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Plano de estagio curricular

O presente relatério de estdgio € o resultado final, ndo s6 destas Ultimas 400 horas de
experiéncia laboral, de reflexdo em torno da problemética da Gestdo de Recursos Humanos, mas
também o fruto de um longo percurso iniciado no Instituto Politécnico da Guarda na Escola

Superior de Tecnologia e Gestéo.

O estagio foi realizado no Grupo Oriental do Arquipélago dos Acores, nomeadamente, na ilha

de S&o Miguel, no Grupo Marques, mais especificamente, na Marques SGPS, S.A.

O plano individual de estagio curricular serviu para a estagiaria orientar-se e planear o trabalho
ao longo do estagio. Este documento foi elaborado pela Dr.2 Alexandra Braganga com o
objectivo de pdr em prética todos os conhecimentos adquiridos durante os trés anos de

formacédo, oferecendo uma forte cooperacao a organizacao.

As actividades que foram propostas e que constam no plano de estagio séo:

Participagdo em processos de recrutamento e selecgdo e em entrevistas de acolhimento;
Organizacdo, introducdo e gestdo da base de dados de candidaturas espontaneas;
Insercdo de dados e arquivo de processos individuais dos colaboradores;

Organizag&o, introducdo e gestdo do fardamento;

Actualizagdo da comunicagdo de férias dos colaboradores da Marques Distribuicao,
SGPS S.A;

Preenchimento do livrete individual de controlo de cada trabalhador;

Colaboragdo no processo de Formacao;

Deslocacéo as obras.

I ——
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Resumo

Este trabalho pretende relatar as diversas actividades desenvolvidas ao longo das quatrocentas
horas de estagio curricular que decorreu entre o dia 1 de Julho e o dia 17 de Setembro de 2010, na
empresa Marques SGPS, S.A. na llha de S. Miguel, Acores.

Durante o periodo de estagio, a estagiaria colaborou em diversas areas no Departamento de
Recursos Humanos, de onde se destacam o recrutamento e seleccdo, as entrevistas de
acolhimento, a organizacdo, introducdo e gestdo da base de dados de candidaturas esponténeas,
a colaboracédo no processo de Formagdo e a actualizacéo das férias dos colaboradores.

Enquanto finalista da Licenciatura de Gestdo de Recursos Humanos, o estagio deu a
oportunidade de crescer profissionalmente e de participar em algumas praticas da Gestdo dos
Recursos Humanos, que serviram para alcangar um conjunto de competéncias que tornaram o

estagio muito enriquecedor.
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Acronimos

RH- Recursos Humanos

GRH- Gestdo Recursos Humanos

ACT- Autoridade para as CondicGes de Trabalho

TIC- Tecnologias de Informacdo e Comunicagéo

CRVC- Centro de Reconhecimento e Validagdo de Competéncias
CAP- Certificado de Aptidao Profissional
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Relatdrio de Estagio Curricular

Introducéo

A licenciatura em Gestdo Recursos Humanos, no Instituto Politécnico da Guarda na Escola
Superior de Tecnologia e Gestdo, apenas fica concluida ap6s realizar um estagio curricular

numa organizagdo e apresentar o respectivo relatorio.

A fim de dar cumprimento a esta fase final, apresenta-se o presente relatorio de estagio
realizado no Departamento dos Recursos Humanos do Grupo Marques, mais especificamente na
Marques SGPS, S.A., entre o dia um de Julho de 2010 e o dia dezassete de Setembro de 2010.

O Grupo Marques é uma empresa cuja actividade empresarial estd localizada nos Acores,
espaco geografico onde procura manter e desenvolver uma posicdo de lideranga, centrada em
actividades de construcdo civil e negocios relacionados, sem prejuizo de procurar fortalecer
relagdes, aliancas e ligacdes que possam constituir uma base para uma eventual diversificacdo

e/ou internacionalizag&o, no futuro.

A Gestdo de Recursos Humanos tem por finalidade seleccionar, gerir e nortear os colaboradores
na direccdo dos objectivos e metas da empresa. O objectivo basico que persegue a funcéo de
Recursos Humanos é alinhar as politicas de Recursos Humanos (RH) com a estratégia da

organizagéo.

E chamado Recursos Humanos ao conjunto dos colaboradores de uma organizacéo. Eles sdo
imprescindiveis para o bom funcionamento da organizacdo, portanto, é necessario reconhecer o

mérito e o talento humano de cada empresa.

A Gestdo Recursos Humanos (GRH) baseia-se, actualmente, no facto do desempenho das
organizagdes dependerem da contribuicdo das pessoas que a comp8em, da forma como estdo
organizadas e do investimento que é realizado ao nivel do desenvolvimento. As organiza¢des

possuem, hoje, indubitavelmente uma visdo muito mais abrangente do papel das pessoas.

Os RH deixaram de ser vistos como simples recursos com determinadas competéncias para
executar tarefas e para alcancar os objectivos da organizacdo, para claramente passarem a ser
considerados pessoas na verdadeira acepcdo da palavra: com valores, crencas, atitudes,

aspiracdes e objectivos individuais.

O Gestor Recursos Humanos de hoje e do futuro integra uma equipa que partilha experiéncias e

conhecimentos visando encontrar solucGes para uma vasta variedade de problemas. Gerir
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pessoas deve ser mais que controlar procedimentos e rotinas, implica o envolvimento de todos
0s membros da organizagdo, um investimento na criatividade e inovagdo como factores de
diferenciacao.

A Gestdo de Recursos Humanos j& ndo é sinénimo de padronizagdo. Significa estimular o
envolvimento e o progresso dos RH, o que certamente constitui um dos maiores desafios que
todos nés enfrentamos, afinal independentemente do tipo de trabalho executado, precisamos de
relacionamento interpessoal.

A GRH assume, assim, cada vez mais uma maior importancia no desenvolvimento de uma
cultura organizacional direccionada para a inovacdo e aprendizagem continua, e desempenha
um papel fundamental ao nivel interno e externo da organizacdo e que provocam alteraces nas

estruturas das organizacdes, nas relagdes de poder e nas préaticas de organizagao do trabalho.

Este documento esta dividido em trés capitulos. O primeiro capitulo é a apresentacdo do Grupo
Marques. O segundo capitulo retrata a Gestdo dos Recursos Humanos. E por fim, o terceiro
capitulo apresenta as actividades realizadas e aprendidas nos trés meses de estéagio.

Por conseguinte o estagio iniciou-se com o intuito de enriquecer os conhecimentos relacionados
com a area da licenciatura e também obter uma maior percepcao da importancia da Gestdo dos

Recursos Humanos dentro de uma organizagéo.
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0 G1upo Marques
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rques, com uma solida e empreendedora
presarial nos sectores da construgdo civil
jcdo, conta ja com trinta anos de aposta
ento dos Acores.

Fonte: www.grupomarques.org
1.1 Apresentacdo e Histéria do Grupo Marques®

A origem do Grupo Margues remonta a criacdo, pelo casal Marques (Eng.° Primitivo Marques e
Sr.2 D. Maria Manuela Costa Gomes Marques) da Marques, Lda. (actualmente Marques, S.A.)
em 1979, com actividade no sector da construgdo civil na Regido Auténoma dos Acores. Como
resultado de uma reestruturagdo societaria operada no seio do Grupo Marques surgiu a Marques
SGPS, SA., constituida em Dezembro de 2002, sociedade gestora de participacGes sociais das

restantes empresas do Grupo.

Em Dezembro de 2007, o Grupo Marques adquiriu 100% do capital do Grupo Caetano &
Mont’ Alverne, diversificando assim a sua actividade para a area da distribui¢do a retalho de
bens alimentares e ndo alimentares, comércio especializado de pronto-a-vestir, téxteis,
electrodomésticos, mobiliario e toda uma gama de artigos para o lar, bem como a distribuicdo

por grosso de produtos alimentares e ndo alimentares.

No processo de expansao e crescimento da actividade da distribuicdo pelo Grupo Marques, em
Julho de 2008, foi inaugurada a loja Sol*Mar Vila do Porto na Ilha de Santa Maria e foi
adquirida uma nova unidade comercial na llha do Pico, a empresa Silva e Fernandes, SA, em
Dezembro de 2008.

O Grupo Marques devido a sua estratégia de diversificacdo opera actualmente em trés sectores
distintos: o sector da Engenharia e Construcéo, o sector da Distribui¢cdo Alimentar e o Sector da
Saude. Neste Gltimo o Grupo tem apostado na Seguranga e Saude no Trabalho, como principio
geral da prevencao, pretendendo prevenir os acidentes de maior gravidade, nomeadamente os de

queda em altura.

2 Grupo Marques, Manual de Acolhimento.
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Este Grupo é constituido por 15 empresas, sendo estas:

» Marques SGPS, S.A,;
e Marques Engenharia e Construcdo, SGPS, S.A.;
e Marques Distribuigéo, S.A.
= Margues Comércio a Retalho, S.A.;
= Margues Comeércio por Grosso, S.A.;
Marques SA.;
Marques Britas, SA.;
Urbe Oceanus,SA.;
Espaco Londres, SA.;
Pico D’ Agua Park, SA.;
Solugbes M, SA.;
Marques Ambiente, S.A.,
ABRISAUDE, SA.
SIGA, SA;;
Adro Da Fonte.

YV V.V V V VYV V V VYV V

De seguida faz-se uma breve apresenta¢do de algumas das empresas que fazem parte do Grupo,

aquela onde foi possivel obter informacao.

AL
Marques SA. Vs 74
MARQUES
A Marques, SA. foi a primeira empresa do Grupo Marques e opera no sector da Construgdo

Civil e Obras Publicas.

A Marques, SA. ocupa 0 13° lugar do ranking geral Acoriano e € uma das lideres de mercado no
que pertence a construgdo civil regional, tendo-se destacado na construcdo de um ndmero
notavel de infra-estruturas nos Agores. Na Edic¢do de 2007, ficou posicionada em 549° lugar no

ranking das 1.000 Maiores empresas nacionais.

A Marques, SA. representou em 2007, cerca de 16,84% do Volume de Negdcios do Sector de
construgdo da Regido Auténoma dos Acores, tendo precedido valores semelhantes em anos

anteriores como o atingido no ano de 2004 de 14,57%.

A 31 de Dezembro de 2008 a Margues SA. concluiu o seu processo de certificacdo do Sistema

de Gestdo da Qualidade e Seguranca.
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Marques Britas SA.

A Marques Britas, SA. foi fundada em 1991 e é portadora de um conjunto consideravel de infra-

estruturas e equipamentos, tendo vindo a adaptar-se as mudancas do mercado e as novas
tecnologias de producdo. A empresa dedica-se a producdo e distribuicdo de Betdo pronto, seus
derivados e massas asfalticas, a britagem de agregados, prestacdo de servicos de carpintaria,
serralharia, aluminio e aluguer de méaquinas e equipamentos. No ano de 2006 a Marques Britas
SA. integrou uma das empresas do Grupo, a Betomarques, passando a incorporar nos seus
produtos e servicos prestados a actividade, certificada segundo a NP EN SO 9001: 2000, de
producdo de pedra de basalto serrada, de producdo de pecas em marmore, granito, calcario e
comercializag&o de ladrilho.

A Marques Britas SA. é lider do mercado de producéo e distribui¢do de betdo pronto na Regido
Autonoma dos Agores. O betdo produzido destina-se ndo sé as grandes empresas de construcdo

civil, como também a clientes institucionais, pequenos empreiteiros e clientes particulares.

A Marques Britas SA., no ano 2007 ficou classificada em 29° lugar no ranking das 100 Maiores
Empresas dos Agores sendo a 22 classificada no sector da industria e 42 nas melhores empresas

em crescimento de VVolume de Negdcios.

No sector da Qualidade e Ambiente, a Implementacéo e Certificacdo de um Sistema de Gestdo
da Qualidade, na Marques Britas, SA. no ambito da “Produ¢do e Distribui¢do de Betdo,
producdo de Agregados, fabrico de Massas Asfalticas a Quente e comercializagdo de Emulsdes

Betuminosas” segundo a NP EN ISO 9001: 2000, foi uma aposta (ver figura 1).

Figura 1: Certificagdo da Qualidade da Marques Britas SA.

papcer _ pajcer %
Nao® N w

Fonte: www.grupomarques.org
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Urbe Oceanus w

Em Julho de 2000, foi a constituicdo da empresa Urbe Oceanus, com o objectivo de dedicar-se a
promocéo imobiliéria, compra e venda de bens imobiliarios, arrendamento de bens imobiliarios

e administracdo de imoveis por conta de outrem.

Espaco Londres

O Espaco Londres, sociedade imobiliaria, Lda., foi a constituicdo em Abril de 1998, e assume o
papel de mediadora do Grupo atraves da intermediacdo na venda de imoveis ou terrenos para o

Grupo e exterior.

Pico D’ Agua Park Sa.

PamEC

w

A empresa Pico D’Agua Park, SA., constituida a 16 de Agosto de 2004 dedica-se & concepgao,

construcdo, instalagéo e gestdo de areas de localizagdo empresarial.

O projecto imobilidrio Pico D’Agua Park, cuja primeira fase ja se encontra concluida, é
composto por areas orientadas para o Comércio e Servicos, por areas destinadas a industria
ligeira e outras areas dedicadas a armazenagem. A area global do parque ronda os 216.000,00
m2. A empresa Pico D’Agua Park SA. finalizou, até final de 2007, 32 armazéns e 65% das

infra-estruturas do projecto imobiliario.

Solugbes M ﬂo

Em 27 de Abril de 2005, foi constituida as Solu¢des M, cujo objecto social é a comercializacéo
de materiais de construcdo. Em Novembro de 2006, se fundiu com a empresa Alves e Morgado,
Lda. actualmente o Core Business da SolucGes M é a comercializacdo de aco para a construcdo
civil. No entanto, a sua carteira de produtos apresenta um leque muito variado de materiais de
construcdo. Existe, para além, da loja de S. Miguel uma loja de materiais de construcdo na Ilha

do Pico e outra loja na llha Terceira.
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A SolucBes M no ano de 2007 atingiu 0 53° posto nas 100 Maiores Empresas dos Agores, sendo
que no sector do Comércio ocupou o0 13° lugar e no crescimento do Volume de Negdcios atingiu
0 10° lugar.

ABRISAUDE, SA.

Em Agosto de 2009, foi adquirida a mais recente empresa do Grupo, a ABRISAUDE, SA. cuja
clinica se encontra localizada em Ponta Delgada na freguesia de S. Sebastido. A clinica de S.
Sebastio tem uma érea de cerca de 600 m?, onde estfo situados os gabinetes onde operam 50
médicos e onde se realizam os varios exames disponiveis: TAC, RX, Mamografia, recolha de

andlises, prova de esforgo entre outros exames complementares de diagnostico.
No global, incluindo ambas as actividades de construgéo e distribuicdo, o0 Grupo Marques conta
com cerca de 1.598 trabalhadores, repartindo-se estes de igual modo por cada uma das areas de

negdcio, como mostra a tabelal.

Tabela 1: Numero de colaboradores do Grupo Margques

GRUPO MARQUES
N° de Trabalhadores: 1598

MARQUES DISTRIBUICAO, SGPS, SA
MARQUES COMERCIO A RETALHO, SA 780
MARQUES COMERCIO A RETALHO POR GROSSO, SA 83

Fonte: Infomarques 3° Trimestre 2010

1.2 Localizagéo

O Grupo Marques encontra-se sediado na ilha de Sdo Miguel no concelho da Ribeira-Grande,
na zona industrial da freguesia de Rabo de Peixe muito embora a sua actividade, quer ao nivel
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da construcdo, quer ao nivel da distribuicao se estenda as outras ilhas do arquipélago dos Acores
(ver fig. 2).

Figura 2: Localizacdo do Grupo Marques na cidade da Ribeira-Grande

FLORES

A serum g Ao
ey Grupo
u/ Marques

Groncle

Aflantic Ocean

Awoof mon map. 60 Moted),

SANTA MARIA

L ro—

Fonte: http://www.europa-turismo.net/mapas/mapa/acores-mapa.

O estagio curricular foi realizado na empresa Marques SGPS, S.A. pertencente ao Grupo
Marques, razdo pela qual se faz de seguida a apresentagdo desta empresa de forma mais

pormenorizada.

1.3 Identificacdo da Marques SGPS, S.A

MARQUES, 5GF5,5.A

o Denominacéo Social: Marques SGPS, SA.

o Morada: Rua Joaquim Marques, 34 Rabo de Peixe
o Cédigo Postal: Apartado 295-9600 Ribeira-Grande
o Natureza Juridica: Sociedade Andnima

o Capital Social: €1.000.000

o Volume de Negdcios: € 1.398.954

o Telefone: 296 205 800

o Fax: 296 636 311

o E-mail: grupomargues@grupomargues.org

o Site: www.grupomarques.org
o Inicio de Actividade: 30 de Dezembro de 2002

A constituicdo da empresa Marques SGPS, S.A. foi em Dezembro de 2002, tendo iniciado a sua
actividade em Janeiro de 2003. Muito embora seja de criacdo recente, a Marques SGPS, S.A.

detém participagfes em sociedades que se encontram implantadas no mercado desde 1979.

% Marques SGPS, S.A., Manual de Acolhimento. (www.grupomarques.org).
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Em 2009 o Grupo Marques foi alvo de uma 22 reestruturacdo, da qual se constituiu a Marques

Engenharia e Construgdo, SGPS S.A. que ¢é a Holding do Grupo na area da construcao.

A Marques SGPS, S.A., permanece responsavel pela gestdo de participagdes sociais de todas as
empresas do Grupo e adicionalmente presta servicos técnicos as mesmas como forma indirecta

de exercicio de actividades econémicas.

Dada a especificidade do seu objecto social, a Marques SGPS, S.A. concentra, no seu quadro de
pessoal, colaboradores que desempenham tarefas no Corporate Center, isto €, aqueles
colaboradores que, pela natureza das suas funcgdes, prestam servigo as diferentes empresas do
Grupo Marques (Direccdo Administrativa e Financeira, Direccdo de Compras e Logistica,
Direccdo de Recursos Humanos, Direccdo de Marketing, Gabinete Juridico, Gabinete de
Informética, Gabinete de Informagdo de Gestdo e Apoio Administrativo), dado que esta
sociedade é responsavel pela gestdo estratégica e administrativa de todas as empresas do Grupo

as quais presta servico.

O sector da distribuicdo foi adquirido pelo Grupo Marques, em Novembro de 2007 e é

composto por diversos tipos de estabelecimentos.

A data de Novembro de 2008, as empresas do Grupo Caetano & Mont’Alverne sofreram
alteracfes na sua denominagdo social, passando a designar como: Marques, Comércio a

Retalho, SA. e Marques, Comércio por Grosso, SA.

131 Estrutura do Grupo Marques.

As estruturas organizacionais devem ser delineadas de acordo com os objectivos e estratégias
estabelecidas pela empresa. Esta estrutura é a forma pela qual as actividades de uma
organizacdo sdo divididas, organizadas e coordenadas, sendo muitas vezes através de um
organograma. Cada empresa adopta a estrutura que seja mais adequada as caracteristicas e
objectivos da sua organizacdo.

O organograma retrata-nos como o Grupo Marques (ver fig.3) esta estruturado. No topo do
mesmo encontra-se o0 Conselho de Gestdo da organizacéo, sendo estes responsaveis pela gestéo
de toda a empresa, abrangendo o Corporate Center. Neste estd concentrado a Direcgdo
Administrativa e Financeira, Direc¢do de Compras e Logistica, Direcgdo de Recursos Humanos,
Gabinete Juridico, Gabinete de Informética e Controlo de Informagdo e Gestdo. De seguida

apresenta-se de forma mais pormenorizada cada Departamento do Corporate Center.
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Figura 3: Organograma do Grupo Marques

MARQUES, SGPS, SA
Assessores da MARQUES SGPS
Primitivo Marques Conselho Consultivo
) Maria Manuela Marques
Helder Fialho PedroMargues
Siva Melo = 30 MARQUES, SGPS,SA
Jodo Paulo Gores Marques 3 Assessores da Marques, SGPS,SA
Ana Sofia Gomes Marques Relvas Conselho de Gestéo Acminisiragio MARQUES,SA
Administragio MARQUES BRITAS,S
Primitivo Marques Direcgdo Geral Espaco Londres, Lda.
Corporate Center Maria Manuela Marques Direccéo Geral Urbe Oceanus, SA
Pedro Marques —_ Direcgéo Geral Alves & MorgadoA
José Anténio Resendes D. Administrativa e Financeira
Direcgéo Administrativa e Financeira— Paulo Machado Helﬂer Fialho D. de Recursos Her}n_os
Direcgéio de Recursos Humanos — Alexandra Braganca Rui Furtado D. de Compras e Logistica
Direcgao de Compras e Logistica— Eugénia Cardoso E’au\o Machado G. dos Assuntos Juridicos
Gabinete dos Assuntos Juridicos — Nuno Raposo e Dina Furtado Jodo Paulo Machado G. Seguranca e Salide no Trabalho
Gabinete Informética- Nélia Gongalves, Emanuel Moura e Francisco Raposo Direcgéo Comercial
Controke e Informagdo de Gestéo —Marilia Botelho Direccdo de Producéo
Divisdo de Obras

ESPAGO
LONDRES, LDA

MARQUES,
SA

SICA, LDA.

Administragéo Administragéo Administragéo Geréncia Administragéo Geréncia Geréncia Administragéo Administragéo Administragéo
’:"'T'.tm Primitivo Marcues Prinitivo o o Prinitivo Prinitivo Primitivo
arques Primitivo Marques Primitivo Marques Marques Primitio Marues Primiie Marques Margues Marques
MariaM Maria M. Marques fe Maria MM Marques
Marques Maria M. Marques Maria M. Marques MariaM. ariaM. Marques Vi Maria M. MariaM. Maria M.
o Pedro Marques Margues PedioM " M:'aus Marcues Marques Marques
José A PedroMarques Helder Fialho o Marques Marg ‘
Resendes PedroMarques PedioMaraes Pedro Marques Pedro Marques Rui Furtado
Direcgao Geral Direcgao Geral Direcgao Geral
Manuel Lopes Aires Ponte Eduardo Gaspar

Gabinete de Segurancae Saiide no Trabalho

Catarina Machado Reis
Elisabete Aguiar

Fonte: Marques SGPS, S.A., Manual de acolhimento.

Direccdo Administrativa e Financeira

A Direccdo Administrativa e Financeira controla desde a elaboracdo e aceitacdo do or¢camento
que passa pela receita, despesas e sistema de controlo, escrituracdo contabilistica, execucdo de
orcamento, prestacdo de contas, mostra a percepcao dos dirigentes sobre a questdo da autonomia
administrativa e financeira da organizagdo, com intuito de identificar as desvantagens e

vantagens na aplicabilidade da lei na gestdo administrativa.
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Direccdo de Recursos Humanos

A Direc¢do promove a realizacdo da observacdo do nivel da satisfacdo dos colaboradores,
garante a elaboracdo de quadros de pessoal e Balanco social de acordo com a Legislacdo
Laboral. Os Recursos Humanos fazem o processamento salarial, a gestdo de cadastro,
efectividade e horas extraordinarias. Também coordena, define e executa o plano de férias da
organizacgdo. Presta assessoria interna em matéria de gestdo de pessoal; recrutamento e seleccao;

formacao.

O Direccdo de RH deve assumir-se como consultor interno, definindo as linhas estratégicas da
Gestdo de Recursos Humanos, sem nunca abandonar o envolvimento de todos os restantes
departamentos da organizacdo. Para tal facto, o Departamento ndo pode ter a exclusividade da
responsabilidade da tarefa de gerir pessoas, e deve assegurar o alinhamento das suas actividades

com a estratégia global da organizacéo.

Gabinete Juridico

Emite pareceres e presta servigos sobre as questdes de natureza juridica, dando apoio juridico
aos Orgdos de Gestdo, acompanhando os processos administrativos, procedendo a instrugéo de
processos de averiguacOes, de inquéritos e de actualizacdo permanente aos programas de

financiamento da organizacao.

Gabinete de Informatica

O Gabinete da Informética coordena, supervisiona e executa todo o ambiente computacional da
organizagéo, por meio de operacionalizagdo, do apoio e da administragéo dos padrdes relativos
a tecnologia de equipamentos com programas de informatica, redes, ambientes, bancos de
dados, comunicacdo, seguranca e outros, assim como a organizacao tecnoldgica, para garantir o

funcionamento dos recursos de informatica imprescindiveis ao funcionamento da empresa.

Controlo de Informacdo e Gestdo

Elabora os indicadores de gestdo da actividade das empresas do Grupo.

Direccdo de Compras e Logistica
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O Departamento de Compras e Logistica tem como responsabilidade garantir que todo o
processo de logistica ¢ mantido e desenvolvido de acordo com os objectivos do negécio a um
custo reduzido. As tarefas do Departamento de Logistica envolvem armazenagem, distribuicéo,
circulacdo de mercadorias de um lugar para outro (internamente ou externamente), seguimento e
entrega de mercadorias. Ele inclui um completo processo de gestdo, controlo e coordenacdo
para se certificar de que a mercadoria chega ao lugar certo, na hora certa, pelo custo certo.

1.3.2 Visdo, Misséo e Valores

“ Perder tempo e gasta-lo ndo é a mesma coisa! Assim, escrevemos para resgatar o que
pensamos ter perdido para sempre, a isto chamamos gestdo estratégica de vida, onde a missado é
um recordar de sempre para vencer o infinito, € o juntar esforcos para estabelecer uma posicao
de onde alcancaremos a nossa vida...”

Anénimo

A Visdo e a Missdo séo dois topicos que se interligam, o que dificulta a sua definigdo, contudo
sdo imprescindiveis para 0 bom entendimento dos objectivos da empresa quer por parte dos
funcionarios, quer por parte do publico em geral.

1321 Visdo

A Visdo de uma empresa traduz-se num conjunto de intencGes e aspiracfes para o futuro sem
especificar como devem ser atingidas. A Visdo tem um papel motivador, procurando servir de
inspiracdo para que os membros da organizagdo possam tirar proveito das suas capacidades e

alcangarem niveis mais elevados de exceléncia profissional.

A Margues SGPS, S.A., é uma empresa familiar com gestdo profissionalizada, assente em
valores, visando crescer sustentadamente em negdcios e mercados diversificados com
objectivos de rentabilidade, cuja actividade empresarial se focaliza nos Agores. A sua presenga
no mercado destaca-se nas areas de construcado civil e negocios conexos, bem como na area de
distribuicdo de bens alimentares e ndo alimentares, a retalho e por grosso. Procura manter e
desenvolver uma posicdo de lideranca no espaco geografico agoriano, sem prejuizo de procurar
fortalecer relagdes, aliancas e ligacbes que permitam a expansdo do negocio e o

desenvolvimento de novos projectos e actividades noutros mercados.*

* Marques SGPS, S.A., Manual de Acolhimento.
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1.3.2.2 Misséo

O estabelecimento da Missdo de uma empresa consiste na definicdo dos seus ideais e das
orientacdes globais da organizagdo para o futuro, tendo como intencdo principal difundir os
objectivos da empresa. A determinacdo da Missdo € importante, porque ird orientar as pessoas
da empresa a trabalharem, rumo aos objectivos organizacionais da entidade.

O Grupo Marqgues tem como Missdo “ser competitivo, diferenciando-se pela especializagdo,
proximidade, qualidade de servico, visando assim, o alargamento da base de clientes

fidelizados”.®

1.3.2.3  Valores®

Os Valores séo principios éticos que norteiam a actuacdo de uma empresa e que podem, por
exemplo, consistir em integridade, isto €, actuar sempre em estrita conformidade com as normas
legais e morais que prevalecem no meio em que actua; proporcionar valor aos clientes,
fornecendo-lhes bens ou servigos de alta qualidade e a pregos razoaveis e, por fim, tratar com
justica e equidade os funcionarios.

O Grupo Marques tem como Valores:

» Honrar compromissos com os Accionistas, Colaboradores, com os Parceiros Sociais e a
Comunidade;

> Respeito pelas pessoas, transparéncia nas relagdes e expressdo responsavel de opinides

individuais;

Dialogo organizacional e comunicacéo interna;

Desenvolvimento pessoal e profissional dos colaboradores;

Exigéncias de profissionalismo, dedicagéo e unidade aos colaboradores;

YV V VYV V

Orientacdo para a prevencdo e rigor na Seguranca, Saude, Ambiente e Higiene no
Trabalho,

Rigor, responsabilidade e autonomia no desempenho do trabalho;

Prestacdo de contas do trabalho desenvolvido;

Preocupacao da subsidiariedade na distribuicdo de responsabilidades;

YV V V V

Preocupacdo com as responsabilidades Sociais do Grupo e o Desenvolvimento

Sustentavel.

¥ Marques SGPS,S.A., Manual de Acolhimento.
8 Valores definidos pelo Grupo Marques.
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1.3.3 Cédigos de Conduta’

Os trabalhadores devem respeitar os seguintes deveres gerais:

Y

Manter arrumado e limpo o seu posto de trabalho;

Y

Zelar pela conservacdo e boa utilizagdo dos equipamentos de trabalho que lhe sdo
confiados;

Conservar em boas condic¢des de higiene as instalacBes sanitérias e refeitdrio;

Abster-se de consumir bebidas alcodlicas e estupefacientes durante o horério laboral;
Comparecer ao trabalho com assiduidade e pontualidade;

Respeitar as ordens e instrucoes de trabalho que lhe forem transmitidas;

Respeitar as regras e sinalizacdo de seguranga em vigor na empresa;

YV V V V V V

Respeitar e tratar com educagao os superiores hierarquicos, os colegas de trabalho, bem
como os clientes, fornecedores e visitantes da empresa, abstendo-se de praticar actos

gue prejudiqguem a boa imagem da empresa, dentro ou fora dela.

1.3.4 Comunicacao Interna®

A comunicagdo é o processo de troca de informacBes entre duas ou mais pessoas. Desde 0s

tempos mais remotos, a necessidade de comunicar é uma questao de sobrevivéncia.

No mundo dos negdcios ndo é diferente. A necessidade de tornar os funcionarios integrados e
informados do que acontece na empresa, fazendo-os sentir parte dela, fez surgir a Comunicacéao
Interna, considerada hoje como algo imprescindivel as organizagdes, merecendo a maior

atencdo.

Por meio da Comunicacdo Interna, torna-se possivel estabelecer canais que possibilitem o
relacionamento agil e transparente da direccdo da organizacdo com o seu publico interno e entre

0s préprios elementos que integram este publico.

A Marques SGPS, S.A., dispde de quatro canais através dos quais comunica com 0S Seus
colaboradores, o Outlook, Placards, ComunicacGes de Servi¢co ou Informacdes Internas e a
Infomarques.

O Outlook é um meio informatico de Comunicagéo Interna através do qual podem ser trocadas

mensagens de correio electrénico. Os placards encontram-se disponiveis na grande maioria dos

" Marques SGPS, S.A., Manual de Acolhimento.
8 Marques SGPS, S.A., Manual de Acolhimento.
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Departamentos do Grupo, sendo utilizados para afixacdo de informag6es consideradas Uteis para

0 sector em questao pelos responsaveis dos mesmos, bem como na entrada da sede.

As Comunicacdes de Servico ou Informagdes internas constituem um instrumento de
Comunicagéo Interna, de alcance geral, normalmente utilizado pela Administracdo ou pelas
diferentes Direcgdes do Grupo Marques, para difusdo de procedimentos, regulamentos internos.

E por fim, a Infomarques é um boletim informativo de periodicidade trimestral, que pretende
dar a conhecer aos colaboradores os novos projectos/parcerias do Grupo Marques, bem como
divulgar a actividade desenvolvida por todas as empresas do Grupo, atraves das suas Secgdes e

Direcgdes.

Licenciatura em Gestdo Recursos Humanos Pagina 16



Capitulo \\

(et 0 Recurgs s



Relatdrio de Estagio Curricular

“Todas as organizacGes costumam dizer, as pessoas sd0 0 N0sso maior activo.”

Fonte: http://www.administradores.com

E chamado Recursos Humanos ao conjunto dos empregados ou dos colaboradores de uma
organizacéo.
A Gestao de Recursos Humanos tem por finalidade seleccionar, gerir e nortear os colaboradores

na direccdo dos objectivos e metas da empresa.

2.1 Importancia da Gestao Recursos Humanos®

A Gestdo de Recursos Humanos evoluiu ao longo do século XX em articulacdo estreita com a
teoria e comportamento organizacional, partilhando os pontos altos e baixos da evolugdo destas
ciéncias dedicadas aos estudos das organizagbes. Fruto desta articulagdo, as pessoas que

trabalham nas organizagdes tém sido encaradas de diversas maneiras.

A importancia reconhecida a esta funcdo da gestdo provocou o aparecimento de novas
concepcBes acerca do contributo das pessoas para 0s objectivos das organizagOes. Tais
concepgdes exigem maior aprofundamento e integragdo entre a gestdo estratégica da

organizagéo e a Gestdo de Recursos Humanos.

A GRH assume, assim, cada vez mais uma maior importancia no desenvolvimento de uma
cultura organizacional direccionada para a inovagdo e aprendizagem continua, e desempenha

um papel fundamental ao nivel interno e externo da organizagao.

2.2 Fungdo do Gestor de Recursos Humanos

A principal funcdo do Gestor de Recursos Humanos consiste em promover a eficiéncia e a
eficacia dos colaboradores de uma dada organizagdo, para que esta consiga atingir 0s seus
objectivos da melhor forma possivel. Para isso, planeiam, dirigem e coordenam actividades que
visam proporcionar aos colaboradores condigdes que contribuam para a sua realizacdo

profissional e satisfacdo pessoal, de modo a sentirem-se motivados.

® http://www.administradores.com.
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Embora as suas tarefas variem consideravelmente de organizacdo para organizacdo, as suas

areas de trabalho mais comuns sdo as seguintes:

= Recrutamento e Selec¢éo;

= (Gestdo da Formacao;

= Sistema de Remuneracgéo;

=  Gestdo Administrativa do Pessoal;
= Gestdo de Carreiras;

= Auvaliacdo de Desempenho.

221 Recrutamento e Selecc&o™

O Recrutamento e a Selecgdo séo dois processos sequenciais que terminam na decisao final da

escolha do candidato que ird desempenhar a vaga existente.

Antes de qualquer processo de Recrutamento e a Selec¢do ha que desenvolver um conjunto de

acgoes que identifiguem e caracterizam o posto de trabalho a preencher.

Antes de se iniciar um processo de Recrutamento devera reflectir-se sobre varias questdes:
A necessidade de contratacdo existe?
Qual o contetdo da funcdo a ser ocupada?
Qual o perfil do candidato para preencher a fungédo?

Identificacdo da Necessidade

A criacdo de novos postos de trabalho ou mesmo a simples substituicdo de colaboradores deve
ser realizada considerando a rentabilidade de tal decisdo, ou seja, uma andlise do tipo custo-

beneficio.

Descricdo da Funcdo

A Descricdo da Funcdo € a exposicdo objectiva e detalhada do posto de trabalho, é o
levantamento dos objectivos e tarefas que Ihe estdo associadas, e também o seu posicionamento

no organograma da empresa.

10 Apontamentos da docente de Recrutamento e SeleccAo.
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A Descricdo da Fungéo deve responder a questbes como:

e O que faz o colaborador, seu titular?
e Como o faz?
e Com que objectivos?

e Em que condic¢bes o faz?

A Descricdo da Fungdo comporta, 0s seguintes itens:

e O Titulo da Funcéo;

e O Objectivo da Funcéo;

¢ O Enquadramento Organico;

e O Contetdo da Fungéo;

e As Contrapartidas Remuneratorias;

e As Condigdes fisicas e Materiais.

Perfil Psicoprofissional da Funcao

O Perfil Psicoprofissional pertence ao conjunto de requisitos, quer ao nivel das competéncias
profissionais quer das caracteristicas pessoais e motivacionais, que estdo associadas a cada

fungdo e que constituem a base para identificar o seu futuro titular.

O Perfil Psicoprofissional é construido a partir da analise dos contetdos da funcdo e
complementado com uma reflexdo sobre o tipo de formacéo e de experiéncia profissional que
corresponde as competéncias exigidas. O que se pretende é construir o perfil ideal para

posteriormente, obter os candidatos ideais.
Na identificacdo do Perfil Psicoprofissional deve ter-se em conta os seguintes factores:
» Competéncias Profissionais (Saber-Fazer);

» Caracteristicas Pessoais (Saber-Ser e Saber-Estar);

» Motivagdes.
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2.2.1.1  Processo de Recrutamento e Seleccéo

Apobs a Descrigdo e Andlise da Funcgdo e identificado o Perfil Psicoprofissional, estamos em
condi¢des de iniciar o processo de Recrutamento e Seleccdo. Este € um processo que implica
accdes e decisbes que conduzirdo ao candidato que melhor se aproxima da resposta a
necessidade de contratacéo.

Existem dois tipos de Recrutamento, o Recrutamento Interno e o Recrutamento Recrutamento

Externo.

O Recrutamento Interno pode ser desenvolvido através de:

e Uma movimentacéo vertical, promocao dentro da mesma carreira;

e Uma movimentacéao horizontal, transferéncia de alguém com o mesmo estatuto vindo de
outra area;

e Uma movimentacdo diagonal, transferéncia envolvendo simultaneamente uma
promocao;

e Para que uma organizagdo possa aproveitar as multiplas vantagens, que advém do
Recrutamento Interno é indispensavel que conheca as potencialidades internas dos
empregados.

Ao Recrutamento Interno estdo associadas algumas vantagens, mas também desvantagens.

Vantagens do Recrutamento Interno

O Recrutamento Interno pressupde uma politica de pessoal orientada para a valorizagdo dos
Recursos Humanos, incentivando a evolucdo e a progressdo na carreira. Estimula a motivacao
para o0 auto-aperfeicoamanto e aquisicdo de novas competéncias. Minimiza os riscos de
inadaptacgéo, sendo por isso mais seguro, uma vez que sendo o candidato conhecido, s&o mais
previsiveis os seus comportamentos profissionais, ndo havendo necessidade do candidato ser

sujeito a um periodo experimental.

Desvantagens do Recrutamento Interno

e Frustracdo e desmotivacdo de todos aqueles que ndo conseguiram entrar nos

processos de recrutamento interno;
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e Provoca rotatividade excessiva caso ndo existam normas claras, tais como,
restringir as candidaturas a colaboradores que ndo tenham permanéncia de pelo

menos um ano no cargo actual sob pena de perder eficiéncia organizacional.

Tal como aconteceu no Recrutamento Interno, o Recrutamento Externo tem associadas algumas

vantagens, mas também desvantagens.

O Recrutamento Externo

O Recrutamento Externo realiza-se quando se pretende preencher o cargo vago com candidatos
externos a organizacgdo, sendo estes atraidos pelas Técnicas de Recrutamento. Trata-se portanto
de uma procura de candidatos no mercado de trabalho

Vantagens do Recrutamento Externo

Possibilita a introdugdo de novas experiéncias adquiridas noutros contextos profissionais e
diferentes abordagens dos problemas, contribuindo para a autocritica e evolucéo da organizag&o.
Por ser mais amplo o campo de escolha, permite uma maior selectividade e, consequentemente,

a opc¢éo por candidatos mais qualificados.

Desvantagens do Recrutamento Externo

E mais demorado principalmente em cargos elevados e é mais caro. Existe o risco de
incompatibilidade cultural entre o colaborador e a organizacdo podendo levar a rejei¢cdo do novo

membro pelos colaboradores da empresa.

Existem varias fontes de recrutamento para novas candidaturas, que poderdo ser usadas
conjuntamente por aquela que melhor se ajuste a situagdo concreta do mercado de emprego,

relativamente ao profissional que se pretende recrutar.

2212 Fontes de Recrutamento

As principais fontes de recrutamento s&o:

e A rede de conhecimentos;
e As candidaturas espontaneas;
e Asescolas e universidades;

e A publicagdo de andncios;
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e O recrutamento electronico.

Rede de Conhecimentos

A rede de conhecimentos é a primeira op¢do que vem a mente dos empregadores para encontrar
novas candidaturas, divulgar entre amigos, conhecidos, colaboradores, e perguntar-lhes se

conhecerdo alguém que a possa satisfazer.

Candidaturas Espontaneas

As Candidaturas espontaneas constituem uma importante fonte de recrutamento, quer de
candidatos ao primeiro emprego quer de desempregados ou, ainda, de profissionais a procura de
valorizagdo das suas carreiras profissionais. Constitui uma acc¢éo de pesquisa activa de procura
de emprego, através de uma carta de candidatura que mostra os objectivos, motivacdes

profissionais e oferta de servicos requerendo uma entrevista.

Escolas e Universidades

As Escolas e Universidades sdo uma fonte particularmente interessante quando se pretende a
contratacdo de candidatos ao primeiro emprego, podendo seleccionar-se o curso superior, médio

ou técnico-profissional que melhor se ajuste as suas necessidades.

Publicacao de Anancios

A publicagdo de andncios para pesquisa de candidaturas tem custos elevados que envolve uma
via bastante utilizada e eficaz, ja que permite concretizar com precisdo 0s principais requisitos

do perfil desejado.

Para um andncio atingir os objectivos pretendidos deve ser:

o Suficientemente atractivo para obter candidaturas;
e Bastante preciso sobre a funcéo e o perfil desejado para ser selectivo;
e Concebido como uma mensagem publicitiria que suscite boas candidaturas e

desencoraje as mas.
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Recrutamento Electronico (Recrutamento Online / E-Recruitment)

O Recrutamento Electrdnico corresponde ao conjunto de instrumentos que permitem a pesquisa,

recepcdo e realizacdo de triagens de candidatos online.

Portais especificos de E-Recruitment, tém como objectivo mediar a relagdo entre empregadores
e candidatos, divulgando as necessidades de recrutamento das empresas suas clientes e
facultando-Ihes o acesso a candidatos que respondem especificamente a essas necessidades.

2.2.1.3  Pré-Selecgdo através da Andlise Curricular

A Pré-seleccdo de candidatos, centra-se nos elementos curriculares fornecidos pelos candidatos
ao manifestarem o seu interesse em candidatar-se.
Independentemente da fonte de recrutamento, estes elementos geralmente integram o

Curriculum Vitae e uma Carta de Candidatura.

Para concretizar a Pré-selecgdo € atil a construcdo de uma Grelha de Pré-seleccdo, de forma a
sujeitar todas as candidaturas ao mesmo critério de avaliagdo. A Grelha de Pré-seleccdo recai
sobre a analise da Carta de Candidatura e do Curriculum Vitae e pretende confirmar se estes

correspondem aos requisitos fundamentais do perfil da funcdo.

2214 Entrevista

A Entrevista representa um momento fulcral no processo de recrutamento, provavelmente pela
primeira vez, face a face, entrevistador e candidato e que podera dar inicio a uma colaboragdo
duradoura e com vantagens reciprocas. Trata-se de uma situacdao que gera tensdes bilaterais, ja
gue ambos estdo pressionados, o entrevistador pela necessidade de encontrar o profissional certo
e o candidato, ndo s6 pela condicdo de prova a que serd submetido, mas também, por poder estar

em jogo o seu futuro profissional.

Assim, a Entrevista tem de ser bastante estruturada e requer disciplina na sua execugéo.
Consiste numa conversa com determinado objectivo. No decurso da Entrevista, para além da
revisdo dos antecedentes profissionais do candidato, o entrevistador vai procurar medi-lo num
conjunto de dimensdes comportamentais, pré-escolhidos pela sua relevancia para a fungéo.

Em cada Entrevista deverd efectuar-se uma sintese dos aspectos mais importantes recolhidos ao
longo da Entrevista, pontos fortes e menos fortes relativamente ao perfil da funcéo e eventuais

lacunas.
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Pedir ao candidato o seu feedback e dar-lhe a oportunidade de esclarecer algum aspecto que
tenha ficado menos claro e de o questionar sobre eventuais davidas que ainda perdurem.
Depois de entrevistar o candidato, € escolhido o que tem o perfil mais indicado e sé depois
Ihe é apresentada a proposta, depois aceite, ou ndo, pelo candidato.

Ao assinar o contrato de trabalho, automaticamente, se pde fim ao processo de seleccéo e se
inicia o processo de integracdo do novo colaborador.

2.2.1.5  Acolhimento e Integracéo

E necessério, depois de ter tomado a decisdo de seleccionar um candidato, assegurar, nas
melhores condigdes, 0 seu Acolhimento e a sua Integracdo. O sucesso da integracdo refere-se a

qualidade dos procedimentos de Acolhimento e de acompanhamento da Integrag&o.

E desejavel que no processo de adaptacdo reciproca exista uma aproximagdo entre as

expectativas do novo colaborador e aquilo que a empresa quer ou pode proporcionar.

A integracdo de um desconhecido origina atitudes de desconfianca, no seio da equipa em que

sera integrado, decorrentes dos receios referentes as mudancgas que sempre acontecem.

2.2.2 Gestdo da Formacao

As diferentes formas de organizacdo do trabalho e de tomada de decisdo, capazes de flexibilizar

a empresa face ao mercado, sdo cruciais para manter e melhorar a sua competitividade.

A Formagcdo dos Recursos Humanos, continuando a ser importante, vem agora juntar-se com
ponderacdo crescente, a formacdo comportamental, criando a preparacdo para a mudanga e
permitindo que ela ocorra. A Formacdo é, portanto, ndo s6 um factor de maior competitividade

como, por vezes, mesmo de sobrevivéncia.

A Formagéo afirma-se como um instrumento de Gestdo de Recursos Humanos eficaz, que
devera estar enquadrada na estratégia da empresa. Esta € um instrumento indispensavel ao
Gestor de Recursos Humanos como forma de desenvolver as pessoas e as empresas para as
respostas que lhe séo exigidas.

Os individuos € que alimentam o processo organizativo da empresa e é através deles que se
geram os resultados, entdo a eficacia organizacional depende da eficacia das pessoas que a

compdem. No seu processo de desenvolvimento as pessoas e 0S grupos que constituem a
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empresa, arrastem consigo a organizacao em que sdo inseridas permitindo o desenvolvimento

desta.

2.2.2.1  Tipos de objectivos de Formacao

O grande objectivo da Formagdo é maximizar a eficécia e o desenvolvimento organizacional e

portanto gerar mais-valias para a organizacao.

Uma das dificuldades ligadas aos objectivos da Formacgdo é encontrar formas de medir

eficazmente os seus resultados, porque estes s surgem a médio prazo.

O Processo de Formacao

A formacéo é um processo ciclico e continuo composto por quatro etapas:

v Diagnéstico

E o levantamento das necessidades de formac&o a serem satisfeitas. Essas necessidades podem

ser passadas, presentes ou futuras.

v" Desenho

E a elaborac&o do Plano/Programa de Formagcao para responder as necessidades diagnosticadas.

v' Implementacdo

E a aplicacio e acompanhamento do Programa de Formag&o.

v' Avaliacdo

E a verificacio dos resultados obtidos com a Formagao.

2.2.3 Sistema de Remuneracao

O Sistema de Remuneracdo pode ser compreendido como o método a ser adoptado por

determinada organizag&o para retribuir ou compensar o trabalho de pessoas ou grupos.
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As organizacdes definem a sua estrutura salarial pelo juizo de valor atribuido as competéncias

necessarias ou exigidas para cada posto.

Apesar de distintos, os Sistemas de Remuneragdo e a Estrutura Salarial influenciam-se
reciprocamente. Enquanto a Estrutura Salarial estabelece as diferencas salariais dentro de uma
mesma organizacao, o Nivel Salarial reflecte a média de sal&rios pagos numa empresa.

2.2.4 Gestao Administrativa do Pessoal

A Gestdo Administrativa do Pessoal abrange:

Registo, acompanhamento e controlo dos dados individuais e colectivos dos
colaboradores da organizagao;

e Manutencdo dos documentos e registos, impostos por lei;

e Aplicagdo das Disposicdes Legais na empresa;

e Desenvolvimento dos instrumentos informaticos da funcéo;

e Caélculo dos encargos sociais: Seguranca Social, regimes de reforma e previdéncia,
seguros particulares para certas categorias de pessoal.

O conjunto de tarefas relatadas constitui uma carga de trabalho pesada, nomeadamente, quando
existem muitas categorias de pessoal e de horarios diversificados. E pois necessario efectuar

numerosas verificacdes e com prazos.

O aspecto “administrativo” deve ser assegurado sem falhas. E pela fiabilidade e rapidez do
servico feito que os colaboradores da area pessoal serdo apreciados e apercebidos por todas as

outras direccOes e colaboradores da organizag&o.

225 Gestdo de Carreiras™

A Gestdo de Carreiras ndo faz parte das preocupacdes dominantes dos gestores de pessoal. Nos
Gltimos anos, porém, tem-se assistido a um aumento de interesse em relacdo a este tema, o qual
esta estritamente relacionado com a emergéncia de uma nova concepg¢do da natureza humana no

local de trabalho.

u http://www.esenviseu.net.
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No entanto, existem casos de pessoas que depois de terem entrado numa organizacdo motivadas
e com elevadas expectativas quanto ao seu futuro profissional, se transformaram em
profissionais pouco implicados e nada interessados nem pelo trabalho nem pela organizagéo.
Para combater esta falta de interesse por parte do pessoal, as organizagcfes deverdo criar planos
de carreiras que contribuam, para o desenvolvimento das pessoas e para 0 crescimento da

organizagéo.

2.2.5.1  Objectivos da Gestédo de Carreiras

o Desenvolver pessoas com qualificacBes capazes, quer para executar correctamente as
suas funcdes presentes, quer para fazer face as necessidades futuras;

o Prevenir a obsolescéncia e a estagnagdo individual a um determinado nivel;

o Criar um clima favoravel ao desenvolvimento, a auto-aprendizagem e ao crescimento
pessoal no interior da organizag&o;

o Implementar objectivos e linhas de actuagdo reguladores dos comportamentos e das

metas individuais.

2.25.2  Vantagens da Gestdo de Carreiras

As vantagens da Gestdo de Carreiras sao:

o Diminuigdo da rotatividade que consiste na preocupacdo da organizacdo com o futuro
dos seus colaboradores, tende a provocar a sensacdo de lealdade e a reforcar o
sentimento de pertenca a organizacao;

o Aproveitamento do potencial dos empregados consiste na Gestdo de Carreiras que
encoraja os colaboradores a desenvolverem as suas possibilidades, na medida em que

existem objectivos de desenvolvimento pessoal a serem alcancados.

2.2.6 Avaliacdo de Desempenho

A Avaliagdo de Desempenho, torna-se indispensavel porque as organizacfes tém a necessidade
de obtencdo e manutencdo da competitividade, que requer uma metodologia que avalie a

contribuicdo das pessoas para esse resultado.
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Os sistemas de Avaliacdo de Desempenho sempre estiveram presentes no processo evolutivo da
humanidade. Nas organizacoes, € um processo presente e de grande importancia para a vida dos

funcionarios e do futuro das organizacdes.

A razdo de ser cada vez mais utilizada no &mbito das empresas mostra que sem uma avaliagdo
adequada ndo h& sistema integrado e eficaz de gestdo empresarial. Esta avaliagdo tem como
principal objectivo analisar o desenvolvimento dos funcionérios, promovendo um melhor
crescimento pessoal e profissional. E preciso compreender que o funcionério para produzir o
esperado e ter uma evolucgéo profissional, precisa estar satisfeito com o trabalho realizado e com

sua organizagao.

Desenvolver pessoas é uma tarefa ardua e que toma tempo. Implica em diagnosticar as
competéncias exigidas pelos cargos e confronta-las com as dos seus ocupantes, fornecendo as
lacunas existentes através do estabelecimento e acompanhamento de planos de desenvolvimento
especificos, possiveis, voltados para os resultados, com datas definidas e com o

supervisionamento do lider.
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“Entendo por Capital Humano o potencial de crescimento, mudanca e desenvolvimento
latente em qualquer ser humano.”
(Camara et.al., 1997, p.17)

O trabalho desenvolvido neste estagio curricular foi muito enriquecedor a nivel pessoal e
principalmente a nivel profissional. Isto porque melhorou a forma de estar e de agir da estagiaria
em diferentes contextos, contribuindo para o seu crescimento pessoal e para a aprendizagem de

novos conceitos.

A formacdo académica ajudou a executar algumas tarefas realizadas ao longo do estagio,

compreendendo alguns termos técnicos utilizados diariamente pela organizacao.

Actualmente, as empresas tém enfrentado um ambiente cada vez mais instavel. Nesse contexto,
as empresas na procura de um melhor desempenho, visualizam cada vez mais a importancia dos
Recursos Humanos. As pessoas sao de extrema importancia para o sucesso de uma organizacao,
sdo elas que comandam a empresa, que executam e controlam actividades e processos e sao
estas que, também, consomem os produtos de uma determinada empresa. “ E hoje
universalmente aceite que, quanto mais eficazmente uma organizacdo gere 0S Seus recursos
humanos, maior é a probabilidade de se tornar mais bem sucedida. Este resultado passa ndo s
pela qualidade das condi¢des de trabalho que se proporcionam as pessoas que dela fazem parte,

’ . , . N ... 12
como também pelo ambiente propicio a criatividade.”

As actividades desenvolvidas durante o estagio, foram as seguintes:
4 Organizacgéo, introdugdo e gestdo da base de dados de candidaturas espontaneas;

= Colaboracdo em processo de recrutamento e selec¢do, e entrevistas de

acolhimento;

I Organizacdo, introducdo e gestdo da base de dados do fardamento;

\ Preenchimento do livrete individual de controlo de cada trabalhador;

\ Colaboracéo no processo de Formagao;

= Deslocamento as obras;

I Actualizacdo da comunicacdo de férias dos colaboradores da Marques

Distribuicdo, SGPS S.A.

4 Insercdo de dados e arquivo de processos individuais dos colaboradores.

12 Gomes, et al, 2008, pag.27.
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3.1 Descricao das Actividades Desenvolvidas

Ao longo do estagio foram desenvolvidas pela estagiéria vérias actividades/tarefas de acordo
com o plano de estéagio que de seguida se apresenta de forma pormenorizada.

311 Organizagéo, introducdo e gestdo da base de dados de candidaturas

espontaneas

A Marques SGPS, S.A. recebe diariamente curriculos e cartas de apresentacdo, ou seja,
candidaturas espontaneas de possiveis colaboradores. Durante o estagio, foi solicitado a
estagiaria a introducdo na base de dados dos candidatos as novas candidaturas que eram
deixadas no departamento do Recursos Humanos. Esta base de dados ird servir para novos

recrutamentos em diversas areas.

Para dar prosseguimento a esta actividade foram criadas duas pastas distintas dos Curriculum
Vitae recebidos por email, sendo uma das pastas para os individuos com qualificagdo superior e
a outra para os que ndo tém. Esta criacdo foi um dos objectivos de todo o Grupo Marques, de
modo a este ter acesso a todos o0s possiveis candidatos, caso necessita de recrutar alguém.

Sempre que ha necessidade de contratar mais colaboradores para a organizacgdo, faz-se uma
triagem as Cartas de Candidatura e aos Curriculum Vitae, com o objectivo de encontrar o/0s
candidato/s ideal/ais para preencher as vaga/s existente/s. Posteriormente faz-se uma pré-
seleccdo dos candidatos, separando as candidaturas que correspondem genericamente aos
requisitos pretendidos, e contactam-se para uma entrevista.

Apos a seleccdo e a entrevista do/s futuro/s colaborador/s procede-se a organizagdo de toda a

documentagéo para dar segmento aos novos contratos de trabalho.

3.1.2 Recrutamento e selec¢éo e entrevistas de acolhimento

“O recrutamento e seleccdo é um processo encadeado de procedimentos que culminam
na decisdo final de escolha do candidato que ird desempenhar a funcdo disponivel,
devendo ser precedido de acgdes tendentes a identificagdo e caracterizacdo do posto de
trabalho a preencher, actuacdo fundamental e que condiciona todos 0s passos
seguintes.”

(Cardoso, 2005, p. 12)
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O Recrutamento e Seleccdo neste caso especifico, envolve dois procedimentos, o processo de

Recrutamento e Seleccéo e a entrevista de acolhimento.

3.1.21  Processo de Recrutamento e Seleccao
A Direcgdo Comercial da Marques, Comércio a Retalho, SA., identificou a necessidade de
recrutar dois colaboradores para exercer as fungbes de Gestor Comercial Janior e de Gestor

Comercial Sénior.

As actividades a desenvolver relativamente & preparacdo do processo de recrutamento e

selecgdo efectuaram-se, assim, de acordo com a seguinte sequéncia:

Identificagdo  da Descricio da Definicéo do perfi

Necessidade Funcéo Psicoprofissional

da funcéo

Fonte: Cardoso, 2005, pag. 12

Identificacdo da Necessidade

A contencdo de custos, a racionalizagdo dos efectivos, a polivaléncia dos empregados, a
adopcdo das novas tecnologias sdo hoje factores decisivos para garantir uma posicdo
concorrencial favoravel numa economia cada vez mais global e competitiva ou mesmo para

assegurar a sobrevivéncia da empresa

Neste sentido a Marques SGPS, S.A. segue esta analise custo-beneficio, para poder assegurar a

sobrevivéncia da sua organizacao.

Descricdo da funcdo

Confirmada a necessidade, uma vez que ap6és a analise que se segue a sua convicgdo sera,
seguramente, mais clara e mais fundamentada, devera proceder-se a descricdo da fungdo para

ser mais objectiva e detalhada do posto de trabalho que possivelmente ira ocupar.

No caso particular do recrutamento do Gestor Comercial Junior e do Gestor Comercial Sénior
ndo foi efectuada uma analise de fun¢des, no entanto, a Marques SGPS, S.A. costuma fazer em

quase todos os recrutamentos uma monografia de fungéo (ver anexo n° I).
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Definicdo do perfil psicoprofissional da funcéo

O perfil psicoprofissional consiste no conjunto de requisitos, quer ao nivel das competéncias
profissionais quer das caracteristicas pessoais, que permitem identificar o seu futuro titular.

Este perfil é construido a partir de uma reflexdo sobre o tipo de formacdo e experiéncia
profissional exigidos para possuir as competéncias identificadas, as especificidades da equipa

em que se insere e quais as suas motivagoes.

No caso particular do Gestor comercial Junior ndo tinha qualquer experiéncia na area, mas
encontrava-se muito motivado para aprender e exercer as fungdes propostas pela Direcgdo
Comercial. No caso do Gestor Comercial Sénior, o candidato detinha j& experiéncia consolidada

e perfil adequado & funcéo.

O trabalho desenvolvido até agora, centrou-se na identificacdo e andlise da necessidade,
terminado na definicdo dos respectivos perfis. No entanto, o processo de Recrutamento e
Seleccdo ndo encerra aqui, pois existe um conjunto de etapas que se lhe seguem conforme
descrevemos de seguida, nomeadamente, a pré-seleccdo da analise curricular e método de

recrutamento e nas quais a estagidria participou.

A. Estratégia de recrutamento

Antes de iniciar qualquer processo de Recrutamento € necessario definir qual a estratégia de

preenchimento da vaga.

Neste caso especifico, utilizou-se o processo de Recrutamento Externo que consiste na forma de
divulgacdo de uma vaga fora da empresa, para atrair candidatos externos, por motivos de
expansdo de mercado. Assim, neste tipo de recrutamento a Marques SGPS, S.A. identificou no
mercado candidatos com o perfil indicado para preencher as vagas existentes. E necessario
aproveitar a oportunidade para introduzir novos colaboradores na empresa, encorajando-os e
valorizando-os para que tragam ideias e formas inovadoras de analisar os problemas, bem como
de os resolver, 0 que vai de encontro as vantagens do recrutamento externo, conforme analisado

no capitulo anterior.

A primeira ac¢do que se desenvolveu foi procurar candidatos que possam responder as

exigéncias da funcdo. O Director Comercial utilizou como fonte de recrutamento, a sua rede de
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conhecimentos, para encontrar novos possiveis candidatos, visto que é uma fonte de
recrutamento réapida, eficaz e econdmica, que encerra muitas virtualidades, mas também corre
alguns riscos. Este teve que redobrar os cuidados para ndo se deixar influenciar pela amizade e
posicao social.

Na pratica nem sempre estes procedimentos sdo seguidos de forma linear. Neste caso concreto
dos recrutamentos, do Gestor Comercial Junior e do Gestor Comercial Sénior, da Marques
Distribuicdo SGPS, S.A., o Director Comercial ndo escolheu bem o candidato para o cargo de

Gestor Comercial Sénior, porque este fez exigéncias incompensaveis para a empresa.

Al. Preé-seleccdo através da analise curricular

Apos a recepcdo dos Curriculum Vitae foi necessario proceder a uma anélise das mesmas com o

objectivo de fazer uma pré-seleccéo. Foi solicitado a estagiaria que realizasse esta tarefa.

Para concretizar a triagem feita aos curriculos dos candidatos foi util a construgdo de uma
Grelha de Pré-selec¢do, de forma a sujeitar as candidaturas ao mesmo critério de avaliacdo. A
Grelha de Pré-seleccdo incide sobre a anélise dos Curriculum Vitae e pretende confirmar se este

corresponde aos requisitos fundamentais do perfil da funcéo (ver anexo n° I1).

A2. Método de recrutamento - A Entrevista

A Entrevista representa um momento fulcral no processo de recrutamento, em que se
encontram, provavelmente pela primeira vez, o entrevistador e o candidato. Trata-se de uma
situacdo com grandes tensdes, ja que as partes estdo pressionadas, o entrevistador pela
necessidade de encontrar o candidato ideal e o candidato por poder estar em jogo o seu futuro
profissional ou, pelo menos, pela pressdo de conseguir um emprego ou uma alternativa

profissional mais vantajosa.

Assim, a Entrevista tem de ser muito bem estruturada e requer disciplina na sua execucdo. No
desenvolvimento da Entrevista, para aléem da verificagdo dos antecedentes profissionais do

candidato, o entrevistador aproveita para procurar medir o comportamento do candidato.

O Director Comercial e a Directora de Recursos Humanos realizaram as Entrevistas na sala de
reunides da Marques Distribuicdo SGPS, SA., pois este espaco garante a privacidade e é
adequadamente iluminado para permitir a observacédo do interlocutor, dispondo de uma mesa

rectangular de grandes dimensdes.
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Cada entrevista durou cerca de uma hora para cada candidato para avaliar as competéncias das
respectivas. Antes de terminar cada entrevista é dada a oportunidade ao entrevistado de
esclarecer alguns aspectos que tenham ficado menos claros e de os questionar sobre eventuais
duvidas que ainda subsistam.

A Directora dos Recursos Humanos solicitou ajuda a estagiaria para assistir as entrevistas e
tomar nota das respostas as questdes que iam sendo feitas durante a mesma, seguindo um guido

pré formalizado (ver anexo n° I11).

No final de cada Entrevista a estagiaria efectuou uma sintese dos aspectos mais importantes
recolhidos ao longo da mesma, bem como os pontos fortes e os pontos fracos relativamente ao

perfil de cada candidato.

Depois de entrevistar o candidato para a vaga Gestor Comercial Juanior, o entrevistador
apresentou-lhe a proposta, sendo esta negociada e aceite pelo candidato. Logo, o recrutamento
foi bem sucedido. No outro caso, o Director Comercial solicitou ao candidato que fizesse uma
proposta de remuneracdo salarial, a qual foi analisada, mas ndo aceite pelo entrevistador, dado
gue a expectativa salarial evidenciada se situava muito acima dos parametros da Marques
Distribuigdo SGPS, SA. Como resultado a admisséo da candidata ndo foi recomendada, logo, o

recrutamento falhou.

Ao assinar o contrato de trabalho com o Gestor Comercial Junior, automaticamente, se pde fim
ao processo de seleccdo e se inicia o processo de integracdo do novo colaborador. Ap6s o0 seu
ingresso na empresa é indispensavel que o processo de orientacdo seja feito com sucesso para

gue a sua integracdo na nova comunidade seja feita da melhor maneira.
Depois de efectuar as Entrevistas, foi pedido a estagiaria para fazer um relatério do
recrutamento (ver anexo n° IV). Com o objectivo de ficar registado a conclusdo do respectivo

recrutamento.

Contrato de trabalho

“Contrato de trabalho ¢ o contarto pelo qual uma pessoa se obriga, mediante retribuicéo, a
prestar a sua actividade intelectual ou manual a outra pessoa, sob a autoridade e direccdo

desta”.

Fonte: http://www.apdt.org.
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O contrato de trabalho é definido pelo artigo 1152° do Coédigo Civil e pelo artigo 1° do regime
juridico do contrato individual de trabalho, aprovado pelo Decreto-Lei n°® 49408 de 24/11/1969.
O contrato individual de trabalho é o ajuste de vontades pelo qual uma pessoa fisica
(empregado) se compromete a prestar pessoalmente servigos subordinados, ndo eventuais a

outrem (empregador), mediante o recebimento de salario."®

A documentacdo necessaria para a elaboracéo do contrato de trabalho que a empresa utiliza, é:

> O formulério do contrato de trabalho a termo certo (ver anexo n° V);

> Termo de responsabilidade da Gestdo do Fardamento (ver anexo n° VI);

> Comunicag&o da entidade empregadora/Trabalhadores por conta de outrem (ver
anexo n° VII);

> Fotocopia do Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidaddo, do cartdo da

Seguranca Social, do Numero de Identificagdo Bancéria, e do niumero de Contribuinte.

3.1.2.2 Entrevista de acolhimento

“ O seu ingresso numa organizagao ¢ de extrema importancia, ndo apenas pela satisfagdo
gue pode proporcionar-lhe - ou ndo — mas também pela sua felicidade a longo prazo.”
Schultz e Schultz (1998, p.59)

Apos os candidatos terem sido seleccionados e aquando do seu ingresso, € desejavel que exista
uma aproximagdo entre as expectativas do novo colaborador e aquilo que a empresa quer ou

pode proporcionar.

Durante o periodo de integracdo, que na Marques SGPS, S.A. tem a duracdo de sensivelmente
um més, o novo colaborador devera ser acompanhado e avaliado a fim de no final do referido

periodo, poder decidir se continua a exercer actividades para a organizagéo.

Foi sugerido a estagiaria a participacdo numa entrevista de acolhimento de um colaborador que
estava no periodo de integracdo na Marques Britas, SA. Este tipo de entrevistas é realizado a

colaboradores da Marques Britas SA., visto que esta é uma empresa certificada.

13

http://www.apdt.org.
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Para fazer o acompanhamento do periodo experimental criaram-se metodologias que permitiram
avaliar, as qualidades do novo colaborador. Foi utilizado pela empresa um Relatério de
Acolhimento (ver anexo n® VIII) de novos colaboradores. Este Relatério tem o intuito de dar a
conhecer a organizagdo se 0 novo empregado estd motivado com o seu trabalho e quais as
caracteristicas do seu posto de trabalho, bem como saber se o colaborador tem um bom
relacionamento com os seus colegas de trabalho.

3.1.3 Organizacdo, introducéo e gestdo da base de dados do fardamento

A introducéo e gestdo da base de dados do fardamento foram outras das tarefas propostas pela
organizacdo no decorrer do estagio, que engloba o inventério, a contabilizacdo, a entrega e a

devolucéo dos fardamentos utilizados pelos colaboradores da Marques Distribui¢do,SGPS SA.

A organizacdo do fardamento é feita através de um programa informatico Sage X3 que foi
implementado na empresa para poder gerir o stock do armazém. Assim, sempre gue um novo
colaborador inicia a sua actividade na empresa, sempre que haja danos nos fardamentos dos
colaboradores e, ainda, quando um actual colaborador deixa de o ser, € necessario proceder aos
respectivos registos. Deste modo, através deste programa a empresa tinha perfeito conhecimento
actualizado de todo o vestuario que entrava e saia do armazém.

No anexo n° IX apresentamos um documento que retrata a funcéo, as lojas, o fardamento e a

quantidade atribuida na admissdo do novo colaborador, ou seja, que gere o fardamento.

3.14 Preenchimento do livrete individual de controlo de cada trabalhador

O livrete individual de controlo de cada colaborador € indispensavel e de caracter obrigatério

para as organizacOes. Esta obrigatoriedade €é estabelecida pela Portaria n.° 983/2007, de 27 de

Agosto, que regulamenta as condi¢des de divulgacdo dos horarios de trabalho do pessoal afecto
a exploracdo de veiculos automdveis, propriedade de empresas de transportes ou privativos de
outras entidades sujeitas as disposi¢des do Codigo de Trabalho e a forma de registo dos tempos
de trabalho e de repouso do colaborador mével ndo sujeito ao aparelho de controlo no dominio

dos transportes rodoviérios.

A divulgacgdo dos horérios de trabalho fixos dos colaboradores é feita através de um mapa de
horério de trabalho, com os elementos e a forma estabelecidos no artigo 180.° da Lei n.°
35/2004, de 29 de Julho, o qual deve ser afixado no estabelecimento e em cada veiculo para que

o trabalhador ndo seja prejudicado. Deve ser enviada a copia & Autoridade para as Condigdes de
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Trabalho (ACT) da area em que se situa a sede, com a antecedéncia minima de quarenta e oito

horas relativamente & sua entrada em vigor.**

O registo do tempo de trabalho efectuado pelos colaboradores sujeitos a exploracdo de veiculos
automoveis, propriedade de empresas de transportes ou privativos de outras entidades sujeitas as
disposicdes do Cddigo de Trabalho, é feito em livrete individual de controlo devidamente
autenticado. Deve ainda ser registado neste livrete, o tempo total de descanso diario e de
intervalos de descanso ou pausas; o tempo de trabalho diverso da conducdo; o tempo de
disponibilidade e o tempo de trabalho prestado a outro empregador.

O livrete individual de controlo de cada colaborador, juntamente com o mapa do horério de
trabalho deve ser enviado para a Inspec¢do do Trabalho para que possam ser autenticados.
Posteriormente é necessario faculta-los aos condutores pois é obrigatério que estes 0 possuam

quando executam a sua funcdo, caso contrario, poderdo incorrer em coimas.
Outra das tarefas realizadas pela estagiaria foi o preenchimento, envio e entrega do livrete
individual de controlo de cada trabalhador das diferentes empresas, Marques SA., Marques

Britas SA., e Solugbes M.

3.15 Colaboracéo no processo de Formacao

“ Na empresa, a formagdo é para sempre, e ninguém é muito novo ou muito velho para ser
formado™.

Cheong Choong King, (ex- CEO da Singapore Airlines)

Entendemos a Formacdo como um processo, formal ou informal, de aquisicdo de
conhecimentos, atitudes e comportamentos com importancia para a actividade no cargo e para o

desenvolvimento pessoal e organizacional.

A Formagdo €, portanto, ndo s6 um factor de maior competitividade como, por vezes, mesmo de
sobrevivéncia. As empresas necessitam de quadros com as competéncias necessarias a
flexibilidade que as accbes para o exterior exigem. A Formacdo torna-se, um elemento crucial

para o desenvolvimento de Recursos Humanos.

 http://www.nerbe.pt.
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A Formacdo € um instrumento indispensavel ao Gestor de Recursos Humanos como forma de
desenvolver as pessoas e as empresas para as respostas que lhe sdo exigidas. O que faz a
organizagdo sao as pessoas que a constituem, a forma como estabelecem os contactos entre si e
optimizam os meios disponiveis. A forma como actuam traduz-se na forma como actua a

organizagéo.

O grande objectivo da Formagdo € maximizar a eficacia e o desenvolvimento organizacional e,

portanto, gerar mais-valias para a organizacao.

Uma das dificuldades ligadas aos objectivos da Formacgdo é encontrar formas de medir
eficazmente os seus resultados, na medida em que estes s6 surgem a médio prazo. E por isso
necessario, para além de considerar a Formagdo como uma medida estratégica da organizagao,
considerar a avaliacdo da formagdo como um processo muito mais abrangente do que a mera
avaliagdo da satisfacdo dos formandos e dos seus conhecimentos. A avaliagdo da Formag&o s
faz sentido se houver uma demonstragdo do seu retorno e se aplicada de forma continua e

rigorosa.

Para implementar a avaliacdo da formacdo, a Marques Distribuicdo SGPS, S.A., utiliza um
questionario na Avaliagdo da Formacdo (ver anexo n® X) para a deteccdo do progresso de
aprendizagem dos formandos. Uma das tarefas da estagiaria foi introduzir os resultados dos

questionarios das formacdes numa aplicacdo informatica.

De seguida apresenta-se a tabela 2, que mostra os critérios de medicdo e que esta estruturada da
seguinte forma: trés pardmetros de avaliacdo com a respectiva classificacdo que varia de um a

quatro em que um significa Mau e quatro Muito Bom.

O primeiro pardmetro consiste na Avaliacdo da formagéo, onde se questionam os formandos se
houve aprendizagem de novos conhecimentos. No segundo pardmetro procura se saber se 0s
formandos irdo aplicar os novos conhecimentos nas suas fungoes.

E por fim, o ultimo pardmetro retrata a avaliacdo do formador, se consideram se este foi um

bom formador ou néo.
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Tabela 2: Avaliacdo da Formacdo da Marques Distribuicdo, SGPS SA.

1: Mau 2: Razoavel 3: Bom 4: Muito Bom
14

Avaliagdo da Formagéo 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 Média
1. Interesse da matéria 3 4 4 4 3 3 4 4 3 3 3 3 3,42
2. Contribuic&o para o desempenho 2 4 3 4 3 4 4 4 2 3 3 3 2 2 3,07
3. Aquisicdo Conhecimentos 3 4 3 3 3 4 3 4 3 3 3 3 3 3 3,21
4. Apoio Logistico 3 4 3 3 3 3 3 4 3 3 3 3 4 3,23
5. Duragéo da acgdo 3 4 3 4 3 3 2 4 3 3 3 3 4 3 321
Avaliagéo Globlal 3 4 3 4 3 3 3 4 3 3 3 3 3 3 321
14

Vai Implementar, na sua actividade, algum conhecimento adquirido durante esta ac¢do de formagéo

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 Total Média
Implementar 11 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 13 92,86%
Néo Implementar 0 0,00%
Talvez 1 1 7,14%

14

Avaliagdo do Formador 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 Média
1. Clareza 3 4 3 4 3 3 4 4 4 3 3 3 4 2 3,36
2. Comunicacao 3 4 3 4 3 4 3 4 3 3 3 3 4 3 3,36
3.Dominio dos contetidos 3 4 2 4 3 4 4 4 3 3 3 3 3 2 3,21
4.Qualidade da documentac&o 3 4 3 3 3 4 4 4 3 3 3 3 4 3 3,36
5. Meios Audiovisuais 3 4 3 3 3 4 3 4 3 3 3 3 3 2 3,14
6. Exemplos Praticos 3 4 3 3 3 4 4 4 3 3 3 3 3 3 3,29
Avaliagéo Global 3 4 3 4 3 4 4 4 3 3 3 3 4 3 3,29
Fonte: Marques Distribui¢do, SGPS, S.A.
3.1.6 Deslocacéo as obras

Uma das tarefas realizadas no estagio foi a deslocacdo da estagiéria a cada obra com um dos

“Apontadores” da organizacgdo, para realizar um pequeno questionario aos seus colaboradores.

Este questionario tinha como objectivo adquirir informagdo sobre a actualizagdo das
qualificacBes dos seus empregados, apos realizacdo de algumas provas escritas, nomeadamente
Lingua Portuguesa; Cidadania; Matematica; TIC (Tecnologias de Informacdo) que efectuaram
para verificarem os seus niveis de conhecimento e desta forma obterem um determinado nivel
de habilitagOes. Estas provas foram realizadas no Centro de Reconhecimento e Validagdo de
Competéncias (CRVC) de Sdo Miguel, que se situa na Escola Domingos Rebelo. Uma vez que
este Centro deixou de existir neste momento as pessoas que pretendem acabar os seus estudos

vao fazé-lo através da Rede Valorizar.

Estas provas escritas tinham como objectivo de os colaboradores obterem o Certificado de

Aptiddo Profissional (CAP), sendo estes certificados exigidos para algumas categorias
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profissionais, como por exemplo os operadores de maquinas e condutores manobradores de
veiculos industriais. Outras categorias profissionais as quais passara a ser exigido um CAP sdo
0s carpinteiros e pedreiros, dai a estagiaria ter andado pelas obras a saber se eles queriam ou nao

continuar a estudar.

Com a ajuda de um colaborador da Marques SA., foi feita a seleccéo das obras e o local, pondo
num documento dividido por obra 0 nome dos colaboradores pertencentes a esta (ver anexo n°

XI), com o objectivo de facilitar a tarefa.

Posteriormente aos questionarios dos colaboradores, a estagiaria introduziu numa folha de Excel
as informagdes recolhidas, nomeadamente, se os colaboradores continuaram a frequentar a
escola ou ndo, ap6s terem realizado os exames na Escola Domingos Rebelo, e os motivos que
levaram a ndo progredirem, ap6s realizado os exames. A conclusdo foi que a maioria dos
colaboradores da organizacdo ndo continuou na escola por falta de tempo e também por causa

do factor idade.

3.1.7 Actualizar a comunica¢do de férias dos colaboradores da Marques
Distribuicdo, SGPS S.A.

Os colaboradores de qualquer organizacdo tém direito a férias que estdo regulamentadas no

Cadigo Civil e no Cadigo do Trabalho.

a) Direito a Férias (Lei n° 99/2003, de 27 de Agosto do Cédigo Civil)*

O Direito a Férias € irrenunciavel e, fora dos casos previstos no art.°s 237.° e 239.° do Codigo de
Trabalho, o seu gozo efectivo ndo pode ser substituido, ainda que com o acordo do colaborador

e por qualquer compensacao econémica.

O Direito a Férias deve efectivar-se de modo a possibilitar a recuperagéo fisica e psiquica do
colaborador e assegurar-lhe as condigdes minimas de disponibilidade pessoal, de integracdo na

vida familiar e de participacéo social e cultural.

As férias devem ser gozadas no decurso do ano civil em que se vencem, ndo sendo permitido
acumular no mesmo ano férias de dois ou mais anos, podendo, no entanto, ser gozadas no

primeiro trimestre do ano civil seguinte, em acumulagdo ou ndo com as férias vencidas no inicio

15 Marques SGPS, Manual de Acolhimento.
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deste, por acordo entre empregador e trabalhador; o trabalhador admitido com contrato cuja
duracdo total ndo atinja seis meses tem direito a gozar dois dias Uteis de férias por cada més
completo de duracdo do contrato; o colaborador ndo pode exercer durante as férias qualquer

outra actividade remunerada, salvo se o empregador o autorizar.

b) Duracdo do periodo de férias (art.° 238.° do Cddigo de Trabalho)

O periodo anual de férias tem a dura¢do minima de vinte e dois dias Uteis, ndo podendo iniciar-
se em dia de descanso semanal do trabalhador. A duracdo do periodo de férias é aumentada no
caso de o trabalhador n&o ter faltado, ou na eventualidade de ter apenas faltas justificadas, no

ano a que as férias se reportam, nos seguintes termos:

> Trés dias de férias até ao maximo de uma falta ou dois meios-dias;
» Dois dias de férias até ao maximo de duas faltas ou quatro meios-dias;

> Um dia de férias até ao maximo de trés faltas ou seis meios-dias.

Para o efeito, sdo equiparados as faltas, os dias de suspensdo do contrato de trabalho por facto
respeitante ao colaborador.

O trabalhador pode renunciar parcialmente ao direito a férias, recebendo a retribuicdo e o
subsidio respectivos, sem prejuizo de ser assegurado o gozo efectivo de vinte dias Uteis de

férias.

c) Efeitos das Faltas no Direito a Férias'®

As Faltas ndo tém efeito sobre o direito a Férias do colaborador salvo nos casos em que as faltas
determinem perda de retribuicdo, podendo neste caso as auséncias serem substituidas, se o
trabalhador expressamente assim o preferir, por dias de férias, na propor¢cdo de um dia de férias
por cada dia de falta, desde que seja salvaguardado o gozo efectivo de vinte dias Uteis de férias

ou da correspondente proporg&o, se se tratar de férias no ano de admisséo.

Sempre que o colaborador falte ao trabalho devera preencher e entregar ao seu Responsavel o
impresso “Comunicagdo de Auséncia”, o qual pode ser encontrado nas pastas publicas do
Outlook/Publicacdes por Sector/Direcgdo de Recursos Humanos, devendo ser anexado ao

mesmo o documento justificativo da auséncia.

16 Marques SGPS, Manual de Acolhimento.
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No decorrer do estagio, foi proposto a estagiaria a actualizacdo da comunicacdo de férias (ver
anexo n° XII) dos colaboradores da Marques Comércio a Retalho, SA., e da Marques Comércio
por Grosso, SA.

Sempre que o trabalhador pretenda gozar férias, deve preencher o impresso proprio, devendo
solicitd-lo na respectiva seccdo (0 impresso encontra-se disponivel no Outlook/Pastas
Publicas/Publicac¢des por Sector/ Direc¢do Recursos Humanos).

No impresso deve constar o inicio, bem como o termo do periodo de férias, o colaborador
deverd assinar o referido impresso e recolher a assinatura do Responsavel de Sector, sendo
posteriormente a comunicacdo entregue & Administracdo para aprovacdo. Apos a recolha de
todas as assinaturas o impresso deverd ser entregue na Direccdo Recursos Humanos, o impresso
devera ser preenchido com a antecedéncia de oito dias relativamente a data prevista para o

inicio das férias.

Caso, no decorrer desta inser¢do, se verificar que um colaborador pretende gozar dias a mais do
que os que tem direito, contacta-se o colaborador e chama-se a atencdo. Se o colaborador tiver

gozado dias a mais do que tem direito, desconta-se no salario do més seguinte.

A tabela seguinte mostra a constituicdo da base de dados das férias dos colaboradores, onde é
possivel constatar para cada loja e para cada sector, o dia de admissdo do colaborador, o registo
das faltas injustificadas, o numero total de faltas de cada colaborador, o nimero de dias total de

férias que tém direito a gozar e 0s meses em que pretendem gozar essas mesmas férias.

Tabela 3: Formulario da base de dados das férias dos colaboradores

A Super RG Supervisores 01-02-1997 0 236,91 22 0

22

5081

B DIR COM M.C.RETALHO 15-04-1992 0 0 25 0

25

Fonte: A Marques Distribuicdo SGPS, SA.
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3.1.8 Insercdo de dados e arquivo de processos individuais dos colaboradores

A insercdo de dados dos colaboradores do Grupo é feita através de programas informaticos,
nomeadamente, o Pirdmide e o0 Primavera. Estes dados tem que estar necessariamente

actualizados pelo que se trata de uma tarefa diéria.

O programa Pirdamide é usado pela Marques Distribuicdo, SGPS SA., enquanto o Primavera é
utilizado pela Marques Construgcdo, SGPS. O programa Pirdmide contém os documentos
pessoais do colaborador, data de admissdo; categoria profissional; as fichas de aptiddo médica;
as fichas de ruido, o contrato de trabalho. O programa Primavera, contém a informacéo pessoal

dos colaboradores, data de admissdo, categoria profissional, tipo de contrato.

Uma das tarefas realizadas pela estagidria foi actualizar a informagdo pessoal de cada
trabalhador, tirando fotocOpias dos seus documentos pessoais. Posteriormente alguns dados
pessoais foram introduzidos nos respectivos programas informaticos. E, por fim, arquivaram-se
com pastas plasticas brancas e escritas a lapis, 0s documentos pessoais dos processos
individuais de cada colaborador na sala de Arquivo. Esta sala encontra-se dividida com dois
armarios, um dos quais corresponde aos processos individuais da Marques Distribuicdo SGPS,

SA., e 0 outro corresponde & Marques Construcdo SGPS, SA.
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Concluséao

A direccdo de Recursos Humanos de uma organizagdo deve proporcionar a organizacdo
solugdes para que os seus colaboradores possam desempenhar, da melhor forma, o seu trabalho
e 0s Gestores de Recursos Humanos devem estar atentos a todos 0s anseios pessoais e ao
ambiente social dentro da organizagéo.

O estagio curricular tem por objectivo proporcionar a aprendizagem e prética especifica
direccionada para o exercicio da actividade profissional de modo a facilitar a insercdo
profissional do futuro licenciado no mercado de trabalho. Como objectivo adicional, o estagio
visa reforcar o relacionamento da Universidade com os profissionais e Instituigdes que acolhem

0s estudantes.

Foi neste sentido que a estagiaria efectuou um estdgio de quatrocentas horas na empresa
Marques SGPS, SA., e acredita que conseguiu superar com sucesso as actividades que lhe foram
solicitadas, contribuindo para satisfazer as necessidades da organizagdo. Para isto também
contribuiu o ambiente acolhedor em que foi recebida e a disponibilidade mostrada por todos 0s

colaboradores do Departamento dos Recursos Humanos.
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-,

.0

Art.180 da lei n° 35/2004, de 29 de Julho.

-,
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Direccao de Recursos Humanos

AT RS A

Monografia de Funcao
1. ldentificagao
Designagdo da Fungdo Director de Recursos Humanos Codigo
Localizagdo Organizacional CG DRH

(A = posto maximo da linha hierdrquica)

2. Missao da Fungao

- Planear, gerir, controlar a defini¢do e implementagéo de politicas de Recursos
Humanos, de suporte a estratégia do negocio da empresa & das empresas
participadas, de acordo com as orientagbes estratégicas e operacionais
validadas pelo Conselho de Administragao,

. Gerir os Recursos Humanos afectos & Direcgao;

- Assegurar o cumprimento das politicas, normas e procedimentos determinados

pela Marques SGPS.

Director Recursos Humanos_versdo |




Direccdo de Recursos Humanos

BLARRTIS I, RA

Monografia de Funcio

3. Tarefas

* Propde e operacionaliza a estralégia de Recursos Humanos, o Plano de
Recursos Humanos e o orgamento para o departamento de Recursos Humanos;

* Propde e operacionaliza a politica de formagdo e assegura a elaboragdo do
Plano de Formagéo para o Grupo Margues;

* Assegura a realizagédo e controlo da implementag&o do Plano de Formagéo;

* Define a metodologia de Recrutamento e Selecgédo;

+ Garante o Recrutamento de RH de acordo com as necessidades identificadas;
« Conduz o processamento de Recrutamento e Selecgéo;

« Supervisiona os processo adminisirativo-legal de contratagdo de novos

colaboradores;
s Colabora na integragéo de novos colaboradores;

» Propde e operacionaliza politicas de Planeamento de Carreiras e de Avaliagao
de Desempenho;

« Garanle o apoio aos gestores na implementagdo e gestdo das politicas e
insfrumentos de Gestdo de Recursos Humanos;

» Supervisiona o processamento de salérios, a gestdo de cadastro, efectividade e
horas extraordinarias;

» Garante a gestédo e actualizagdo de contratos de trabalho;
« Supervisiona a contratagdo de m&o-de-obra de sub-empreiteiros ;
« Garante o cumprimento das obrigagGes legais, fiscais e da seguranga social;

» Coordena, define e execula o plano de férias da empresa;

Directar Recursos Humanos_versdo 1 2



Direcc¢do de Recursos Humanos

MARATS WS, A

Monografia de Funcao

Promove a realizagdo da auscultagdo do  nivel da salisfagdo dos

colaboradores;

» Assegura a divulgagéo e plano de acgbes de melhoria relativos ao inquérito de
satisfagdo dos colaboradores;

e Assegura a elaboragdo de relatérios de gestdo de RH (listas de pessoal,
absentismo, horas exira, efectivos, custos com pessoal, efc...)

e Garante a elaboragdo de quadros de pessoal e Balango social de acordo com a
legislagéo laboral;

= Define objectivos e planos de trabalho para a sua equipa;

= Acompanha, suporta, controla e avalia o desenvolvimento das missées e tarefas
dos elementos da sua equipa;

» Assegura o cumprimento das normas e procedimentos intemos (Manual de
Procedimentos Administrativos e Financeiros e outros);

Director Recursos Humanos_versdo | 3



MLATHOA IS AT A

Direccao de Recursos Humanos

'Monografia de Funcio

4. Exigéncias da Funcgao

Factor

Justificativo

Grau

1.Conhecimentos

Académicos

Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos,
Psicologia, Direito, Gestéo ou outras Ciéncias Humanas

2. Conhecimentos
Técnico -
Profissionais

Séo exigidos para o exercicio da fungdo conhecimentos
técnico profissionais obtidos em acgbes de media/longa
duragéo, com 0s seguintes niveis de
complexidade/profundidade:

* Bons conhecimentos de Legislagdo Laboral

* Elevados conhecimentos de Gestdo Estratégica
de Recursos Humanos

= Bons conhecimentos de Gestdo Integrada de

Recursos Humanos

= Bons conhecimentos de Técnicas de
Recrutamento e Selecgédo

Sédo exigidos para o exercicio da fungdo conhecimentos
técnico profissionais obtidos em acgbes de curta
duragéo, com 0s seguintes niveis de
complexidade/profundidade:

» Bons conhecimentos de Informatica na éptica do
utilizador

» Conhecimentos médios de Inglés

Director Recursos Humanos versdo |




Direccao de Recursos Humanos

WARAIS AP 1A Monografia de Funcao
4. Exigéncias da Funcao
Factor Justificativo Grau

3. Experiéncia

A fungéo requer uma experiéncia profissional minima de
trés anos em Gestdo de Recursos Humanos.

4. Complexidade dos
Problemas a
Resolver

A fungdo requer a pesquisa, recolha, analise e
interpretagdo de dados diversos e complexos,
nomeadamente para a elaboragdo de pareceres e
propostas, de acordo com instrugdes gerais, ocasionais e
transmitidas de forma verbal e escrila, ou de acordo com

a experiéncia anterior

A funcdo exige um grau de inovag¢do e/ou criatividade
elevado na definigdo e implementagdo de politicas e
processos de gestdo de recursos humanos.

5. Autonomia e

A autonomia na tomada de decisbes é alargada, na

‘;‘::l::sd“ medida em que o titular toma decisGes relativas a
definigdo de politicas, objectivos e métodos de trabalho.
Em momentos dé tomada de decisdo, o seu impacto
recai sobre o trabalho da area funcional de afectagédo

bem como todas as areas funcionais da empresa.
6.Relagbes O exercicio da fungdo exige o estabelecimento de
f;::::a:’i’ contactos intemos complexos, frequentes e transversais

a toda a empresa (recolha, informagao e concertagéo de
politicas e processos de gestdo de recursos humanos).

Director Recursos Humanos_versdo 1




WA TS W A

Direcciio de Recursos Humanos

Monografia de Funcio
4. Exigéncias da Funcgiao
Factor Justificativo ~ Grau
7.Relagoes O exercicio da fungdo exige o estabelecimento de
Funcionais
R LAl contactos externos frequentes com as empresas

L

empresas participadas (recolha de informagées, definigao
de politicas e prestagdo de servicos de Gestdo de
Recursos Humanos).

Exige ainda contactos ocasionais com fornecedores para
consulta e prestagdo de servigos (formagao, assisténcia
técnica).

8.Responsabilidade
Por Erros

O exercicio da f’un;;éo implica uma responsabilidade
limitada por erros de elevada gravidade, onde os
possiveis erros se situam ao nivel do cumprimento de
prazos, cumprimento de requisitos legais, informagbes de
gestéo, de pagamentos, no recrutamento e na escolha de
fomecedores. As consequéncias destes erros tém
impacto no funcionamento das restantes &reas funcionais
da empresa, bem como nas empresas participadas.

9.Responsabilidade

Qutros

Pelo Trabalho de

A fungéo requer responsabilidade hierdrquica pelos
colaboradores da Direcgdo, no que se refere &
distribuigdo, coordenagdo e controlo de tarefas, de
acordo com um plano estabelecido.

Director Recursos Humanos_versdo |
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QTO0OSOQT0NnO T

Id Experiéncia Profissional ST P PT
Nome 2l pt Habilitagses Pt P Pt | ciana | Pt | Média AN
de Relevante 2 t AL
area
o < 7
. . Frequéncia Lic. Gest&o de Ponta
0, L) 0, - o, 759
Miguel Reis e Sousa | 22 50% Empresas 100% OoTL 50% 0% 12 i Delgada 68,75%
Ajudante de vendedor na
Copia& Companhia (1ano);
Técnica Comercial na
Lic. Gestao de Companhia de Seguros )
" Empresas em 2008 na Tranquilidade (1ano); Area 75
Raqggluzgr_’rz\?;ecsosm 30 | 100,00% UA,; Licenciatura em 100% | Supervisora de Refrigerados 103;00 Equivalent 75‘,)000 12 3 Ponta Delgada 90,00%
Biologia/Geologia em na Longa Vida, Industrias e %

2003 na UA

Lacteas, S.A (5 anos); Estagio
- leccionou a disciplina de
Ciéncias da Natureza do 7°
ano de escolaridade (1ano)

Gosta de gestao
de projectos;
gosta de
contabilidade;
economia de
energia;
recursos
humanos;
finangas; vai
inscrever-se em
mestrado.

Gostou de
matematica
aplicada;
contabilidade
analitica;
marketing;
inscreveu-se em
mestrado em
finangas
empresariais.
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NOME

FACTOR

QUESTOES |

OBSERVAGOES

Formagdo Académica

Qual?

Pretende continuar a estudar?

Motivacdo da Candidatura

Porgue se candidatou?

Porgué o Grupo Marques?

O que gostaria de estar a fazer daqui a 5 anos?

LPercurac Profissional

Historial (como ocorreram as entradas e as

saidas, tarefas desempenhadas)

Satisfacdo no Trabalho

Factores que contribuem para a motivagio do
candidato (dinheiro, trabalho em equipa, lideran-
e, ..)

Caracteristicas que mais aprecia num lider

Caracteristicas que mais aprecia num colega

Caracteristicas Individuais

2 Pontos Fortes

2 Pontos Fracos
Como pensa que é visto pelos outros?

Porgue devemos apostar em 5i7

Decisdes Complicadas

Des rever uma situagdc m que tivesse de

toi ar uma decisao (avai == € rapido, cautei "o

u junderado na toma:  decisao)

Expectat al larial

€ 'ariu bruto pretendi o

IDIsEon ide

Transp  .e

Cem——

' 11 U T J t.ransgnr it ]

sdiza .. Prazo

— —— —
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RELATORIO DE RECRUTAMENTO

GRUPO MARQUES

A Direcgdo Comercial da Marques, Comércio a Retalho, SA identificou a necessidade de
recrutar dois colaboradores para exercer as fungdes de Gestor Comercial Junior e de Gestor
Comercial Sénior.

A fungio de GC Sénior exige um candidato com experiéncia na drea comercial, com perfil
dindmico, lutador, trabalhador, persuasivo e persistente,

A funcdo de GC Juinior ndo exige experiéncia profissional, visto que, aquilo que se pretende a
a formacdo de um quadro de raiz, muito embora, exija 0 mesma perfil.

O Director Comercial utilizou a sua rede de conhecimento pessoal na identificagdo dos
candidatos.

Nome: Miguel Reis e Sousa
Idade: 22 Anos

Formagdo Académica: a concluir o 3.2 ano da Licenciatura do Curso de Gestdo pela UA com
média previsivel de 12 valores.

Falta concluir uma disciplina, que ird ser concluida na época especial do corrente ano escolar
em Setembro.

O candidato pretende tirar mestrado em Ciéncias Empresariais para aumentar as suas
habilitagGes.

Experiéncia Profissional: o candidato exerceu fungdes na drea administrativa no programa
OTL. Ndo tem experiéncia na drea comercial.

Caracteristicas Individuais:

0 candidato apresentou-se na entrevista com excelente apresentacao.

Denotou ser possuidor de um discurso razodvel, tendo revelado capacidades de fazer
Marketing pessoal.

O candidato caracterizou-se pelo seguinte: capaz de manter bom relacionamento
interpessoal, dindmico, estar atento a todas as oportunidades, lutador, honesto, responsavel,
persistente, teimoso, preocupado, tendo inclusivé considerado que estas Cdltimas
caracteristicas poderiam também ser vistas como pentos fracos.

Revelou no decurso da entrevista estar motivado para o preenchimento da vaga, com
vontade de trabalhar. Tal pode ficar a dever-se ao facto de ainda ndo ter tido uma verdadeira
experiéncia de trabalho subordinado, tendo manifestado acolhimento a proposta de realizar
o programa Estagiar L.

O Director Comercial, ao tracar um problema para poder avaliar as suas capacidades e o seu
tempo de reaccdo, verificou que o candidato superou o desafio mas com alguma cautela,
tipica de um principiante. :

o



RELATORIO DE RECRUTAMENTO

Nome: Raquel Filipa da Costa Sousa Tavares -
Idade: 30 Anos

Formacdo Académica: licenciatura em 2003 em Biologia/Geologia na UA com Média de 14
valores.

Licenciatura em 2008 em Gestdo de Empresas na UA com média de 14 valores.

A Candidata pretende tirar mestrado em Finangas Empresariais.
Experiéncia Profissional: a candidata exerceu fungdes de vendedor ajudante, de técnica
comercial e de supervisora de refrigerados, a qual ainda se encontra a exercer actualmente.

Caracteristicas Individuais:

A candidata apresentou-se na entrevista com excelente apresentagdo.

Durante o discurso demonstrou muito a vontade, visto que é experiente na drea.

A candidata caracterizou-se como uma pessoa determinada, impulsiva, que preserva a
familia, gosta do que faz e gosta dos Agores. )

Nio se revelou muito motivada para o preenchimento da vaga, uma vez que se encontra
empregada na Longa Vida, como efectiva, com excelentes condi¢cdes remuneratérias. O Unico
factor negativo da sua actual posi¢io profissional reside no facto de ser obrigada a constantes
deslocagdes.

A sua expectativa salarial revelada no final da entrevista foi de 3.500,00€ liquidos.

Revelou interesse na fungdo proposta e mostrou-se agradada com o convite da MCR, muito
embora uma eventual aceitagdo esteja dependente das condigdes a oferecer.

'ACAO DOS CANDIDATOS

mesma vaga.

JNCLUSAL

Miguel Reis e Sousa .
Esta fortemente motivado para comecar a trabalhar, e poderd ser um bom candidato para

formar na drea comercial, pela qual demonstrou interesse na aprendizagem.
Recomenda-se a sua contratagdo ao abrigo do Programa Estagiar L.

Raguel Filipa da Cos sa Tavares

Trata-se de uma excelente candidata ao preenchimento da vaga de GC Sénior, tendo revelado
gosto em continuar a trabalhar na drea comercial, onde detém experiéncia consolidada e
perfil adequado a fungdo. Dado que a expectativa salarial evidenciada se situa muito acima
dos parametros da MCR, ndo se recomenda neste momento a admissdo da candidata.
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Entre:

CONTRATO DE TRABALHO A TERMO CERTO

1°. OUTORGANTE: Marques Comércio a Retalho, SA, pessoa colectiva n® 512014850, com o n°. de identificagdo da seguranga
social 2000357045, e com o n° de Apélice de Seguro de Acidentes de Trabalho 10.318056 da Agoriana Seguros, com sede na Rua
de Sdo Gongalo, 223, neste acto representada pelo Administrador Paulo Renato Brito Machado;

€

2°. OUTORGANTE: Ana Rita Mendonga da Ponte Costa, portador do B.I. n°. 13582786, contribuinte fiscal n°. 250840022,
residente em Alameda de Belém, n°. 10 2° esq, freguesia de Faja de Baixo, concelho de Ponta Delgada, na qualidade de
trabalhador;

E celebrado o presente contrato de trabalho a termo certo, o qual se rege pela legislagdo geral aplicavel e pelas clausulas seguintes:

1.

10.

L

O 2°. Outorgante ¢ admitido ao servigo do 1°. Outorgante para desempenhar as fungdes inerentes a categoria profissional
de Emp. Balcio 3°, com o conteido funcional tal como se encontra previsto no CCT de
Hotelaria e Similares S. Miguel e St*. Maria, podendo o trabalhador vir a desempenhar outras fungdes que as
circunsténcias exijam e directamente determinadas pela entidade patronal.

O presente contrato é celebrado pelo prazo de 6 meses e 0 dias, com inicio em 13/09/2010 e termo a 12/03/2011, e com
um perfodo experimental de 30 dias.

O contrato ¢ celebrado pelo prazo estabelecido na cléusula 2*., ao abrigo da alinea f) do n®. 2, do artigo 140° do Cédigo do
Trabalho, em virtude de implementagdo de um processo de reestruturago ao nivel de fungdes, formas de trabalho e
flexibilizagdo de horérios, com implicages ao nivel da carga horéria, constituigdo das equipas e reformulagdo das
mesmas, 0 que representa nesta fase de implementagéio um acréscimo excepcional da actividade da empresa ao nivel da
intensificagdo da formagfio dos novos colaboradores a integrar, bem como dos existentes sobre as novas formas de
organizagdo do trabalho em todos os sectores. Este processo de reestruturagio terd uma durago estimada de 3 anos.

0O 2°. Outorgante auferird pelo trabalho prestado a remuneragdo mensal base iliquida de 498,75 € (quatrocentos e noventa
e oito euros e setenta e cinco céntimos) sujeita aos impostos e descontos legais, a qual serd paga por transferéncia
bancéria.

O periodo normal de trabalho semanal é de 40 horas, de acordo com o hordrio estabelecido e de acordo com a
regulamentagdo aplicavel. A distribuigdo didria do periodo normal de trabalho, podera ser livremente alterada pelo 1°
Outorgante.

O local de trabalho serd em qualquer dos estabelecimentos do 1° Outorgante ou o que resultar da transferéncia definitiva
ou temporéria prevista na clausula seguinte.

O 2°. Outorgante assume desde jé o compromisso de aceitar ser transferido tempordria ou definitivamente, desde que tal
mudanga seja necesséria ao exercicio da actividade do 1°. Outorgante.

A duragiio das férias do 2°. Outorgante é definida e regulada pelas normas correspondentes e aplicaveis ao caso concreto,
da Subsecgdo X, do Capitulo IT do Codigo do Trabalho.

O presente contrato considera-se automaticamente renovado nos termos do Cédigo do Trabalho, a ndo ser que o
empregador ou o trabalhador comunique, respectivamente com 15 ou 8 dias antes do prazo expirar, por escrito, a vontade
de o fazer cessar.

Podem, no entanto, dentro do condicionalismo previsto na Gltima parte do nimero anterior, ser estabelecidas renovagdes
de duragdo diferente do periodo inicial, desde que se mantenha a justificagdo que deu origem ao presente contrato,
devidamente fundamentada por escrito.

O 1° Outorgante podera promover a realizagio de acgdes ou cursos de formagdo profissional destinados ao 2°.
Outorgante. Como contrapartida, o 2°. Outorgante obriga-se a permanecer ao servigo do 1°. Outorgante pelo periodo de 2
anos a contar do termo das acgdes ou cursos de formagdo profissional que venha a frequentar. O 2°. Outorgante podera
desonerar-se da sua obrigacdo de permanéncia, em virtude do disposto nesta clusula, mediante reembolso ao 1°.
Outorgante das importincias reais, directas e indirectas, por este dispendidas com a acgdo. No caso de cessagdo do
presente contrato podera ser efectuado encontro de contas.

. O 2°. Outorgante autoriza desde j& o débito no seu vencimento de quantias referentes a eventuais falhas resultantes do

eventual desempenho de fungdes que impliquem lidar com fundos de caixa.

. A informagdo relativa a seguranga, higiene e satide no trabalho referida no artigo 282°, do Cédigo do Trabalho, € prestada

complementarmente através da actuagdo dos Servigos de Seguranga, Higiene e Satide no Trabalho.

. Nao serd dada informago do teor do presente contrato, nos termos do n°. 1 do artigo 144° do Codigo do Trabalho, dada a

inexisténcia de Comissdo de Trabalhadores e ndo ser o 2°. Outorgante sindicalizado.

Celebrado aos 13 dias de Setembro de 2010, constando de 1 exemplar, devidamente assinado e distribuido pelos Outorgantes.

O Empregador O Trabalhador

Declaro que recebi o original deste contrato
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m m GESTAO DO FARDAMENTO

et | Mo TERMO DE RESPONSABILIDADE
Loja: Funcéo:
Nome: N.2:

DECLARACAQ

Declaro que recebi o fardamento, abaixo descrito, para o exercicio da minha actividade. E
pela presente declaro ainda:

1. Assumir inteira responsabilidade pelo bom uso do fardamento no contexto da
minha fungdo, suportando os custos que possam advir do mau uso, uso
negligente ou extravio do mesmo;

2. Néo fazer uso do fardamento fora do contexto de trabalho, nem o facultar a
terceiros, uma vez que o considero pessoal e intransmissivel.

3. Comprometer-me a entregar o fardamento no final do meu percurso profissional
nesta empresa, ou no caso de necessidade de substituicdo por desgaste do

mesmo.
ASSINATURA: DAY
DECLARAGAO DE RECEPGAO DE FARDAMENTO
Peca Quant. | Motivo (%) Data Colaborador Director de Loja
*a) Primeira Entrega; b) Substituigao no final de vida util do fardamento; c) Substituigéo por danos nao imp ao trabalhador; d) gdo por incorrecta utilizagio

ou extravio; e) Mudanga de sector

Qualquer substituigdo de Fardamento tem de ser obrigatoriamente validada pelo Director de Loja, o qual, antes de o fazer, devera
verificar o real estado do Fardamento. A assinatura do Director de Loja significa que este comprova que o desgaste do Fardamento foi
ocasionado ao servigo da empresa e com utilizagdo correcta do mesmo, pelo que aprova a sua substituigéo.

Mod01-DRH (02)
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Poc. 710§

000 £

rl

‘ Instituto de Gestio de Regimes de Seguranca Social
ACORES  CENTRO DE PRESTACOES PECUNIARIAS DE PONTA DELGADA

COMUNICACAO DA ENTIDADE EMPREGADORA/TRABALHADOR POR CONTA DE OUTREM

| | Admissao de trabalhador *
.| Inicio de actividade do trabalhador/Vinculo a nova entidade empregadora
|| Cessagao/suspensao do actividade do trabalhador

1. Identificagao do trabalhador

N.” Idenfificactio de Sngurunpus-wul v et By gt s e
N.° Identificoggo Fiscal | | | | | | | | | | Cad.Rep.Finangas | | | | |
Name completo ||| % 154 1 1R S 30 TN TN ) 18 T L L]
L e WEa R S5 5 O 1 O O T 55 dalid
Data de Noscimento | 5 | el

Ane e D |

2. Outros elementos relatives ao trabalhador .
(A preencher no caso de ainda néo estar inscrite na seguranga social)

. %
Noturalidode: Freguesio Concelhe

Distrita Bt = b ot B i gD S
Sexo(FouM) | |  Estado civil
Macionalidode y ~ N.° de Identificactio Civil valido
NﬂTI*)p I | | | 1 i | | | ! ! | i | i | | i n | ! A I_ J_. J_]I_ | . I
Momedomea | | | | 0 L 0 || b} Yok ER T St il e i T 2o el i s e e B
[rer = LS 1 T 1 5 0 O T T " O 0 S ) e e e o o (o . e, I (00 OO |
lacde Lacked adusbcitomatds 1- 1 T J=1 1T | vt
Distrilo == Concalhe . ___ Fregussia = 2

3. ldentificag¢ae da entidade empregadora

N.° Identificogto de SequrancaSocial | | | | | | | 1| | ]

N2 identificacBo Fiscal | | | | | | | | | | (céd.Rep.Finongas || | | |

Nome/Designogdodatema. L1 | | | (| I 1 L UL VL LB L L LT Ll (]
(= e e e ) O B ey s e e 1 e s o e v e e o ol
L d L] ] coone led o bed=] [ida] ) Omatri e 700 oipnrdo sretze oo oz’
Distrito Concelho Freguesio pr——
Telefone | | T T sl | 1 ) S O R

E-mail =

[confinua no versa)

* No caso de o trabalhader née se encontrar inserite na Seguranca Social, é dispensada o apresentagée do
maodelo RV 1005-Inscrigao/Enguadramento, desde que o presente comunicagio seja devidomente preenchida.

Of DADOS CONSTANTES DESTE DOCUMENTO SERAO ORJECTO DE REGISTO INFORMATICO MA BASE DE DADOS DA SEGURANGCA SOCIAL.
!uuitmummnnlmnmmmmlﬁmmnmm

AS FALSAS DECLARACOES SAO PUNIDAS NOS TERMOS DA LEI
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4. Situagao profissional do trabalhador
{Se for trabalhador do servigo domésfico passe ao quadro 3)

e i 24 - g i ) 0 W0 g e e NP A R G

Ang Mas  Dia

Tipo de contrato de trabalho celebrado:

|| sem termo |__H. fermo E A tempo poreiol I_'__l Em fungoes poblicas t__jOm s
{indique o fipa)

Se assinalou contrato a fempo parcial, indique:
» N.°dehoras mensals — " Wmmm.wmmmwmuwm %
Se o local de trabalho se situa fora do sede, indigue:

» Nome do estabelecimenio onde frabolha A M e . s bl — = QBgD s i ' |
= Morodo e i 5. e bt i i
PP S 0 0 o et s S arh i
» Distrito - e Canialh Fraguesle
-T:Honul_'!|'||':||1 le"1‘|l'|||]_1

L|E=m:|if . 2

]

5. mthMhM

Inicio da prestagtio de trabolho boolad o] | | | | | Tipode remuneracao: EMnn:nl .—_:Diariu :j Hordria
Ano i

Min  Dia

S0 assinalou remuneragao mensal indique o valor da remuneragto efectivemente recebida 08 o B

L

1

6. ww&m&m&-

Assinole a situogao respectiva

Js\asmmoodn| 5 0 0 O 0 o Ll || |pormeboda™
Ang M Dio Ano wis  Dis

[__1 Cessagbo em s o il v I '_J (W)pormolivode | L muma? ah adeesfieals ©
Ano Mis  Dia

tl}AMWquwwﬂWuw*mhmm, Mod. RP 5044-DGSS, ou documento com-
provativo da comunicagaa da mmmﬁwnm ﬁmsﬁn-ﬁﬂuﬂhwmmdﬂmwm

LY o+ LAl

7. mmm-w

Esta ou esteve abrangido por outro sistema de profeccdo social? (1) |:| Sim D Mo Se sim, indique:

Nome da instituigaa o e e il N.° deinscrigho
Periodo de descontos: de | | RS R 0 L 1]
Ano wes  Dis Ano Mas  Dia
Exercs outro aclividade em simultaneo? ':J Sim E MNas  Sesim, indique qual
Racebe ou recebia prastogdes sodiaist (@) || Sim [ | Nao  Se sim, indique:

Designacéo da prestagao - DS P 3 e i
Nome da instituigho pogodora e e e e e B

n;c&-hm.mwﬁwnww
l ﬂlmm.mm,mwm

1

fcantinua na poging seguinte]
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8. Certificacaio da entidade empregadora

As informagbes prestadas correspondem & verdade e ndo omitem qualquer informacéo relevante.

A

s

Assinatura e corimbo

Entidade empregadora de pessoal do servico doméstico

Declaro que o trabalhador exerce, com cardcter regular e sob a minha direcgéo e autoridade, mediante retribuicéo, a profissao
de servigo doméstico. .

Declaro, ainda, néo ter com a trabalhador, grau de parentesco (1) legalmente impeditivo desta relagao de trabalho, para efeitos
de seguranca social.

moopfecl EPS—

Assinatura conforme documento de identificagao civil valide

(1) Cénjuge/unido de facto, descendente até ao 2° grau ou equiparado e afim, ascendente ou equiparado e afim, irméo e afim.

9. Certificaciio do trabalhador

As informagées prestadas correspondem a verdade e ndo omitem qualquer informagao relevante.

A AV . abod ot 2

documento de idenfificogdo civil valido

Trabalhador do servigo deméstico

4 i

Declaro exercer, com cardcter regular e sob direccao e autoridade da entidade empr a, iante retribuigdo, a profisséo

de servigo doméstico.

"

Declaro, ainda, nde ter com a entidade empregadora, grau de parentesco (1) legalmente impeditivo desta relagdo de trabalho
para efeitos de seguranca social.

i

Assil do trabalhad f documento de identificagdo civil valido

(1) Cénjuge/uniao de facto, descendente até ao 2° grau ou equiparado e afim, ascendente ou equiparado e afim, irméo e aofim.

Informacoes
Documentos a apresentar

Eat

f opia de documento de identificagao civil valido (1):

B do trabalhader admitido, no caso de ndo se encontrar inscrito na seguranca social.

B da entidade empregadora de pessoal do servico doméstico.

Controto ou acordo escrito, no caso de ter sido acordado o pagamento de contribuices calculadas com base nas remuneragées
efectivamente auferidas pelo trabalhador do servico domeéstico.

Modelo RV 1006-DGSS, no caso de trabalhador estrangeiro.

s (1) Bilhete de identidade, Certid@o de Registo Civil, Boletim de Nascimento ou Titulo de permanéncia/residéncia, no caso de trabalhador estrangeiro.

Local de entrega

A comunicagdo efectuada através deste formulario ou por qualquer outro meio escrito (fax, carta, correio electrénico, etc.) deve ser
enviada pelo correio aos Centros Distritais da Seguranca Social ou entregue directamente nos servicos de atendimento da
seguranca social, podendo, ainda, ser apresentada on-line, em www.sag-sociul;pf, servigo Seguranca Social Directa.

(continua no verso)
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Prazo de entrega

Entidade empregadora

A comunicogtio de admisséo de novos trobalhodores deve ser entregue até ae fim do primeira metode do periodo
normal de trabalhe didrio, contade a partir do inicio do produgéio de efeitos do contrato de trobalho. Em situagées
excepcionais, devidomente fundamentadas, ligadas & urgéncio do inicio do prestacgo de frabalho ou prestogéio de frabalho

por turnos, @ comunicagio pode ser efectvada oté ao fim da primeira metade do periodo normal de trabalho do
1.® dia otil seguinte ae deo inicie do produgio de efeitos do conirato de trabalho.

A comunicocio de suspensao/cessagbe do exercicio de octividode do frobalhador deve ser efectuada no proze de 10 dios
uteis, o contor do dofa do focto.

Trabalhador

A comunicogéo de inicio de actividode/vinculo @ nova enfidade empregadora deve ser efectuada até 24 horas apés a entrada
em vigor do conirate de trabalhe.

S

Outras informacoes

A comunicagho ndo dispensa o obrigaloriedode de inclusao dos trabalhodores admitidos no Declorogéo de Remuneragdes cor-
respondente oo més em que iniciarom a presiagdo de trabalho.

A nfo entrega da comunicogao, determing o pagamento dos contribuicbes, por parfe da entidade empregadora, a partir do dia
1 do 6 més anterior oo do inicio da prestagdo de trabalho.

A entidode empregodoro que tenha odmitide trabalhadores que se encontrem a receber presiogées de doenco ou desemprego
e tal facto sejo do seu conhecimento &, solidariomente, responsavel com o trabalhodor, pelo devalugtio, & segurance social, das
prestacdes indevidemente pagos, estondo oindo sujeita & oplicogso de contro-ordenagéo.

A ndio entrego do comunicagdo, pelo trabalhador, de inicio de actividade ou vinculo a nova enfidade empragadora, determina
que ndo sejom considerados, paro efeitos de acesso ou de colculo dos prestagbes, os periodos de actividade profissional nao
declorados.

No caso de comunicagéo de suspensiio ou cessagdo do contrato de trabalho, & dispensavel o preenchimento dos
guadros 2, 4, 5 e 7 deste formulario.

Situagdes especiais dos trobalhadores do servico doméstico

Havera lugar ao pagamento das contribuigées com base nos remuneragdes efectivamente recebidos, colculadas por aplicogéo da
toxo contributiva global de 31,6%, cobendo 20,6% a entidode empregadoro @ 11% oo trabalhador, se o trabalhador preencher,
cumulativamente, as condigbes seguintes:

B Ter o frobalhador idade igual ou inferior o 50 anos;

8 Ter o trabalhedor side contratode oo més, em regime de fempo

B Ser, o valor das remuneragées auferidos, superior 6 70% do Indexante dmmim Sociais, & inferior o duos vezes'e meio o valor
doguele indexante;

] Terddond-hmdumﬂomﬂnﬂmoﬂm&w-emhhﬁempm no senfido do pagamente dos contribuictes
com base na remuneracao efectivamente recebido;

® Comunicar o axisténcio do acordo escrito, oos servicos de seguranga sociol, até oo final do més de Novembro para produzir
efgitos no ano seguints,

e ==,

ATENCAOQ: NO SEU PROPRIO INTERESSE, CONSERVE O DOCUMENTO COMPROVATIVO DE QUE EFECTUOU A COMUMICAGAO A SEGURANCA SOCIAL
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Comunicacao da entidade empregadora/Trabalhador por conta de outrem
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AN

RELATORIO DE ACOLHIMENTO DE NOVOS COLABORADORES

IDENTIFICACAO PESSOAL

NOME
DATA DE NASCIMENTO
HABILITACOES LITERARIAS
DATA DE ADMISSAO
SECCAO

FUNCAO

POSTO DE TRABALHO

0 QUE O MOTIVOU A PREENCHER A VAGA:

GOSTO DO TIPO DE TRABALHO

PRECISAVA DE DINHEIRO

O VENCIMENTO

O NOME DA EMPRESA
PORQUE NAO TINHA OUTRA OPGAO

Qutros:
ACOLHIMENTO/INTEGRACAO
DRH CONSEGUIDO NAO CONSEGUIDO NAO APLICAVEL NAO REALIZADO
GSST CONSEGUIDO NAO CONSEGUIDO NAO APLICAVEL NAO REALIZADO
QAS CONSEGUIDO NAO CONSEGUIDO NAO APLICAVEL NAO REALIZADO
RESPONSAVEL DO CONSEGUIDO NAO CONSEGUIDO NAO APLICAVEL NAO REALIZADO
SECTOR
OBSERVACOES:

MB-Mod65-DRH (V3)_ Aprovado a 24.06.2010 Paginal de 3




RELATORIO DE ACOLHIMENTO DE NOVOS COLABORADORES

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FREQUENCIA: DIARIA
QUALIDADE: BOM
RESPONSAVEL DO SECTOR
FREQUENCIA DIARIA
QUALIDADE: BOM
ENCARREGADO

FREQUENCIA: DIARIA
QUALIDADE: BOM
COLEGAS DE TRABALHO
FREQUENCIA: DIARLA
QUALIDADE:; BOM

CARACTERISTICAS DO POSTO DE TRABALHO

RELATIVAMENTE A:

ESFORCO Fisico
PERIGOSIDADE:

ISOLAMENTO:
EQUIPAMENTO SEGURANGA:

MLUITO

MUITO PERIGOSO
MUITO 1SOLADO
UTILIZA
ADEQUADO

MB-Mod65-DRH (V3 )._ Aprovado a 24.06.2010

AS VEZES NUMCA
RAZOAVEL MAL
AS VEZES MLINCA
RAZDAVEL MaL
AS VEZES NUNCA
RAZOAVEL MAL
AS VEZES NUNCA
RAZOAVEL MAL
POUCO
POLICO PERIGOSO
| | POLCO IS0LADO
NAD UTILIZA
MAD ADEQUADO

e

= —

==l

NENHLIM
MNADA FERIGOSO
NADA IS0OLADD




AN

RELATORIO DE ACOLHIMENTO DE NOVOS COLABORADORES

PORQUE?

SUGESTOES:

OBSERYVACOES:

ENTREVISTA REALIZADA POR:
DATA: ! |

BaTL A dSr PP AL e ol E S Dbainal da 2
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Relatorio de Acolhimento
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MARQUES

MARQUES

PT01-DRH - PROCEDIMENTO DE TRABALHO

COMEROD A RETALHG, A Cotnca P GRS, S GESTAO DO FARDAMENTO
ANEXO
Qtd.
Funcao Lojas Fardamento Atribuida (na
Admissao)
Calca Azul Escura 2
Camisa Branca 2
Caixas / Alimentar/
il Casaco de Malha Azul Claro 1
Vendedores Nao Alimentar -
Colete (M) 1
Lenco (F)/ Gravata (M) 1/1
Alimentar
Repositores Z ) / Bata (M) / Bibes (F) 2
Nao Alimentar
Calc¢a Branca 7
Bata&Brancla Reoere G pFockefe. Tl 2
i chie ot 2mG6lc ,Lionp-Gctigle Te
Atend:m?ntos Socas HéLBgrrrécha / Botas de Borracha | ' q/ ]
(Padaria, 2
Peixaria, Talho, Retalho Touca Branca 2
Cozinha, Alimentar | Avental Branco de Plastico (Peixaria,
Gastronomia/ Talho e Cozinha)
Charcutaria) Avental Branco de Pano (Padaria, e 2
¢ - ta)
T-Shirt Branca (Producdo Padaria) 2
Calca Azul Escura 2
Chefes de Seccao Alimentar Camiseiro Azul Claro 2
Casaco 1
Calca Azul Escura 2
e y ol b o Camiseiro Azul Petréleo 2
Fiscais de Caixa Alimentar /
Nado Alimentar Casaco ]
Lenco 1
Sweat-Shirt Cinzenta (Inverno) 2
Manutencao Manutencdo | Tea-Shirt (Verdo) 2
Colete Z
Atendimentos Touca 2
Bar 2
Bares Calgas 2

PTOT-DRH(01)-Cestdo

do Fardamento




MARQUES

MARQUES

PT01-DRH — PROCEDIMENTO DE TRABALHO

[ Contacs m caaeet, 1. GESTAO DO FARDAMENTO
Avental 2
Camiseiro
Controlo de Controlo de | Bata 2
Qualidade Qualidade | sapatos PVC (F)/Botas PVC (M) 1
Portaria Portaria Bata 2
Todas as que
mantém contacto | Alimentar/Nao
Distico de Identificacdo Pes
directo com o Alimentar/ ¢id ¢ R i
plblico
&
R

PTO1-DRH(01)-Gestdo do Fardame:to







\Y
9

Relatorio de Estagio Curricular

Anexo IX

Gestao do fardamento
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AVALIACAO DA FORMACAO

GRUPD MARQUES

Caro colaborador:
Por favor, responda de forma auténtica as questdes colocadas.
56 com a sua colaboragao sera possivel avaliar esta accdo de formagao e melhorar as acgdes de formagéo futuras.
Para cada questao responda uma (nica vez utilizando a seguinte escala:
1: Mau; 2: Razoavel; 3:Bom; 4; Muito Bom

Accho de formacdo:
Formador/Entidade formadora:
Data de realizagio:

Interesse da matéria

Contribuigdo para o desempenho da funcao na empresa

Aquisigéo de novos conhecimentos
Apoio logistico

Qe ee|e
SICICISS)
O Ve e
CHSHSICHS

Duragao da acgéo

Vai implementar, na sua actividade, algum conhecimento adquirido durante esta accao de formagao?
Sim [ Nao [] Talvez []

Justifique:

Clareza na exposicao de idefas

Capacidade de comunicacao

Dominio dos conteddos programaticos

Qualidade da documentago distribuida

Utilizagao de meios audiovisuais

eeleelele
B e
V888 ee
OO ®

Quantidade de exemplos praticos forecidos durante a formagao

Comentarios/Sugestdes:

Assinatura (facultativa):
Datar. 0 Fl0

Mod24DRH {00)

Uma cdpla impressa deste docurnento ¢ uma cdpia ndo controloda. Confirme a sua actual idade.
© £ expressamente proibida o sua reprodugdo, total ou parcial, deste documento fora do dmbito do sistema da qualidade, seguranga & ambiente, sem autorizagio escrita da
Margues, SA.
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Anexo X

Avaliaciao da Formacao
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ESCOLA SECUNDARIA DOMINGOS REBELO
CENTRO DE RECONHECIMENTO E VALIDAGAO DE COMPETENCIAS DE S. MIGUEL
i POSICIONAMENTO DE CANDIDATOS
Funcionarios da empresa Marques.

i7)
(=]
a Nome Empress | Ciclo Local de trabalho
2
4
5135[JOSE SOUSA FERREIRA T Y/ S Y MSA 1[Malaca

-

Q’)c\i"*\f)@"; "\‘g;\'_?—-’ﬁ»;* Mo COeN g

ROcgls + t2w APr e, i

00 L@\O D&'w‘\lp . oo ‘E\ 2 ASO 2O
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Relatorio de Estagio Curricular

Anexo XI

Documento que mostra as obras onde os funcionarios trabalham
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Mg BN . o @2 Lo
Comunicacao de Férias
Empresa: Sector/Area:
Funcionario
N.° Nome:
Dias de Férias Pretendidos
Data de Inicio / /
Data de Fim / /
Total dias Gteis:
Contacto durante auséncia
Telefone n.°:
O Funcionério:
Observagoes:
AutorizagGes
Chefe Secgéo/Responséavel Sector /Director/ Administrador Direcgdo Rec. Humanos
It ik
Assinatura Data Assinatura Data

* Este Documento devera chegar & DRH com 8 dias de antecedéncia minima
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Anexo XII

Comunicac¢ao de Férias
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