Grupo Egor

Fonte:http://intranet.egor.pt

Daniela Gomes (2013)
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1.2 Apresentacdo da RH Norte, Ld&

A instituicdo onde foi realizado o estagio curresué comercialmente denominada Egor —
Recrutamento e Selecédo (Direcdo do Norte), contddeido a necessidade de se tornar
uma empresa diferenciada da empresa mée - EGORGEEHTS, S.A. - a sua designacao
legal € de RH Norte — Recursos Humanos, Lda., sendoia natureza juridica uma
sociedade por quotas de responsabilidade limitaddongo deste trabalho, quando existir
referéncia a entidade acolhedora de estagio, pamralesignada de uma das formas

apresentadas anteriormente.
A RH Norte, Lda., partilha os seus escritérios dad>com o setor déutsourcing.

A RH Norte, Lda., tem o nimero de Pessoa Coletna03 497 053, com o CAE rev.3 n°
78100 — Atividades de Empesas de Selecao e ColmdacBessoal.

A organizacgao apresenta o NIF: 503497053.

O horario de funcionamento é das 9:00h as 12:30&sel4.00h as 18:00h, podendo ser

adaptado caso haja necessidade de flexibilizauegéb das necessidades de trabalho.

A RH Norte, Lda., é participada a 100 % pelo Grigor, sendo que o seu capital social é
de 50.000 euros.

A RH Norte, Lda., lider no setor, atua ha 25 armsnercado, partilhando com os clientes
uma experiente equipa de especialistas e propamitnsistemas flexiveis e servigcos de
elevada qualidade no Recrutamento e Selecdo dedPeddentificacdo de Talentos,

Avaliacdo de Competéncias e Desenvolvimento dos &@os humanos.

ES() INFORME /carrito /1 /producto /907 /nombrelnforme /EIOFERTA /vat /503497053 /nif /503497053 /duns
455418335 /newreg/1

Daniela Gomes (2013)
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Devido ao imenso volume de trabalho da RH Nort@,. La estagiaria so teve oportunidade

de desenvolver atividades na area de Recrutameseteedo.

1.3Histéria do Grupo Egor®

A primeira empresa Egor Portugal foi fundada emadvide 1986. Em Maio de 2011
comemoraram-se o0s 25 anos de atividade na areRedossos Humanos em Portugal e nos

paises de lingua portuguesa como Angola e Mocambiqu

De seguida, encontram-se especificados 0s mardssrepaesentativos relativos a historia
do grupo.

1986- FUNDACAO

e Portugal integrou a Unido Europeia. Com este aconanto Amandio da Fonseca,
CEO e fundador do Grupo, procura uma oportunidage adescimento
proporcionada pela associacdo societaria com a IBgwnational (com sede em

Paris, Franca) que detinha a lideranca europefaaagado Recrutamento e Sele¢ao;

¢ Fundacéo da primeira empresa em Portugal, alénmiantacdo do Recrutamento e
Selecao, apostou-se numa politica de diversificquadsicdes cimeiras nas areas da
Formacao, Consultoria, Trabalho Tempora@otsourcing e mais recentemente na
area do marketing dos incentivos através de unaiagsio ibérica com a empresa

lider no sector.

1992- MANAGEMENT Buy OUT

e Amandio da Fonseca aposta nianagement Buy Out em relacdo ao capital

estrangeiro que permitiu a Egor desenvolver masias atividades e concentrar-se,

3 http://intranet.egor.pt/;
Manual de Acolhimento do Grupo Egor

Daniela Gomes (2013)
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ndo apenas no crescimento dos negoécios mas tanhésfongo de uma politica de
Qualidade.

1996- CERTIFICACAO PELA NORMA ISO 9001:2001

e Inicio da aposta numa Politica da Qualidade. Ateabey a generalidade das

empresas do Grupo mantém a Certificagcdo pela Ass@wi Portuguesa de
Certificacdo (APCER) das normas ISO 9001:2008 marvi®s prestados nas
principais areas de negdcio.

2011- 25 ANOS

e Aposta huma politica de permanente inovagéo e desnavestimentos ndo apenas

em termos dos sectores onde atua mas também ddaptn novos mercados;

e Tem atualmente cerca de quatro dezenas de milledesrds de fracturagéo anual.

1.4 Estrutura Organizacional

O estilo de gestdo do Grupo Egor é um estilo de@ttico; jA que organizacdo e as
diferentes unidades de negocio que a constituemgeéidas de modo a promover um

espirito de participacao e transparéncia.

Na figura 2 é apresentado o organograma do Grujo, Egcomo se pode verificar este
encontra-se dividida em varios departamentos, sdedtestacar:

e Direcao Geral,

e Direcdo Administrativa e Financeira (Grupo);

e Nucleo de Qualidade (EGP e RHN);

¢ Nducleo de Estudos e Desenvolvimento (EGP e RHN);

e Direcdo da Qualidade (EGP e RHN);

Daniela Gomes (2013)



€aor

Relatério de Estagio Curricular de Gestdo de Recursos Humanos

e Servicos Informéticos (Grupo);
e Direcio Area Negbcio — Porto;

e Direcdo Area Negdcio - Lisboa

PCA
L]

DIRECGAO GERAL |—__ | wmimamac
FINANCERA (GRUPD) i l

SERVICD CLENTES DIFECGAD COMERCIAL i - o
[GRUPG) }‘ TGP ¢ MOGLED DA GUALDWDE ‘ CONTABL T
(EGP & HN)

¢‘ 4 MUCLEC DE ESTUDOS E SECCAD De

[  DESEWVOLVMENTD PERAAL
BGF & FHN)
DIRECTOR AREA DIRECTOR AREA
NEGOCI0 - LIESA NEBOCIO - PORTD
| DRECOAD DA cUALDICE
Y Y Y Y £GP e b
AVALIACAD RECALTAMENTO AvALAGAD RECAUTAMENTO
FAICLAGICA £ 4ELECCAD FAICOLOICA B 8£L6CCA0
SERVIGDS NFORMATICOS
I —* iGHUFG)
AEUNG ARG
B hpee] WFORMATICO
CENTHAL CENTRAL
3
aFo I . a0 — : APOIO TECNIO
AoMMeTRATIVD| | SIS TECHICOS ADMMTRATNG| | SERVIGOS TECHICOS i

RECEPGAC RECEPGAD

Figura 2 - Organograma do Grupo Egor
Fonte:http://intranet.egor.pt/

1.5Visdo, Missao e Valores

1.5.1 Visao

A visdo refere-se aquilo que a organizacao des®janas futuro. A visdo € fortemente
inspiradora e explica por que diariamente as pesdedicam a maior parte do seu tempo
para 0 sucesso da organizacdo. Quanto mais a disapnegoécios estd alinhada aos
interesses dos parceiros, tanto mais ela podeatand seus propositos. (CHIAVENATO,
2009: 23).

Daniela Gomes (2013)
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O Grupo Egot acredita firmemente que sé sendo capaz de ouviorepreender as
preocupacdes mais profundas de cada pessoa, podam ec propor as solucbes
organizacionais mais adequadas e ajudar a cor&taizsempre com um objetivo: as

pessoas e 0s negocios.

1.5.2 Missao

A missdo € a declaracédo do propésito e do alcaa@presa em termos de produto e de
mercado. A missdo define o papel da organizacadraleta sociedade em que esta
envolvida e significa a sua razdo de ser e deieXsh geral a missdo esta alinhada com os
seguintes aspetos:

e Qual é arazao de ser da organizacao.

¢ Qual é o papel da organizacdo na sociedade.

e Qual é a natureza do negdcio da organizacao.

¢ Quais os tipos de atividades em que a organizag@® cbncentrar os seus esforcos

no futuro. (CHIAVENATO, 2009:22)

A missdo do Grupo Egdgé aplicavel a todas as unidades do grupo e cermistganhar a
confianca dos Clientes, Candidatos e Colaboradbi&s.se limitam apenas em ouvir, mas

sobretudo empenham-se em compreender as suasidgedes® objetivos.

1.5.3 Valores

Segundo CHIAVENATO (2005), os valores sao os datamntes basicos e o referencial do
comportamento organizacional e podem contribuira padicar qual € o caminho do
crescimento planeado, e determinar claramente @ivals e a visdo que a empresa

pretende atingir

+ http://www.egor.pt/pt/quem-somos.html
http://www.abenge.org.br/Cobenge Anteriores /2006 /articos /11 37 694.pdf
> http://www.egor.pt/pt/quem-somos.html
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A Egor assenta os seus valSres:

e ETICA —“As solucdes que propomos séo flexiveis pliscipios éticos rigorosos”;

CONFIANCA — “Conquistar a confiangca e a fidelidades clientes € 0 nosso
principal objetivo”;

CRIATIVIDADE- “Ajudamos os clientes a antecipafdsgdes de futuro”;

RIGOR —Impomos como meta fazer tdo bem como os melhores”;

EXCELENCIA — “Satisfazer ndo chega. Queremos trander as expectativas dos
Clientes.”

1.6 Politica Empresarial ’

A Politica Empresarial da Egor esta virada parpegsoas como ferramenta estratégica de
todo o processo, “Pessoas: A Chave do Sucesscdndas conjugar os objetivos e
estratégias dos negocios com as necessidades\agdes das pessoas, 0 que constitui um
dos desafios empresariais que requer maiores caoes de planeamento e decisdo dos
gestores.

1.7 Responsabilidade Sociél

O Grupo Egor tem preocupacdes no que diz respesteatema no ambito da sociedade em

gue se insere, nomeadamente nos seguintes aspetos:

e estreita relacdo com universidades no que respeita a colaboracdo com alunos
gue, durante a sua preparacdo académica, pretegfédémar uma aproximacdo a
ferramentas, metodologias, conceitos ou informag&ersa de acordo com o

conteudo pedagodgico dos respetivos cursos;

6 Www.cszor.pt pt quem-Somos
7www.egor.nt pt/quem-somos

8 Manual de Acolhimento do Grupo Egor
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e promocao de estagios profissionais no seguimento da preparacdo académica,
para os quais o Grupo Egor nomeia os respetivagdsjtde acordo com a natureza
técnica do estagio a realizar e da empresa a qumarrea estar afetos;

e ¢ética - 0s aspetos éticos, sobre os quais assentam #slgsaticas, quer as
orientadas para os Clientes, quer para os Candidatéornecedores;

e praticas de economia de recursos o diagnostico que é efetuado e as acdes que
sdo propostas, tém em vista assegurar medidasefpream a consciencializacédo
dos colaboradores para a necessidade de assutitapide economia de recursos;

e condi¢des e equipamentos adequadeger presente as condi¢gdes e equipamentos
adequados e necessarios ao bom desempenho dosr@dtabs;

¢ higiene e seguranca dispor de uma empresa especialista em Higienger&sa
no trabalho, de modo a garantir que as condicOe¢sabalho séo as ideais e a qual
regularmente apresenta sugestdes preventivasezomendacdes de melhoria;

e servicos de salde facilitar o acesso a prestacdo de servicos deesatravés de
acordos celebrados com entidades seguradoras, cugies sdo integralmente

suportados pela empresa.

Os projetos de voluntariado nos quais empresasrdipodzgor participam estdo associados
a insercdo social, a novas oportunidades profiagoa de vida, bem como a tutela e
coaching das pessoas envolvidas.

1.8 Gestdo Ambientaf

O Grupo Egor pratica medidas de Gestdo Ambientalacbrdo com a natureza da sua
atividade, de modo a minimizar os efeitos negafidesorrentes do uso de consumiveis
informaticos e de impressdo, bem como os supomesapel, nomeadamente no momento
da sua destruicao.

9 Manual de Acolhimento do Grupo Egor
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Cada vez menos a empresa utiliza o papel como teugerregisto, optando, sempre que
possivel pelo suporte informético, como por exemplemissao de recibos salariais e
grande parte da correspondéncia interna e extPara. tal, procedeu na Ultima década, a
investimentos muito significativos em tecnologiasimformacao, tendo em vista para além
da eficacia dos processos, a celeridade produtivaaeesso a informacdo através das
unidades informaticas em rede, a economia de @Ewsdos custos inerentes ao seu

adequado tratamento.

Assim, todos os consumiveis informaticos, pilhas papel que ainda é utilizado como
suporte de informacédo, finalizada a utilizacdo, s@parados e colocados em recipientes

préprios para o efeito e recolhidos por empresasdelagem.

O Grupo utiliza, na maioria das impressdes ou thpydes de documentos, papel reciclado.

Todos os Colaboradores estédo sensibilizados paegessidade de poupar energia e para
tal, estdo criadas regras, desde ha muito insuiéndo em vista e utilizacdo dos recursos
energéticos na estrita medida das necessidaddm,As&la Colaborador € responsavel por

desligar luzes, aquecimento ou refrigeracdo, coagautou outros equipamentos que se

encontrem no seu espaco de trabalho ou sejam dexslusiva utilizacdo, imediatamente

antes de sair ou de se ausentar, caso o tempc@ecsuo justifique.

1.9 Cédigos, Normas, Regulamentos e Politicd$

7

O Grupo Egor € uma organizacdo consciente da tApma da regulamentacdo de
determinados aspetos de modo a ndao pdér em causagam da empresa. Assim sendo,
encontram-se formalizados determinados documentosodntuito de reger e de promover

determinados comportamentos e atitudes dos colddr@s

10 Manual de Acolhimento do Grupo Egor
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Para tais efeitos existem os seguintes documentos:

- Manual de Acolhimento do Grupo;

- Codigo de Etica;

- Regulamentos Internos (dirigidos a cada unidkdeegocio do Grupo Egor);

- Manuais de Procedimentos;

- Documentos em formato PDF alusivos a varias teast nomeadamente: Higiene,

Seguranca e Saude no Trabalho e Comunicacéao IredErterna.

2. Servicos?!

2.1 Servicos Prestados pelo Grupo Egor

O Grupo Egor tem a disposicao os seguintes ser{fggsra 3):
¢ Recrutamento e Selecéao;
e Formacéo;
e Consultoria;
e Trabalho Temporério;
e OQutsourcing;
e Coaching;

e [ncentivos.

Recrutamentos Consultoria
& Selacao ’

Tr-h-n-ihn Co n:hing -"‘ﬁ
Tﬂmpﬂﬂm RS

Incantivos ‘\

Figura 3 — Servicos Prestados pelo Grupo Egor

Fonte:www.intranet.egor.pt

11 Manual de Acolhimento do Grupo Egor
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2.2. Servigos Prestados pela RH Norte, Lda.

Quanto aos servigcos prestados pelo sector ond¢agiedoi realizado, Recrutamento e
Selecdo, a RH Norte contempla a gestdo de uma félerevel e de acordo com as
necessidades e interesses dos clientes, 0s sego@améenetros:

1. Diagnostico/Estratégia de Identificacdo de Candidas — Diagndéstico das
necessidades, apoio a caracterizacao da funcadileepiefinicdo de estratégias de
identificacdo de candidatos, através de: pesqudaase de dados, de publicacbes
na paginaveb da EGOR, de publica¢cbes de andancios na imprensxiabpada e

emsitesde emprego e de pesquisa direta;

2. Triagem Curricular — Triagem curricular das candidaturas identificadgtrevista
telefénica focada nos dados curriculares e motjagéé-selecdo das candidaturas
enquadradas nos requisitos previamente definidos;

3. Entrevista curricular/Referéncias Profissionais— Entrevista curricular de analise
dos conhecimentos e validacdo do percurso profigkido candidato, exploracao

das expetativas salariais e recolha de referépoiissionais;

4. Avaliacdo de Competéncias Intelectuais- Realizacdo de provas psicométricas
para avaliacdo de competéncias intelectuais pvaditde sucesso na funcgdo.
Utilizacdo de baterias de provas, aferidos parapaulpcéo portuguesa, para avaliar
competéncias como: inteligéncia geral, raciocini®dgido, raciocinio
numérico/célculo mental, atencdo concentrada/dispetc.;

13
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5. Avaliagdo de Competéncias Pessoais Avaliacdo de competéncias pessoais
relevantes para o sucesso da fungdo, como recurmsotravistas estruturadas,
dindmicas de grupo, simulac¢des, questionarios d®palidade e provas projetivas.
Exemplos: lideranca, relacao interpessoal, trabalhoequipa, orientacdo para os

resultados, negociacao, analise e decisao, plamam®rganizacao;

6. Apresentacdo de Resultados- Sintese de avaliacdo -curricular, referéncias
profissionais e remuneracao, perfil de competérintatectuais, sintese explicativa
e parecer do consultor, perfil de competéncias gaéss sintese explicativa e
parecer, relatério de avaliacdo de candidaturapanecer final.

3. Clientes'

A RH Norte conta com uma vasta lista de clientespredida em que € uma empresa de
renome nacional e que se distingue pelas suasd@esesvicos. Como tal, na seguinte lista

consta uma pequena parcela dos clientes destazagao:

e Autoglass;

e Ausonia;

e Caixa Geral de Depoésitos;

e Gustavo Cudell,

e Grupo Europack Embalagens;
e Grupo Soja Portugal;

e Grupo Sonae;

o Huf;

e Porto Editora;

e Portucel Soporcel.

12 Manual de Acolhimento do Grupo Egor
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4. Parcerias®

A RH Norte, Lda. possui parcerias com o jornal EEspp e com o programa Primus Inter
Pare$®. Este programa é uma iniciatieanjunta do Banco Santander Totta e do Jornal
Expresso, que tem como objetivo valorizar o taleeto Portugal e contribuir para o

desenvolvimento de uma cultura de profissionalisenale exceléncia na gestdo de

empresas.

Para além destes, a organizacédo disp0e ainda deriparcom ginasios, o6ticas, clinicas e
outro tipo de servigos, dos quais 0s seus colabogagpodem usufruir através de descontos

e outro tipo de situacdes vantajasas

5. Certificacdes™

A RH Norte, Lda., € uma organizacdo que compreeaglanais-valias associadas as
certificagbes, encarando esta componente como (etivabestratégico. Estas mais-valias
sdo: a estruturacdo, organizacdo e monitorizacd@o plocedimentos e processos de
trabalho.

Como refere a responsavel pela RH Norte, Lda., Badel Meireles: “Em qualidade o que
dizemos € o que fazemos essa € a mais — valiaugm @&gor.”

Este facto, para realgcar que a empresa do Grupp degencontra certificada pela Norma
EN ISSO 9001 (Figura 4).

13 Manual de Acolhimento do Grupo Egor

14 http://primusinterpares.universia.pt/
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o
KA

Recrutamento e Selegdo

Avaliagdo Psicolégica

Certificado desde 1996

Figura 4 - Certificado RH Norte, Lda.
Fonte: Manual de Acolhimento do Grupo Egor

A norma ISO 900% constitui uma referéncia internacional para aifimtdo de Sistemas
de Gestéo da Qualidade.

A Certificacao de acordo com a ISO 9001 reconhezsfarco da organizagcao em assegurar
a conformidade dos seus produtos e/ou servicajsdagdo dos seus clientes e a melhoria

continua.

Um Sistema de Gestdo da Qualidade Certificado pEI€ER permite, entre outros
parametros:
e Satisfazer as expectativas dos clientes, asseguraiml s6 a sua fidelizagdo mas
também a competitividade e o desenvolvimento stésteh
e Assegurar, de um modo inequivoco e transparentdivassas partes interessadas,
um Sistema de Gestdo da Qualidade adequado e deercigoa dinamica da

melhoria continua;
e Proporcionar uma maior notoriedade e melhoria degeém perante o mercado;
e Evidenciar a adogdo das mais atuais ferramentgssté&o;
e O acesso a mercados e clientes cada vez mais tedgen
e Uma confianca acrescida nos processos de concplg@@amento, producdo do

produto e/ou fornecimento do servico.

9001 &catid=3&Itemid=10;

16
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6. O Departamento de Recursos Humana¥

6.1 Grupo Egor

Atualmente o Grupo Egor tem ao seu dispor cercE088 colaboradores nas diversas areas
de negdcio, muitos sao trabalhadores independeatesoutro tipo de vinculo contratual e
estagiarios, estando apenas 95 colaboradoresmei@ies como colaboradores na intranet

da organizacao.

Segundo dados relativos ao ano 2011, podemos caerifjue dos 95 colaboradores do
Grupo, 59% possuem uma licenciatura (homeadameatérea da Psicologia), 32%

possuem o 12° ano de escolaridade, 3% possuemrsmtégnico, 2% possuem o 11° ano
de escolaridade, 3% possuem o0 9° ano de escoleridagpenas 1% possui o0 4° ano de

escolaridade.

6.2RH Norte, Lda.

Relativamente a RH Norte, Lda., atualmente temrquailaboradoras, sendo que estas se

encontram distribuidas pelas seguintes fun¢des:

> Diretora Executiva — Dra. Isabel Meireles;
» Consultora Sénior— Dra. Clarisse de Sousa;
» Consultora Comercial— Dra. Inés Pinto;

» Secretaria de Direcdo- Eugénia Marques.

Quanto as habilitacdes literarias das colaboraddsaR®H Norte, Lda. foi possivel apurar
gue trés das quatro colaboradoras apresentam algrézenciatura (em Psicologia e areas

similares) e uma possui 0 12° ano.

17 Manual de Acolhimento do Grupo Egor
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A faixa etaria destas colaboradoras encontra-se eat31 e 0os 51 anos, sendo a média das
idades de 45 anos e meio.

> HORARIOS DE FUNCIONAMENTO : Os escritérios tém um horario de
funcionamento das 9:00h as 12:30h e das 14:0018:88 horas. Pela natureza da
atividade de algumas empresas, existem colaboradora horarios desfasados do

referido, tendo em vista o alargamento temporaelofuncionamento.

> DESCRICAO DE FUNGOES E PERFIL DE COMPETENCIAS: A todos 0s
Colaboradores, apos o periodo normal de integraz@&betuada uma descricdo de
funcdes que tem como objetivo situar o Colaboradaimbito da interacao interna,
dos dominios de responsabilidade que Ihe estaemdo$, dos critérios sobre 0s

guais assenta a avaliacdo da qualidade da prestag®u servico.

O Dicionéario de Competéncias em vigor, define as sg aplicam a atividade do
Grupo, e estabelece as respetivas ponderacdescd&imduncao, sdo definidas as
competéncias necesséarias e estabelecidas as pgeteraplicaveis, formando

assim o perfil de competéncias.

» OBJETIVOS: Anualmente, sao definidos objetivos quantificadpsra cada

Colaborador, em funcao das responsabilidades guestido atribuidas.

> AVALIACAO DE DESEMPENHO : Anualmente ou quando a Direcdo considerar
conveniente, € efetuada a avaliacdo de Desempgmem,chefia direta e pelo
préprio colaborador em regime customizavel de Aa¢d@o 360° desenvolvido pela
Egor. A partir dos resultados obtidos, sdo acorsladan o colaborador as a¢bes de

melhoria a implementar.

18
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A Avaliacdo de Desempenho 3808 uma ferramenta de gestéo de pessoas, que eonsist
no envolvimento de visdes e feedbacks diferentepg@ade de todos os que interagem com
este, desde os superiores hierarquicos aos cligraesando pelos fornecedores, prevendo a

sua autoavaliacgéo.

Uma organizacdo pratica a Avaliacdo de Desempefi® @uando os seguintes critérios
sao respeitados:

» Participacao de todas as pessoas que interagera agatiado na avaliacéo;

» Feedbacks simultaneos e estruturados dos avalsad@ealiados;

» Aplicacdo de questionarios especificos, nos quag avaliados aspetos
relevantes quanto a comportamentos consideradosrtampes para as
organizacoes;

» Avaliacdo qualitativa;

» Confidencialidade dos resultados.

A Avaliagdo de Desempenho 360° procura identifisassiveis falhas nas funcdes e
necessidades de melhorias. Procura também apoidesenvolvimento profissional
individual e de equipas atraves de feedbacks qumeitaen ao colaborador conhecer seus

pontos fracos de forma a corrigi-los, e seus pdiotwes de forma a potencializa-los.

Tem como vantagens:
v’ orientacao para resultados;
v" maior objetividade;

v' maior flexibilidade.

E uma técnica com imparcialidade elevada e naspigrevé continuidade do processo e
participacdo dos colaboradores. Contudo este maegeésenta limitacdes, tais como: forte

resisténcia dos individuos envolvidos na mudancaude método tradicionalmente

18 http://dialnet.unirioja.es /descarga/articulo /4032223 .pdf.

19
Daniela Gomes (2013)



caor

Relatério de Estagio Curricular de Gestao de Recursos Humanos

guantitativo para qualitativo e da complexidadeodrida nesta avaliacédo pelo seu enfoque

sistémico.

> MARCACAO DE FERIAS: Anualmente, durante o més de Fevereiro, S&o
marcadas as férias a que o Colaborador tem didstacordo com a legislagdo em

vigor.

A Empresa reserva-se o direito de determinar aatgseriodos considerados como dias
de férias obrigatorios, de acordo com o calenddgoferiados, ou qualquer outro

motivo que o justifique.

Em anexo ao mapa de marcacao de férias, o Colaborackbera uma comunicacao

escrita onde s&o determinadas as regras apliGesigspecificas para o ano em curso.

» ABSENTISMO: As auséncias carecem sempre de justificacdo o pnaximo de
15 dias, possam ou néo ser antecipadamente peeV@#he a cada Direcao analisar
a justificacdo apresentada e dar-lhe o seguimamtocqnsiderar adequado, como
por exemplo, a compensacgéo do tempo de auséncia poestacao de servico para
além do horario normal de trabalho.

» PROCEDIMENTO DISCIPLINAR: Para além de outros, constatados, analisados
e decididos caso a caso pela Direcdo, sao motikeo gpacedimento disciplinar, a
apropriacdo indevida de bens e valores, os compertos agressivos e
conflituosos, as auséncias sistematicas e injcestifis, a utilizacdo indevida da
informacdo técnica ou outra — propriedade intebdct(direitos de autor e
propriedade industrial) — a qual tem acesso p@afdas responsabilidades que Ihe

estdo conferidas e a consequente quebra de coriitidade.

20
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Capitulo Il — Atividades Desenvolvidas no Estagio

1. Objetivos do Estagio

O estéagio curricular é uma ferramenta fundamerded o estagiario, visto ser o meio de
transicdo da vida de estudante para a vida profiskientre o saber — fazer, saber — ser e o

saber - estar.

Neste sentido, a estagiaria desenvolveu compegetazaicas e interpessoais na gestao de

recursos humanos, a nivel empresarial.

O estéagio curricular proporcionou a estagiaria:
v' Conhecimento da realidade através da insercédo nzadwede trabalho;
v' Confronto entre a teoria e a pratica adotada;
v' Solucéo de problemas técnicos reais, sob a oriémtda supervisora, Dra. Isabel
Meireles;

v' Execucdo de atividades relacionadas com a aregdetesse e dominio adquirido.

2. Atividades Desenvolvidas

Depois de ser tracado e delineado o Plano de Bst&ginjuntamente com a sua
supervisora, a Dra. Isabel Meireles, foram aplisa@a@stagiaria provas psicotécnicas que

ficaram registadas no seu processo.

Por fim, a estagiaria iniciou o seu estagio, teidoa disposi¢cdo o Manual de Acolhimento
e 0 Manual de Procedimentos, para desde modo s#iafamar com as praticas da

organizacao.

Devido ao extenso volume de trabalho na area deuRecento e Selecdo, a estagiaria

ficou restrita a esta, ndo tendo oportunidade pamgiactar com as outras areas do Grupo

21
Daniela Gomes (2013)



€aor

Relatério de Estagio Curricular de Gestao de Recursos Humanos

Egor localizadas no Norte, e tendo desenvolvidodatdes como: Recrutamento e Selecéo,
aplicacdo de provas psicotécnicas e respetivag@myénsercao de informacéo nas bases de
dados e arquivo, entre outras.

2.1Recrutamento e Selecéo

“ O Recrutamento e a Selecdo sdo dois processogrsggis que culminam na decisao

final da escolha do candidato que ira desempenfuscdo disponivel.

Antes de qualquer processo de Recrutamento e Sdiéggue desenvolver um conjunto de

acOes tendentes a identificacdo e caracterizac@osto de trabalho a desenvolver.

Independente do Recrutamento e Selecdo serem dbésdos diretamente pela empresa
ou atraves de empresas externas, deve sempregs@iosede perto ao mais alto nivel da
empresa, uma vez que envolve uma decisdo estatpga a empresa.” (MORAIS,m
2012/2013).

O processo de Recrutamento e Selecdo da RH Natte, & desenvolvido através dos
seguintes métodbs
» Recrutamento e Sele¢do por publicagcdo de anuncioatravés dos anuncios de
Imprensa, h4 a possibilidade da oferta chegar @stod candidatos que procuram
ativamente uma oportunidade, o que garante fagm®Enciais como motivacao pela

mudanca e novo desafio.

Os anuncios publicados tém um impacto elevado égek divulgacdo nos meios
e posicionamentos mais adequados, como pelo resgpaEit uma imagem
corporativa Unica, garantindo credibilidade.

19 http://www.egor.pt/pt/recrutamento/produtos-e-servicos.html
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» Recrutamento e Selecdo por Base de Dado\-organizacdo possui uma base de
dados informatizada de dimensao nacional (SUGAR)mprmite ndo s6 pesquisar
candidaturas, com base em critérios de perfil, coastrear e obter informacao
sobre profissionais anteriormente avaliados, tacitio e acelerando a resposta as

necessidades dos clientes;

» Recrutamento e Selecdo por pesquisa diretaapesquisa direta de profissionais
altamente qualificados ou especializados € umarfeenta que tem vindo a ganhar
uma maior importancia no mercado. A experiéncia dmssultores, aliada a um
forte e vasto conhecimento das organiza¢cfes e decade faz com que se tornem

um parceiro de exceléncia.

2.1.1 Recrutamento

Para se iniciar um processo de Recrutamento eZd®e{®&S) € necessario um pedido por
parte do cliente, existindo este pedido, o cons@i@lisa os requisitos e necessidades do
cliente, elaborando a Ficha de Especificacdo daWRoo(SPEC). A SPEC (Anexo 1)
consiste na especificacdo do produto, descrevendecessidade do produto, constando
também o registo de reunides entre o consultoclente. Com base na SPEC é elaborada
a proposta ao cliente, onde consta o0 preco comegpbe ao processo de recrutamento,

adequado ao tipo de funcéo.

Numa fase inicial, a estagiaria teve oportunidagleefdétuar uma pesquisa qualificada na
base de dados SUGAR de R&S, os candidatos corrdsptas as necessidades e
exigéncias do cliente. Nesta fase os candidatom esfassificados com a seguinte
terminologia (Anexo II):

v' A (candidato totalmente enquadrado no perfil);

v' B+ (candidato com requisitos em falta);

v' BIC (candidato sem interesse para a funcédo emanp)est
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Caso nao exista um numero consideravel de candida@dase de dados é elaborado um

anuncio que sera divulgado site da Egor, Net — Empregos e Jornal Expresso.

Feita a triagem curricular dos curriculos comriedee, de seguida é feita a convocatoria
via telefone, onde a estagiaria procurava sabéspouibilidade dos candidatos para uma
entrevista com o consultor encarregue do proc&sgue-se a formalizacdo da entrevista
dos candidatos convocados, através de correi@eiedr, informando ndo sé o dia e hora
da entrevista, bem como o nome do consultor quesatizar a entrevista e 0 mapa com a
localizagdo dos escritorios da RH Norte, Lda.. fe eorreio eletrénico anexam-se dois
documentos que os candidatos tém que devolver ghiglrs, o Boletim de Candidatura

(Anexo Ill), e um Tema de Desenvolvimento (Anex9.IV

Numa segunda fase a estagiaria teve oportunidadeplilsar provas psicotécnicas aos

candidatos. Estas eram realizadas posteriormententéevista e caso o consultor

responsavel pelo processo considerasse os camgliddequados a funcdo. Ou entdo
sucedia-se o inverso, primeiro aplicavam-se asgs@os candidatos, e dependendo dos
resultados é que estes seguiam para entrevistadifsrtenca resulta do contetdo da fungéo
em causa, por exemplo, a funcdes que exigem canbetds mais técnicos como € o0 caso
da Banca e do Ensino (Professor), primeiro realigamas provas, pelo contrario, funcbes

como Delegado de Informacdo Médica e Comercialreapinverso.

As provas eram previamente esclarecidas aos caasligalo técnico responsavel, Eugénia
Marques ou pela prépria estagiaria. E dada a opideide aos candidatos de realizaram um
exemplo com acompanhamento do técnico, verificandesposta, e caso este se aperceba
gue o candidato errou pois ndo compreendeu a ladge@ proceder ao seu esclarecimento.
S6 quando os candidatos se encontrarem totalmscltgecidos é que o técnico abandona

a sala e deixa os candidatos prosseguirem conizaggn das provas.

Todas as provas, a excecao das provas que tegiarsanalidade ou requerem a traducéo

de textos, sdo cronometradas, ou seja, tém temge.li
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Também dependente da fungdo em causa sdo as @phesdas, existindo sempre a
aplicagao de trés provas em todas as funcdesyasayie variam conforme a necessidade
deskills a nivel linguistico, matematico, etc. As provasstantes sdo: AC, testa a atencao
concentrada, o ELS- 4, testa a inteligéncia geral, LUSCHER (teste de cores) testa a
personalidade. A fungBes como assistente de magkatestagiaria chegou a aplicar, além
das provas anteriormente referidas, o CNAC, gu& tesélculo mental, e o SLAC, que

testa o raciocinio logico.

A estagiaria deparou-se com uma situacdo em quandidato era daltonico, o que
dificultava a aplicacdo do teste de cores (LUSCHER)ntudo, a prova foi aplicada

normalmente, sendo anexada uma nota sobre o daltormmio candidato.

Além das provas psicotécnicas, quando o consubtasidera adequado e a funcdo o exige,
séo realizadas dindmicas de grupo (Anexo V). Ediia8micas de grupo consistem no
seguinte: é distribuido a um grupo de candidatos foiha com um problema, concedem-
se 20 a 30 minutos para a analise individual, e seiguida o consultor observa o

comportamento e argumentos dos candidatos aogentdregar a uma unica solugéo.

Nestas dinamicas valoriza-se a iniciativa, o “sabender”, a postura, entre outros
parametros. A estagiaria considera estas dinamob&sgrupo essenciais para o
conhecimento psicoprofissional dos candidatos,ug guem avalia a discussédo fica com
noc¢do de como o candidato ira lidar com problensp®m@aneos que surjam no emprego.
Houve casos em que a estagiaria pbde observar, wmogqcandidato nas provas
psicotécnicas foi excelente, contudo na dindmicgrdpo manteve uma postura ausente,
ndo interagindo na discussdo, o0 que levou a su@nelfdo imediata no processo sem
seguir para entrevista. A0 que a estagiaria poddirowar a sua opinido de que ser
inteligente ndo basta, é necessario saber lidar pooblemas reais, o chamado
“desenrascar”, neste caso a experiéncia que a nodaproporciona e um pouco de

criatividade podem ser grandes ferramentas.
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A estagiéaria teve a oportunidade de corrigir avgsaplicadas, fazer a sua normalizacéo e
por fim o mapa de provas. Salvo as provas de palidade, que eram corrigidas através da
descodificacdo das respostas e inseridas num pmagapropriado - LUSCHER e 16PF

(Anexo VI) - as outras provas eram corrigidas conagrelha e normalizadas consoante o
grau de escolaridade e o género, salvo o ELS-hgaaliferenciava nem o género nem a
escolaridade. No mapa de provas era obrigatorigtatar no cabecalho: a referéncia da
obra, o consultor, o técnico que aplicava as provamta e hora. Do lado esquerdo incluia
as informacgdes do candidato (nome, grau de esdathrie data de nascimento), e do lado
direito incluia o nhome das provas, 0 n° de respostdaretas e a respetiva pontuacao

normalizada (Anexo VII).

2.1.2. Selecao

A selecéo era feita consoante os resultados dasmsicotécnicas, mas principalmente
através da entrevista. E através da entrevistaoquansultor confirma e conhece aspetos

nao evidentes no curriculo do candidato, tal cosmsuas motivacdes e ambicdes.

As entrevistas sdo sempre acompanhadas pela FARa(Be Avaliacdo do Candidato), e
visam a avaliacdo de todas as informagdes necass@erca do candidato, e acima de tudo
determinar o perfil do candidato, identificandosaas competéncias profissionais e as suas

caracteristicas pessoais.

A estagiéria teve oportunidade de assistir a eistes; onde teve a possibilidade de
verificar como se procede a uma entrevista e qusa@spetos a considerar. Estes consistem
em:

1° Numa entrevista, a fase inicial € a apresentaig@@mpresa encarregue do
processo de Recrutamento e Selecdo, bem como dasangiente, da funcdo em questéao

e das regalias que o candidato podera usufruirsgjaselecionado.
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Nesta fase, o consultor/entrevistador esclare@ndidato, com clareza e de acordo
com o que esta definido pela legislacdo laboral,sdws direitos e deveres, salvaguardando
assim a imagem e a credibilidade da organizacéo.

2° Confirmacao de informag¢des pouco claras noaudaido candidato;

3° Diagnosticar o comportamento profissional eadaid candidato, através do seu

discurso e atitudes.

No fim das entrevistas, quando os candidatos sentaxam da sala, o consultor e a
estagiaria trocavam impressoées, sendo pedido gi@$dapara dar o seu parecer em relagédo
ao candidato.

Com a entrevista de avaliacdo e as provas psidoéécnealizadas, o proximo passo do
consultor é avaliar o candidato, na sua FAC (Angikb emitindo parecer em termos de:

ndo apto, apto, apto com reservas.

Somente na dltima semana de estagio € que a estagie oportunidade de assistir a
entrevistas, ndo tendo oportunidade de as readigBdnomamente. A estagiaria apenas
assistiu a entrevistas com uma consultora, a dmmgutomercial Dra. Inés Pinto. No

entender da estagiaria, assistir a entrevistas toolais as consultoras poderia ser mais
vantajoso, pois proporcionariam uma visdo geralrdésodos das diferentes consultoras.

Deste modo a estagiaria podia criar a sua propetadologia.

Os candidatos considerados aptos serdo recomendadd&gnte através de um relatério
curricular, onde constam informagfes relativameate percurso profissional, dados

pessoais, conhecimentos informaticos, motivac@egetativa, entre outros.

Os candidatos aptos com reservas s6 serdo recodusnéan caso de insuficiéncia de

candidatos aptos.

Quer o candidato seja recomendado ao cliente, g@erseja considerado apto para a

funcéo, é politica do Grupo Egor informar todoscasdidatos desse facto. Deste modo, a
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estagiaria esteve encarregue de enviar correieied para os candidatos recomendados
ao cliente — modelo C3 (Anexo IX) — informando éaamendacao ao cliente e pedindo
informacgbes caso houvesse desenvolvimento de osntdm o cliente, e para o0s
candidatos considerados n&o aptos — modelo C2 (AREx — informando que a
recomendacao ao cliente ndo fora oportuna, todawéndidatura estaria disponivel na base

de dados, encorajando na participacao de novastaeoentos.

2.2Avaliacéo Psicoldgica

A Avaliacdo Psicol6gicd é uma ferramenta que auxilia no conhecimento m@ifindo
do candidato, tanto a nivel das suas aptidéesedaiteis, bem como a nivel das
caracteristicas da personalidade.

A RN Norte, Lda., no seu servico de R&S tem a dig#m 0 servico complementar de
Avaliacdo Psicologica, que em casos especificosaizado independentemente doutras
provas. Por vezes, os clientes em vez de solinitar@rocesso de recrutamento, solicitam
apenas uma avaliacdo psicolégica dos candidatoslggeproprios apresentam, ou, dos
seus colaboradores para, por exemplo, uma promocao.

Nesta fase a estagiaria teve oportunidade para démplicacdo de provas e respetiva
correcdo e normalizacéo, de iniciar a elaboracaeldédrios dos candidatos considerados
aptos ao cliente. Estes relatérios serdo desenldvie finalizados pelo consultor

responsavel pelo processo e enviados ao cliente quaz este possa, de acordo com o

parecer final dos candidatos, tomar a decisdo gugidere adequada (Anexo XI).

20 (MORAIS, 2012/2013)
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2.3Base de Dados e Arquivos Pessoais

A estagiaria esteve encarregue da base de dadoaRsUiigura 5), onde executava as
seguintes acgoes:

- criacdo de fichas para as candidaturas esp@gane

- atualizacédo de informagéo e documentos dos catodid

- triagem curricular;

- F—— e EREREE g =
_ CoOl F ==

[ e e p— — g s P

Dlargacivia- drw deroira Ferrars Yeres

T | mams o=

Figura 5 - Base de Dados SUGAR

Fonte: Informacao disponibilizada pela empresa

Para além da base de dados SUGAR, a RH Norte pdasui outra base de dados, o
Circuito Digital. Esta ultima plataforma é cons@lds de mais facil utilizacdo pelos

colaboradores, ja que a informacgéo se encontraometiganizada. Esta plataforma contém
pastas com 0s documentos correspondentes aosgoecesyanizados por anos, tais como:
pedido de processo de Recrutamento e Selecédo/ag&@aliPsicoldgica, anuncio, relatorios

e sintese curricular dos candidatos recomendadodliaates, e mapa de provas (figura 6).
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Flgura 6 —Base de dados Clrculto Dlgltal

Fonte: Informacao disponibilizada pela empresa

2.4Apoio Administrativo

A estagiaria teve a possibilidade de dar apoio adtnativo, que consistia no seguinte:

e Atendimento da central telefonica — todos os telefias feitos para a RN Norte,
Lda., caiem na central telefébnica. Competia a éstagpassar as chamadas, caso
ndo soubesse dar resposta as informacgbes pretendidacaso se tratasse de
assuntos diretos a tratar com o0s consultores deuRewento e Selecdo/
Outsourcing e Secretaria;

e Rececédo das candidaturas presenciais e espontioseeandidatos;

¢ Rececédo dos candidatos/colaboradores/clientessiadacoes;

e Arquivo dos registos das convocatérias em doss@gasn@ados por ano e més, do

mais antigo para o mais recente.
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2.50utras Atividades Desenvolvidas

A partir do més de agosto, a estagiaria passowseng®nhar funcées na rececdo na RH
Norte, Lda. Como ja foi referido anteriormente ramngp 1.2 do Capitulo I, a RH Norte,
Lda., divide os escritdérios com o sector@sourcing, portanto, cabia a estagiaria receber

guer os candidatos e colaboradores da RH Norte, ggdar daOutsourcing.

Para além das tarefas que ja desenvolvia anteiaana estagiaria iniciou as atividades
desenvolvidas até ao momento pela Secretaria Eaddarques, como por exemplo a
rececdo aos candidatos e atendimento das chamadesnttal telefénica, tal como foi

referido no ponto 2.4. deste capitulo.

No dia 24 de setembro, os diretores dos servicoSrdpo Egor da delegacao de Lisboa,
deslocaram-se aos escritorios da RH Norte parair@a® mensal e para conhecerem as
novas instalacdes dos escritorios, ja que no didel$etembro, a RH Norte mudou de
instalacdes da Rua Julio Dinis para os Edificiasisila. Além da estagiaria ter ajudado
na arrumacdo de provas em caixotes para efeitoswdkanca, nesta data a estagiaria
ofereceu a sua ajuda a Eugénia Marques, Secref@riRH Norte, Lda., para elaborar a

mesa para o almocgo, o que incluiu o corte de feutaarranjo da mesa.

Devido ao empenho, dedicacdo e apoio nas atividddssnvolvidas durante o estagio
curricular, a Diretora Executiva da RH Norte Lda.Supervisora da estagiaria, a Dra.
Isabel Meireles, conferenciou por iniciativa préprcom o CEO do Grupo Egor, o Dr.
Amandio da Fonseca, e ambos chegaram a conclus@oaqastagidria deveria ser
remunerada. Esta remuneracdo corresponde ao sulokidalimentacdo de um estagio
profissional. Como ndo € usual a remuneracdo destagio curricular e para justificarem
a saida de capital, foi elaborado um contrato eatrestagiaria e a sua organizacao
acolhedora (Anexo Xll). Para além deste pormermapg os colaboradores da RH Norte,
Lda., disponibilizaram-se para serem referénciasestagiaria, inclusive, manifestaram

interesse em recomentar a estagiaria para os Benes.
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Consideractes Finais

A estagiaria procurou manter-se sempre ocupadandguterminava de executar uma
tarefa pedia imediatamente outras tarefas as sulegas de trabalho, acabando por ser

elogiada pelo seu empenho e dedicagéao.

A estagiaria procurou sempre participar nas vdasss do Recrutamento e Sele¢éo, tendo
pena de néo ter tido contacto com outras areasla@en volume elevado de trabalho na
area em questao, e com outro tipo de fun¢des, pmmexemplo, o processamento salarial

dos colaboradores, ja que este so é realizadoreadi de Lisboa.

Este estagio deu a oportunidade a estagiaria deerteganto a nivel profissional como a
nivel pessoal. O contato com os candidatos toreoursa experiéncia enriquecedora e
Unica, que de certo modo e em algumas situac@teuta capacidade da estagiaria manter

a calma e responder de forma profissional a catalidam atitudes menos profissionais.

O processo de Recrutamento e Sele¢cdo ndo é unspodéeil e nem todos tém capacidade
para tal, € necessario evitar o jogo da cumpli@dadias primeiras impressées. Um facto

aprendido nas aulas de Recrutamento e Contratagg@dienado no periodo de estagio.

A estagiaria considera-se com sorte, jA que integnma equipa com um espirito de
interajuda fantastico, e admite que lhe custou smeteixar os colegas que tdo bem a

receberam e que partilharam consigo os seus conéetos.

Afinal quando se tem a oportunidade de trabalhar ama equipa fantastica, tudo se faz

com prazer e maxima produtividade.
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SPEC
REQUISITOS DO PRODUTO

Elaborado por: Verificado por:

(/) (/)

PRODUTO PRETENDIDO: [J Recrutamento e Selecgao

METODOLOGIA DE TRABALHO: [ Anuncio ] Base de Dados
Directa

[0 Pesquisa

1 - ORGANIZAGAO

Empresa:

Interlocutor: Contacto mais rapido:

Caracterizagﬁo (data de origem, actividade/mercados, missao principal, estrutura de RH, volume de negdcios,

n° de colaboradores, situagdo actual, objectivos futuros, cultura...):

Daniela Gomes (2013)
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Organograma (facultativo):

2 - PRODUTO

Funcao:
Reporte a:

Principais responsabilidades:

Remuneracao e Regalias:

3 - PERFIL DE EXIGENCIAS

Profissionais:

Daniela Gomes (2013)
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[ idade

[ habilitagBes

[ experiéncia

] outras

Intelectuais:

[] Inteligéncia geral
] Ateng&io Concentrada

Pessoais:

[ Lideranca

] Autonomia/independéncia
] Comunicaggo

[ Espirito de equipa

[ Equilibrio emocional

[ Sociabilidade

] Dinamismo/Concretizagdo

[] Raciocinios

] Outras

[ Perseveranca

[] Iniciativa

[] Influéncia/persuasio

] Autoconfianca

[1 Maturidade

[] Sentido de responsabilidade
] outras

Daniela Gomes (2013)
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Anexo Il — BC (Boletim de
Candidatura)
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Coloque BOLETIM CURRICULAR

aqui a

sua -

foto NOME COMPLETO (EM MAIUSCULAS)

DADOS PESSOAIS

Morada: XXXX
0000-000 LOCALIDADE

Telef.: XXX XXX XXX ( 8) /- ( =)
E-mail: XXXXXXX (@ XXXXX . XXX

Data de Nascimento: 00 de Més de 19xx
ldade: 00 Anos

Bl ou CC n©:

Nacionalidade:

Estado Civil:

Agregado Familiar: —_—-

Carta de Conducao:

FORMACAO ACADEMICA

Designac&o do Curso - INSTITUICAO — média/classific acéo obtida — (ano de
inicio) / (ano de término).

FORMACAO PROFISSIONAL
Designac&o do Curso - INSTITUICAO — (ano de inicio) / (ano de término).

INFORMATICA / AUTOAVALIACAO

SIM

NAO
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Outros conhecimentos (Linguagem de Programacgéo, Sis
Softwares):

IDIOMAS / AUTOAVALIAGCAO

temas Operativos e

IDIOMA LIDO FALADO ESCRITO ESCOLA (*)

INGLES

FRANCES

ESPANHOL
Escala Autoavaliacdo: Fluente; Regular; Pouco Fluen te.
Acrescente ou retire os idiomas de acordo com os se us conhecimentos.
(*) Refira a proveniéncia do nivel de conhecimentos , €X. n° de anos de
escolaridade ou frequéncia de Instituto de Linguas, etc...
EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Data de inicio / (NOME DA FUNCAO)
data de término

- Descritivo de funcgbes

(NOME DA EMPRESA) ] i
(Ramo de Negécio) Motivos de saida:
Data de inicio / (NOME DA FUNCAO)
Data de término
(NOME DA EMPRESA) - Descritivo de funcgbes

R de Negdci . .
(Ramo de Negocio) Motivos de saida:
(se necessario, duplique as caixas de texto de modo a contemplar todas as
experiéncias profissionais)
REMUNERACAO
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Atual ou dltima: xxx€ (iliquidos/liquidos) acrescidos de subsidio
(alimentacdo, transporte, etc) + (outros beneficio S, por ex. carro /

despesas / prémio))

Expetativa :refira o valor que é expetavel por si para a fung ao
exercer.

REFERENCIAS PROFISSIONAIS

MOTIVACAO / RAZOES DE CANDIDATURA

(Indique qual as motivacdes/razdes que o/a levaram a candidatar-se a este
projeto)

Daniela Gomes (2013)
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OUTRAS INFORMACOES

Disponibilidade: (tempo necessario para iniciar funcdes).

Outras informacdes que considere pertinentes para a funcdo em
causa:

Interesses  (hobbies, atividades associativas, desportivas, .... ):

Eu, abaixo assinado, certifico que as informagbes c ontidas neste documento s&o

Autorizo I:l N&o Autorizo I:l

O Grupo Egor a conservar essas informacdes para futuras oportun idades de carreira.

veridicas e

Fica entendido que estas informagfes séo estritamen te confidenciais e ndo poderéo ser

comunicadas sem 0 meu prévio consentimento.

Tomo conhecimento que os dados constantes do presen te documento, bem como do
Curriculum Vitae s&o tratados informaticamente e qu e, nos termos da Lei de Protegéo de
Dados Pessoais, me € garantido o direito de acesso, correcéo e atualizagdo.

Tomei conhecimento de que o Grupo Egor  se reserva o direito de confirmar junto das
entidades competentes, a veracidade dos dados acadé micos e curriculares.

Data: [/ [/ Assinatura:

Dantela Gomes (2013)
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Tema de Desenvolvimento
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TEMA de DESENVOLVIMENTO

Nome:

1. A partir do anlncio a que se candidata, refira quais os conhecimentos e

experiéncia profissional que possui, que lhe facilitaréo a integragéo na fungéo.

2. Apresente as suas principais razes de candidatura.

3. Descreva o seu projeto de carreira enquadrando a oportunidade a que se

candidata no mesmo.
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Anexo V — Exemplo de
Dinamicas de Grupo
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watareis | NINAMICA DE GRUPO

A GALINHA DE OURO

A Galinha de Ouro ¢ um desafio intelectual que exige trabalho de equipa para ser resolvido.

Problema:

Voceé ¢ alguém extremamente generoso e ofereceu recentemente uma galinha a um amigo.

Comprou-a por 15€ ha cerca de 4 anos e agora vale 35€ porque canta deliciosamente e poe
imensos ovos.

Qual ¢, das cinco opgdes seguintes, aquela que representa melhor o custo que tem para si dar a
galinha como presente.

Nada. Ja paguei a galinha.

15€. Foi a quantia que me custou.

15€ mais o juro desse dinheiro durante 4 anos.

35€. A quantia que terei que desembolsar para a substituir.

Nada. Poupei 20€ porque ofereci um presente de 35€ que realmente me custou apenas

15€.

HoOw>

Encontre uma solucao de equipa.

Tempo: 20 — 30 minutos.
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Anexo VI — Descodificacao
do LUSCHER e 16 PF
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Candidato: |

Cliente: | Obra: |

Sexo Forma
(e) Masculino ) &
() Feminino (o B
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Anexo VIlI — Mapa de Provas

54
Daniela Gomes (2013)



Relatério de Estagio Curricular de Gestdo de Recursos Humanos

eeor

Gy o | Py n Sy

BATERIA DE TESTES

OBRA: 32/0263/38112

CLIENTE: PORTO EDITORA

FUNGAO: SECRETARI A DE DIRECAQO

Rl ML T DATA: 26/09/2013 HORA: 15H00 CONSULTOR: CM TECNICO: DG/EM
RESULTADOS
Candidatos AC ClasseAC | ELS-4 BGY DAT-VEB MA
NOME: ALEXANDRA RAQUELPOS
SANTOS COUTINHO GUIMARAES RB 149 79 10 23 71 22
HAB: LIC. TRAD~UQ7\O E 89
INTERPRETACAO ESPECIALIZADA RN 11,.2% 3 2 3 5. 3+
- INGPECCAD
gggl;AF;\‘/-_\I%LSA SUSANA PINTO RAMOS RB 0423 92 4 19 64 1 A1 I'.‘Ju
115 OCORAEMCIAS BIM_ HAD X
HAB: LIC. BIETA~PICA DE TRADU(;AO E RN 20.0% 4. 1 Py 3+ 1 RUBAICAS: DGEM
INTERPRETACAO !
NOME: RB
D.N
HAB:
RN
NOME: RB
D.N
HAB:
RN
NOME: RB
D.N
HAB:
RN
NOME: RB
D.N
HAB:
RN
NOME: RB
D.N
HAB:
RN
NOME: RB
D.N
HAB:
RN
NOME: RB
D.N
HAB:
RN
NOME: RB
D.N
HAB:
RN
NOME: RB
D.N
HAB:
RN

Daniela Gomes (2013)
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Anexo VIII — FAC (Ficha de
Avaliacao do Candidato)
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NOME:

FUNGAO/CLIENTE: JOVEM LICENCIADO / RHN (CGD) — ZONA NORTE OBRA N.° 36/1427/38050

AVALIACAO PROFISSIONAL

MEIOS DE AVALIAGCAO: Entrevista

IDADE:
HABILITACOES:
LINGUAS:

EXPERIENCIA:
REMUNERACAO ACTUAL:

EXPECTATIVAS DE REMUNERAGAO:

MOTIVACAO:

APRECIACAO DA CANDIDATURA

PARECER:

Conclusdo Data: / /2013

] ADEQUADO
[0 NAO ADEQUADO

Consultor:

‘ AVALIACAO COMPETENCIAS PESSOAIS

MEIOS DE AVALIACAO:

XI ENTREVISTA ESTRUTURADA

XI PROVAS INTELECTUAIS — AC; ELS-4; NUM; CN; MV; MA; VAC
[] QUESTIONARIO DE PERSONALIDADE

X] PROVA PROJECTIVA — Luscher
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[] PROVAS CONHECIMENTOS
XI OUTROS - Dinamicas de grupo

APRECIACAO GLOBAL DA CANDIDATURA

PARECER:

Conclusdo Data: /

[0 candidatura valida
[0 candidatura n3o vélida

Consultor:

/2013

DQ/19/05

Daniela Gomes (2013)
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Anexo IX — E-mall Modelo

C3 (Candidatos
Recomendados ao Cliente)
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Processo R&S de ENGENHEIRO DE PROCESSOS - Ref2 36/2309/38090
Boa tarde,
Temos o prazer de o informar que a EGOR recomendou a sua candidatura a fungao em referéncia.

Para efeitos de acompanhamento do processo de admissdo, agradecemos que nos informe sobre
o desenvolvimento dos seus contactos com o nosso Cliente.

Gratos pela sua atengdo, os nossos melhores cumprimentos,

Daniela Gomes

Estagiaria

Grupo Egor | Recrutamento e Selegdo Porto

Rua Julio Dinis, 803, 1° Dt°.

4050-327 PORTO

Tel. : (+351) 22 340 28 00 | Fax: (+351) 22 340 28 01
egorn@egor.pt | www.egor.pt
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Anexo X —E-mail Modelo C2
(Candidatos Nao Aptos)
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Coordenador Editorial - 32/0045/28113

Agradecemos a sua participacao neste processo de re crutamento e selegao.
Apés ponderacgdo face ao universo de candidaturas em andlise e perfil de
exigéncias definido, muito embora a informagdo que nos disponibilizou se
afigure de bastante interesse, ndo foi oportuna a a presentagdo da sua

candidatura ao nosso Cliente.

Aproveitamos para lhe comunicar a nossa disponibili dade em reter a sua
candidatura na Base de Dados EGORe reforgar que, no caso de se encontrar
interessado(a) em participar nalgum recrutamento po r nés anunciado, nao

deve deixar de nos comunicar o seu interesse.

Na expectativa de um futuro contacto, subscrevemo-n 0S, COmM 0S NO0SS0S
cumprimentos,

Daniela Gomes

Estagiaria

Grupo Egor | Recrutamento e Selegdo Porto

Rua Julio Dinis, 803, 1° Dt°.

4050-327 PORTO

Tel. : (+351) 22 340 28 00 | Fax: (+351) 22 340 28 01
egorn@egor.pt | www.eqgor.pt

b—ﬁ Este e-mail é amigo do ambiente, pondere antes de o imprimir!

Daniela Gomes (2013)
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Anexo X|I — Modelo de
Relatorio de  Avaliacao
Psicologica
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RELATORIO CONFIDENCIAL

ELABORADO PARA UTILIZACAO EXCLUSIVA DE

YVES ROCHER

O PRESENTE RELATORIO INSERE-SE NO
TRABALHO DE CONSULTORIA DESENVOLVIDO COM
O OBJETIVO DE AVALIAR CANDIDATOS PARA A
FUNCAO DE:

DESIGNER GRAFICO

Nossa Referéncia:

35/0695/98147
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RITA ISABEL FONSECA

DADOS PESSOAIS

Morada: Rua Padre Anténio Vieira, 88 — 2° Dt.
3700 — 049 S. Jodo da Madeira

Agregado Familiar: ~ ------

1 1
1 1
1 1
1 1
| Telef.: 938673643 ( &)/ ----- ( =) :
: E-mail: davidssantos@gmail.com :
1 1
1 N°B.I.: 12626609 !
. Data de Nascimento: 05 de Marco de 1984 :
i ldade: 27 Anos !
1 1
: Nacionalidade: Portuguesa :
! Estado Civil: Solteiro :
1 1
1 1
1 1

Carta de Condugéo: Ligeiros

: Licenciatura em Linguas Estrangeiras Aplicadas ao C ontexto Econdmico / :
, Universidade do Minho — média final de 14 valores - Setembro 2002 / Julho .
I 2006. !

o e e e oy

i Na ética do utilizador, nomeadamente em Word, Excel , PowerPoint, Access, I
. Internet, Outlook, Primavera (programa de faturacéo ), SDLX Trados, :
i Workbench e FrontPage. I

Inglés: Fluente (lido, falado e escrito);
Francés: Regular (lido); Pouco fluente (falado e escrito );
Espanhol:  Fluente (lido, falado e escrito);

Aleméo:  Regular (lido, falado e escrito).
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EXPERIENCIA PROFISSIONAL

De Fevereiro CONSULTOR PEDAGOGICO
2009
Julho
2011

GRUPO PORTO EDITOR

De Maio GESTOR DE INVESTIMENTOS
5008. Criacéo de planos de negdcios; andlise de investime ntos;
2383”0 captacao de negécios.

FFERNANDES, LDA

De Marco ADMINISTRATIVO

2007

Abril 2008 Colaboracdo na é&rea de servicos administrativos e
BIZBROKERS, LDA traducdo técnica especializada (inglés, portugués e

(VR Business Brokers espanhol)

Portugal)

MOTIVACAO / RAZOES DE CANDIDATURA

A oportunidade de vir a exercer a fungdo Coordenado r de Zona resulta, no
entender do candidato, dos bons resultados que tem obtido na atual funcéo

de Consultor Pedagégico e vai ao encontro das suas expectativas de
crescimento e desenvolvimento profissional. Acredit a ser capaz de
realizar a fungdo e sente-se muito motivado para o lugar porque, para
além da oportunidade de enriguecimento curricular e pessoal, também
responde as suas necessidades de seguranca e estabi lidade financeira e de
carreira.

OUTRAS INFORMACOES
» Disponibilidade:

* Mobilidade Geogréfica:
» Apoio Familiar:

¢ Interesses:
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ANALISE DE COMPETENCIAS INTELECTUAIS
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Perfil
comparado com o0s resultados esperados para uma popu

de competéncias intelectuais que se apresent

caracteristicas  socioculturais. Deste  modo, infere-

aprendizagem de novos assuntos e progressiva adapta

exigéncias funcionais.

Expressa-se com seguranca e convic¢do, num discurso
em termos do vocabulario empregue. De igual modo, c
interlocutor, conseguindo mesmo exercer influéncia

persuadi-lo nas suas opinides iniciais.

ANALISE DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

a positivo quando
lacdo com semelhantes
se uma regular

¢cdo a diferentes

fluente e diversificado
ria empatia com o seu

sobre 0 mesmo e até

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

MATURIDADE E RESPONSABILIDADE

Denota bom senso e responsabilidade na atuagdo. Tem
consciéncia das suas limitagdes. Ndo se empenha apenas nas
atividades da sua preferéncia.

CAPACIDADE DE ANALISE E DE TRATAMENTO DE
INFORMACAO

Demonstra capacidade de andlise critica e quantitativa, em
relagdo as situagdes e aos problemas. Apreende dados,
equaciona fatores condicionantes, estrutura hipoteses
alternativas e avalia os impactos.

ORIENTAGAO PARA O CLIENTE

Demonstra uma atitude consistente de atengdo as
necessidades e exigéncias do Cliente, na procura de o
satisfazer e de antecipar as suas expetativas e necessidades.
Valoriza a imagem da empresa perante o exterior.

CONSTROI RELACﬁES/ CRIA AMBIENTE POSITIVO
Evidencia capacidade para desenvolver, estabelecer e manter
relages positivas com os outros, procurando compreender as
suas necessidades e interesses. Trabalha eficazmente em
situagGes variadas e com pessoas e grupos diversos.

ENCORAIJA O ESPIRITO DE GRUPO E E COOPERANTE
Interage com uma boa dose de energia. Gera compromisso
entusiastico com os outros. Desenvolve o trabalho em equipa
cooperando com os outros, assumindo e defendendo os
objetivos coletivos, partilhando responsabilidades nos sucessos
e insucessos e facilitando a resolugdo de conflitos.

OPERACIONALIDADE

E capaz de pensar e agir de forma pragmatica sobre as
questdes e demonstra capacidade para implementar no
terreno agdes operacionais que garantam a concretizagdo da
estratégia de negdcio e o alcangar dos objetivos definidos
(resultados e niveis de servigo)

PERFORMANCE / NiVEL

1 2 3 4 5
INFERIOR MEDIA MEDIA MEDIA SUPERIOR
INFERIOR SUPERIOR

M

M

o —

M

M

M

Daniela Gomes (2013)
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O Eng. Alexandre Vale possui uma apresentagao disti nta e com atengao aos
pequenos pormenores, evidenciando saber estar em co ntexto social. O
contacto é estabelecido de uma forma muito cordial e correta, mas com
frontalidade e a-vontade, evidenciando fluéncia, en cadeamento do

pensamento e um bom ritmo na comunicagao.

No plano da personalidade indicia ser individuo ati vo, empreendedor e
dotado de capacidade de discernimento. Na analise d os problemas é
pragmatico, mantendo a atenc@o nos aspetos concreto s e de detalhe do dia-
a-dia, mas a revelar igualmente capacidade de visédo global dos assuntos,
sintetizando com alguma frequéncia informacdes disp ersas que integra num
todo com sentido. Independente na definicdo e conse cucédo dos objetivos,
evita a conformidade e denota ser elemento interven iente e capaz de
insercdo dindmica em novos meios. Ambicioso e compe titivo, tem
necessidade de vencer em tudo aquilo em que se envo Ilve, pelo que
empreende, motiva e envolve os outros, no alcance d 0 sucesso.

Na vertente relacional, mostra-se confiante, seguro de si e diplomata no
modo de estar e de comunicar. Com ascendente face a 0 meio, revela-se
combativo na defesa das suas posicbes mas, atento a perspetivas
diferentes das suas e suficientemente flexivel, den otando integracdo

grupal cooperante e mobilizadora.

Com uma postura responsavel e orientada pela preocu pacdo de ser bem
sucedido nas suas realizagdes, procura estar inform ado e retirar
ensinamentos das exigéncias vividas. Aprecia as ati vidades estimulantes,
denotando menor apeténcia por questdes de pormenor e ndo gostando de se
sentir limitado, mas envolve-se com empenho e dedic acdo no trabalho.
Gosta de estar ocupado, direcionando muita da sua e nergia interior para a
carreira profissional e formagdo pessoal, numa pers petiva de melhoria
continua.
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CONCLUSAO / PARECER

Relevamos nesta candidatura a forte motivagdo, o0 co
Instituicéo, a experiéncia na gestdo de objetivos ¢

de equipas de trabalho e as competéncias pessoais d
trabalho e para os objetivos do negdcio, a interior
Organizagdo em que se insere e o rigor e disciplina
atuacao. Como aspetos menos favoraveis, a menor fle
intransigéncia inatas no seu carater, nem sempre ap

com quem interage, sobretudo se tiver ascendente so

Ponderados os dados resultantes da avaliacdo, a pre

sugere um prognéstico positivo de adaptagdo a funca
pelo que se emite o parecer de Apto .

Porto, 15 de dezembro de 2012

Consultora
XXXX

nhecimento da
omerciais e na gestao
e orientacdo para o
izacdo da cultura da
que incute a sua
xibilidade e alguma
reciadas por aqueles
bre os mesmos.

sente candidatura

0 em recrutamento,

Diretor
XXXX

Daniela Gomes (2013)
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Trabalho da Estagiaria com a

Organizacao Acolhedora do
Estagio
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CONTRATD DE ESTAGIO PROFISSIONAL

Entra:

RH HORTE-RECURSOS HUMANDS, LOA,, ciovn sede social na Rue JOlio Dine, n® B03-19THo, £050-
327 Porto, Scciedade por quotas registrada na Conservatéea do Registo Comercial de Lisboa sob o n®
Onico de matricws e de peesos coletiva n® 503 497 053 agqul representado pelo sel Administrador o Sr
br, Amandio Mendonga da Fonseca, adianie designada por Entidade Promotora ou RH NORTE,

]

Daniela do Vale Gomes, poriadora do n®, de confribuinte 237 513 834, e residents na Rus Barlclormeu
Dias, n® 11-Rde, 8300-T55 Guarda, sdante designado por Estagizinia,

e ivrements celebrado e por ambas a8 partes aceite o presente conlrate de eskagio. que se ira regar
pales seguintes cléusulag

1'
A RH NORTE, com o chjetivo de facultar um peripda de aprondizagem para 8 integregio na wida

profissional activa, aceila proparcionar wm estiqio de muito curts duracho ao estaqsns, na des do
recriutamenin, gue o aceita nes condiptes melhor exaradas no presente condrako

o

1. 0 peesente conbraio de estagio & calebreds pelo perfode masimo de 03 (bés) meses, com nicio a
017072043 & termo a 300082013,

2. 0 presente confrale de estdgio nsere-se na clessficacio dos esldgios de mullo curta duracis,
por ser ess2 o perlodo gue se prevé Sér necessdro pasa dotas o estagiario dos conhecimentos e
valéncias sufizientes na drea indicada na ciausuls anteny, Nao s2 justlicando @ sua celebragio
por periodo superior.

3¢
O estagio realizar-se-a nas instafactes da RH NORTE, sit2s em Rua Julio Dinis, n® 803-1"-Dto., 4050~
327 Ports, me seguinke hordrio

8 de segunda a sexta-feira das GhO0 &s 1BRDD com intervale para almogo das 12h30 as 14000

Fe

1. Pefa celebragic do presente contrato de eatapio, o eslagidrio ~do auferid quakgeer tpo de

remureracho & tulo de compensacio ow subsidio pela resfzacso efetiva do estagio, fate este
qui & do conhecimentso do estagidns que o reconhace e aceila

Daniela Gomes (2013)
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2. 0 estagiario auferira apenas um subsidio de almentegds, no valor de susos 3.00E, por cada dia
de estagio,

5.1'!
0 mstagio terd come finalidade:
8 Propercionar ao licenciedo o contacto com mélodos e fécnicas de trabalha. na drea indicada na el 12
b) Apicarem atlividades concratas os conheementos adquinidos so longo da farmacio universitana;
&) Desenvolver o espirito crialive, dindeico e empreendedor de novas roalizagGes,
d} Censolidar habitos de trabalho & o senfido de responsahiideds;
g} Proporcionar o contacto com vivEncies inerentes as relagdes humanas no munde do rabatho, bem
como apreendsr @ sua impodncia para a formagio pessoal e profissional

sh

Conslituem deveres do estagidrio:

8} Desempennar a3 larefas qua ke sefam destinadas pefa RH NORTE com z=lo & dedicacio
respaitando sempre o8 deveres de obediéncia, sigilo profissional, assiduidade o pontualidade;

) Manter em todas as circunsténcias um comporamento cortés e leal para com a RH NORTE e szus
clientes. colaboradoras ou funciondrios;

c} Avisar a d RH NORTE e gualquer aconlecimento anémale que mgpossibilite o prosseguimento do
est&gio, com & antecedéncia minima de 8 (oilo) dias

78
Constituam deverss da RH NORTE:

a) Proporcionar 20 estagldrio o contacts com os métodos @ 28 técmcas da lrabalho utilizedas ne atividade
profisslonal deseswolvida pela RH NORTE |

b} Elabarar um plano de estagio. por cujo cumpriment devera zelar & fazer cumpnr,;

dl N@o alriburr 20 estagiério tarefas estranhas 43 previstas no respectiva planc de esldgio.

8
Ambas a5 pares acordam e aceitam que a presente relagio juridica & Nulada por um conlrato de
eatdgin, ndo existindo gualquer vinculo laboes|, passivel da originar qualquer relacio de trabalho
subardinado, enire a RH MORTE e o sslagirle, ndo se verfcando, em consequénoia, guaguer
chrigagio por parte daguela em assegurar trabalho a0 eslagisno, apos o terma do presente periode de
astagia

o«
1= 0 confralo de estagio poderd cessar nos termas gerais, a lodo o lempo e por venlade de qualquer
uma das parles, sem direilo a quaelquer compensacio ou indemnizagAc. Para o efeilo, a parte que
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camumicar a cessaglo do esldgio, devera avisar 2 oulra parte. par escriba, com pelo menas 15 (quinze)
dias de anleceddncia.

2 = A ceesacho do conlrato de estdgio no lermo do prazo fixado na Gl 2° néo ests Sujeda a qualguer
comunicagic ou notificaglo nesse senlido, operanda automaticamente eom o dacurss do prazo
acordada

3= A cessagio do conlralo de estégic ndo confere a0 estagidrio o diteilo ao pagamenta de quaiquer
quanlia, mdemnizagao ou compensacio a que litulo saja

10.*
Ao prasente conlralo de estdgio nde sdo extensiveis qualsquer regras aplicavels ace esidgios
profissionais celebrades sob a égide do Instiluta dé Emprego e Formacde Profissional, apicando-se o
disposto no Decreto-lei 66/2011 de 1 da Junho

19°

C estagiano ficard abrangido pelo segura de acidentes pessoais apdlice n® 0313301 celsbrado pela RH
NORTE

Celebrada em Lishoa, em duplicads. acs 01 da Julho de 2013,

ARHNORTE A ESTAGIARIA

Bé@mh Donds do Wele v
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