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RESUMO

O presente relatério surge da realizacdo do estagio curricular de finalizacdo do
Mestrado de Gestao de Recursos Humanos, do Instituto Superior de Contabilidade
e Administragdo de Coimbra. O mesmo teve como objetivo primordial a
implementacg&o de praticas de Recursos Humanos na empresa Floema e através
deste documento pretende-se dar a conhecer detalhadamente o0s processos

implementados.

O relatério descreve o processo de Recrutamento e Selecdo que se iniciou com a
andlise de funcdes e, consequentemente, a criacdo do Manual de Funcdes. O
processo continua com a criagdo dos anuncios, a divulgacdo das vagas, criacdo de
guides de entrevistas e parametros de avaliacdo, selecdo e o0 processo de
integracdo e acolhimento que teve grande destaque. Por fim, a Gestao
Administrativa e a Formacdo sao outros temas abordados no decorrer do

documento.

Palavras-chave: Recrutamento, Sele¢éao, Acolhimento, Floema.



ABSTRACT

This report arises from the completion of the curricular internship for the completion
of the Master in Human Resources Management, from the Higher Institute of
Accounting and Administration of Coimbra. The same had as its main objective the
implementation of Human Resources practices in the company Floema and through

this document it is intended to make known in detail the implemented processes.

The report describes the Recruitment and Selection process that began with the
analysis of functions and, consequently, the creation of the Functions Manual. The
process continues with the creation of advertisements, the dissemination of
vacancies, creation of interview guides and parameters for evaluation, selection and
the process of integration and reception that was highlighted. Finally, Administrative

Management and Training are other topics discussed throughout the document.

Keywords: Recruitment, Selection, Reception, Floema.
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Gestao e Implementacéo de processos no Departamento de Recursos Humanos:
Gestado Administrativa, Formacéo, Recrutamento e Selecao

INTRODUCAO

Ao longo dos ultimos anos os Recursos Humanos (RH) conquistaram lugar e
importancia nas empresas e € deste modo que surge a oportunidade de realizar o
estagio curricular, inserido na parte nao letiva do mestrado de Gestédo de Recursos

Humanos, na empresa Floema.

Em constante mudanca devido a Pandemia SARS-CoV-2 (COVID-19), aspeto que
poderia causar algum alerta por se tratar de momento mais complicado para 0s
diversos setores, surgindo novos problemas e novos desafios para a atualidade, o
contrario se comprovou e a empresa mostrou-se em pleno crescimento. Por esse

facto tornou-se crucial as préaticas de Gestao de Recursos Humanos (GRH).

O interesse em realizar o estégio curricular parte da importancia do capital humano
que é cada vez mais saliente nas organizacdes no geral pois elas hdo possuem
apenas matérias-primas, mas também conhecimento e pessoas consideradas

como elementos-chave (Sotomayor, Rodrigues e Duarte, 2018).

O estagio curricular iniciou-se em outubro de 2020 e a Floema apresentava um
baixo nimero de processos de recrutamento e, dos processos realizados, a sua
maioria era efetuado através do método de referéncias. Assim sendo, a realizacao
do presente estagio vem colmatar a necessidade identificada da empresa com o
contributo no desenvolvimento das praticas de RH, nomeadamente na criacdo de
processos e desenvolvimento de politicas, estratégias e praticas de gestdo de
pessoas. Pretende-se o desenvolvimento de atividades nas areas da gestdo
administrativa, gestdo da formacéo, recrutamento e selecdo (R&S) e acolhimento,
onde sera possivel ampliar e valorizar a gestdo deste departamento, visto ser um

dos fatores para 0 sucesso organizacional.

A nivel estrutural, o0 documento estd organizado por quatro capitulos, sendo o
primeiro de apresenta¢cdo da Floema onde se exp0e a historia da empresa, as suas

areas de negdcio e a sua estrutura organizacional.

O segundo destina-se a revisao literatura que aborda os conceitos e as praticas no
ambito da GRH. Este apresenta primeiramente os conteldos envolventes da
Gestao Administrativa de RH e da Formacéo Profissional. Seguindo-se do R&S,

tema primordial do relatorio e visto ser uma area “cada vez mais estratégica e
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fundamental para as organizacdes, na medida em que tem o desafio de encontrar
os melhores profissionais para as fungdes solicitadas em cada vez menos tempo e
com maior qualidade e assertividade” (Reis, 2010, p. xii). No ponto referente ao
recrutamento procura-se apresentar 0 seu conceito, a analise de funcdes (AF), as
fontes e as formas de recrutamento, enquanto na sele¢éo procura-se apresentar o
seu conceito e a tomada de deciséo final. Findando o tema de selecéo, é abordado
0 conceito e as fases do Acolhimento e de Integracao do colaborador na empresa.
Conclui-se o segundo capitulo com a tematica da Avaliacdo de Desempenho (AD)
gue é considerada uma ferramenta facilitadora no alinhamento dos objetivos dos
colaboradores e os da empresa, de forma a motivar a agir, sendo um fechar do ciclo
do desempenho dos colaboradores, de objetivos e resultados.

Referentemente ao terceiro capitulo, este contempla o processo de R&S
implementado na Floema a qual se iniciou com a criacdo do manual de funcbes
(MF). O processo abrange a concecédo de anuncios de emprego e a sua divulgacao,
a realizacado das entrevistas, selecdo do candidato e o procedimento aplicado no

acolhimento.

O capitulo quatro termina com outras atividades, ndo menos importantes, que foram
desenvolvidas no decorrer do estagio como o caso da gestdo administrativa, teste
de personalidade e tarefas de apoio aos departamentos de Gestdo Financeira,

Marketing e Planeamento.
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1 APRESENTACAO DA ENTIDADE DE ACOLHIMENTO

A Go Outdoor foi uma empresa fundada em 2007, pelas méos de dois apaixonados
pela aventura e natureza, e que apostava na dinamizagdo do turismo ativo,
desenvolvendo atividades desportivas, culturais e de lazer, bem como

implementacéo de projetos e equipamentos no ambito da conservacao ambiental.

Como foco em expandir a sua &rea de negdcio, no ano de 2010, apresentaram ao
mercado a Floema, focalizada para a producéo e instalacdo de sinalética. Ao
atravessar por grandes mudancas e com a expansao do negadcio, reformularam a
empresa (abandonando a area de viagens e turismo) e assumiram totalmente a

atual: Floema.

A Floema € uma empresa alicergcada em 2019, localizada em Condeixa-a-Velha,
nos arredores do concelho de Coimbra. A mesma apresenta um leque de servigos
de producéo e instalacdo de sinalética para caminhos pedestres, mobiliario urbano
e estruturas de plastico reciclado sendo este acompanhado de consultoria em
turismo de natureza, planeamento territorial, arquitetura e design de interiores
dando preferéncia a materiais nacionais e “amigos do ambiente”. E € desta forma

gue a empresa apresenta 0s seus 5 segmentos:

BN

e Nature — um segmento dedicado a producdo e instalacdo de sinalética,
mobiliario e estruturas para espacos naturais, como por exemplo percursos
pedestres e centros de cycling, entre outros.

e Details — este segmento é focado na concecéo, producéo e instalacdo de
sinalética para os setores de Hotelaria, Imobiliario e Obras Publicas.

e Urban — A semelhanca do Nature, o segmento Urban dedica-se & produc&o
e instalacdo de sinalética, mobiliario e estruturas para espacos urbanos

e Golf — Segmento focada na producéo e instalacdo de sinalética e mobiliario
exterior para campos de golfe.

e Plastico Reciclado — Por ultimo, o segmento de Plastico dedica-se a revenda

da matéria-prima e de produtos de plastico 100% reciclado.

De salientar que a empresa e todos os seus produtos se destacam pelo cuidado
em aperfeicoar e preservar o patriménio, o ambiente urbano, a paisagem e a

harmonia na cultura das regides. Assim abragca como visdo ser a empresa

13
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protagonista a nivel nacional e ibérico no seu ramo de atuacao, tendo como valores
a paixdo pela natureza, sensibilizacdo ambiental, a melhoria continua, confianca,

orientacao para a inovagao, motivacéo e empenho.

A missdo da Floema assume satisfazer as necessidades existentes no mercando
inovando nos materiais utilizados, na manutencdo necessaria, na estética, no
design e enquadramento paisagistico de todos os seus produtos, bem como o

enriquecimento do patrimonio.

Com uma equipa jovem de 38 colaboradores e em fase de crescimento, a Floema
apresenta uma estrutura horizontal onde se observa em primeiro lugar o
departamento de Administracdo composto 3 sOcios-gerentes e 7 responsaveis de
departamentos, seguidos dos demais como mostra o organograma da Figura 1.

Administragé&o

- I I |_| | | ]

Fin(;ﬁi?i[r,a e Comercial e Gsrsé?e[;oge Design Planeamento Produgéo Instalagé&o
Contabilidade| [ Orgamentagé&o |— Projetos C[?rﬁflﬁgadgeéo LQ&%E;?}ZOE — (I:_gscef —| Nature 1
ﬁﬁgﬂ”afggg — Marketing Dsrsé%':“ge —|Carpintaria| — MNature 2
—] CO\?;?;‘]S' € — Serralharia| |- Nature 3
—| Pintura —| Nature 4

— Impresséo | | Details
| Amazem | L o oo

Figura 1 - Organograma Floema
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2 REVISAO DA LITERATURA

No presente capitulo referente a revisdo da literatura, apresenta-se os temas mais
relevantes e abordados no decorrer do estagio, iniciando na GRH de forma mais
generalizada, avancando mais especificamente os temas de Gestdo Administrativa,
Recrutamento e Selecdo (R&S), Acolhimento e Integracdo, terminando na

Avaliagdo de Desempenho (AD).

2.1 Gestao de Recursos Humanos

A GRH tém vindo a sofrer uma grande evolucdo desde os anos 80, da sua
designacédo, comecando por Administracdo do pessoal a Gestdo de Pessoas
utilizado atualmente, até ao conceito e a sua importancia no seio de uma
organizacdo (Sousa, Duarte, Sanches e Gomes, 2006). Cada vez mais a GRH é
responsavel por implementar e controlar as ag¢fes estratégicas de uma
organizacéo. E responsavel em cooperar para a atingir os resultados definidos
através das capacidades, do saber e do talento que cada pessoa envolvida dispde

(Delgado, 2013), contribuindo para o crescimento pessoal e organizacional.

Deste modo pode-se dizer que a GRH é um conjunto de praticas facilitadoras para
a gestao de pessoas e de todos 0s seus processos envolventes das organizacdes
(Delgado, 2013). “A gestdo dos recursos humanos tem, nas organizagdes,
intervencdo no recrutamento e selecédo, avaliacdo de desempenho, gestdo de

renumeracgdes e incentivos e, também, na formacao” (Cardim, 2009, p. 11).

Bilhim (2016) acrescenta que a GRH se refere a “todas as decisdes e acgdes de
gestdo que afectam a relacdo entre as organizagdes e os seus empregados’,
englobando assim os processos como a selecdo, formacgéo, desenvolvimento e
recompensas dos colaboradores (p. 29). Contudo Ferreira, Martinez, Nunes e
Duarte (2015) salienta ainda a gestdo administrativa, pratica reconhecida como

mais antiga dos RH.

2.2 Gestao administrativa de RH

A funcao administrativa foi perdendo impacto por apenas se destinar a um conjunto
de atividades administrativas e ndo ser considerada uma posi¢ao estratégica na

empresa, contudo, este facto ndo torna esta pratica menos importante (Rego,
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Cunha, Gomes, Cunha, Cardoso, e Marques, 2018). Esta tematica engloba o
servico base dos RH a qual abrange areas como “administracdo quotidiana do
pessoal, a aplicagdo da legislagdo e a manutengdo da ordem e da disciplina”
(Machado, Machado e Portugal, 2014, p. 31). Segundo Ferreira et al. (2015) a
gestdo administrativa “passa por potenciar e auxiliar o cumprimento efetivo dos
outros objetivos subjacentes a atividade da organizagao” (p. 33), ou seja, consiste
em atividades de apoio ao correto funcionamento da empresa na medida que
aborda aspetos como atualizacdo de dados, frequéncia de formacoes,
processamento de salarios, auxilio a gestdo da higiene e seguranca no trabalho,
entre outros aspetos que vao de encontro com o Direito do Trabalho (Ferreira et al.,
2015).

2.3 Formacao

A formacéo é um instrumento de gestédo da responsabilidade do GRH que pretende
contribuir para as metas organizacionais, podendo ser definida como um “processo,
seja ele formal ou informal, planeado ou ndo, através do qual as pessoas aprendem
novos conhecimentos, capacidades, atitudes e comportamentos relevantes para a
realizacao do seu trabalho” (Rego et al., 2018, p. 380). Tem o intuito de aperfeicoar
as competéncias do colaborador, ajudando a atualizar os seus conhecimentos e,
consequentemente, o “desempenho das fungdes exercidas ou a exercer pelos

trabalhadores activos” (Cardim, 2009, p. 1).

O processo de formacdo nas organizacdes inicia-se com o0 levantamento de
necessidades de formacédo (LNF) que consiste na sistematizacdo das necessidades
identificadas através de questionarios ou da AD. De seguida, o processo de
formacao evolui para a pesquisa e elaboracdo do plano de formacéo que devera
definir as a¢des formativas apresentando as “propostas fundamentadas na analise
realizada” (Cardim, 2009, p. 17). A aprovagcao deste plano fica ao encargo da
Direcao-geral. Apés a aprovacao do plano referido, sucede-se a preparagcao e
execucao das acdes expostas (Cardim, 2009).

O processo de formagéao termina na avaliagao das atividades. Isto pode definir um

recomeco de todo o plano ou de todo o processo (Cardim, 2009).
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De forma resumida, o GRH deve identificar eventuais necessidades que possam
existir para poder analisar as formagcées mais adequadas a administrar, sendo
posteriormente importante a elaboracdo de um plano que deverd conter os
respetivos objetivos das formacdes e assim avancar para a concretizacdo das
acOes, na medida em que “um elevado rigor no diagndstico de necessidades, o
recurso as formas e tipos de formacdo mais adequados e uma exigente avaliacdo
sao condi¢cdes essenciais para manter, ou dinamizar, a atividade de formagéo da
Empresa como elemento integrante de uma Gestdo de Recursos Humanos de

Sucesso” (Camara, Guerra e Rodrigues, 1999, p. 337).

Esta pratica tem conquistado um espaco relevante nas empresas visto que a
formacgao contribui para a produtividade individual e organizacional (Maia, 2012).
Prova disso sdo as mudancas observadas no artigo 130° e 131° do Cddigo do
Trabalho, por exemplo a definicdo de um nimero minimo de horas obrigatorias de
formacdo anual, que remete para um incentivo no desenvolvimento das
competéncias, independentemente do colaborador e do setor de atividade da

empresa (Rego, et al., 2018).

2.4 Recrutamento

Nos dias correntes, observamos uma elevada competitividade no mercado de
trabalho e isso torna-se num dos desafios para um gestor de RH a qual tera de

selecionar a pessoa certa no minimo tempo possivel.

Para Reis (2010) o recrutamento é definido pelo conjunto de estratégias, técnicas
e procedimentos com o intuito de atrair os potenciais candidatos que melhor se

enquadram no perfil desejado para a vaga que a empresa possuli.

O recrutamento ndo é simplesmente um processo para obter candidatos, deve sim
ser um esfor¢co importante para a organizagdo no que diz respeito a ajudar a
encontrar um numero de colaboradores com potencial e que atendam a certas
condicOes, selecionar as pessoas mais adequadas a vaga. Acrescentando, ainda,
que o ‘recrutamento € um conjunto de atividades usadas para conseguir um
numero de pessoas que estdo certas no momento certo e no lugar certo” (Santos,
Armanu, Setiawan, & Ainur, 2020, p.1180).
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Antes de iniciar o recrutamento, é essencial identificar as necessidades existentes,
tais como por exemplo as quantidades e as carateristicas reconhecidas como mais
Importantes que os futuros contratados deverao ter. Para tal, elaboramos um plano
de RH, isto é, um processo orientador de recrutamento, crescimento e
desenvolvimento, formacéo, rotacdo de tarefas e gestdo da compensacdo e
beneficios (Calheiros, 2019) que inclui as seguintes etapas: o conhecimento das
necessidades, a definicdo de objetivos para cada departamento, o inventario dos
postos de trabalho e dos efetivos em excesso, a determinacdo dos postos de
trabalho, avaliagdo dos desvios, as acdes a realizar e a verificacdo do processo de

planificacdo (Machado et al., 2014).

2.4.1Analise de funcdes

A analise de funcbes (AF), proximo passo no procedimento de recrutamento, na
perspetiva de Sousa et al. (2006), € um processo de recolha, andlise e
sistematizacdo de informacdes de uma fungéo, tendo como principais objetivos a
comunicacdo entre a gestdo e a direcdo e o entendimento por parte dos
colaboradores percebam a sua posi¢do na organizacdo. Este passo esta associado
a atribuicdo e/ou criagcdo de um posto de trabalho, introducédo de novas tarefas,
desenvolvimento de métodos de trabalho, necessidades de formacéo e criacao de

aspetos relevantes para a AD (Machado et al, 2014).
Quando realizada adequadamente, a AF permite:

e “Fornecer informacéao para o recrutamento;

e Determinar o perfil do candidato e apoiar a elaboracdo dos testes de
seleccao;

e Fornecer informacao aos programas de formacéo;

e Fornecer informacgao para a qualificacdo de funcdes, onde se determina a
posicéo (valor) relativa de cada funcgao;

e Orientar a chefia na relagdo com os colaboradores, e servir-lhes de guia;

e Fornecer dados a Higiene e Seguranca no Trabalho;

e Gerar informagéo fundamental para a avaliagdo de desempenho.” (Sousa et
al., 2006, p. 30).
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O processo de AF inicia-se com a determinacdo de objetivos em que é relevante
questionar os motivos para a realizacdo da respetiva andlise. De seguida é
necessario identificar as fungdes para analisar, aceder a informacdes e a trabalhos
realizados anteriormente (como o caso da Classificacdo Nacional de Profissfes) e

escolher o método a utilizar que podera ser:

¢ Observacao direta em que consiste na observacao do trabalhador na pratica
das funcbes no local de trabalho e o consequente registo de materiais,
ferramentas e métodos de trabalho (Machado et al., 2014);

e Entrevista de analise

e Método de questiondrio onde se reline uma série de questdes por escrito a
qual é pedido ao colaborador que preencha de acordo com o seu “cargo, seu
conteudo, carateristicas etc” (Machado et al., 2014, p. 65);

e Meétodo misto, utilizando os varios métodos de forma a obter informacéo

mais completa (Machado et al., 2014);

O processo continua com a preparacao do trabalho, a recolha dos dados e por fim
a realizacdo da andlise dos dados e a sua redac¢éo. De evidenciar que uma revisao
regular da AF é uma pratica que leva ao sucesso deste processo (Sousa et al.,
2006).

2.4.2Fontes e formas de recrutamento

No processo de recrutamento é importante definir as fontes de recrutamento pois
nem sempre é favoravel considerar todo o mercado de trabalho no momento que
pretendemos recrutar. A definicdo das fontes de recrutamento contribuem para o
aumento de rendimento no processo mencionado e também para a reducao do seu
tempo e dos seus custos associados (Machado et al., 2014). Assim sendo,
Machado et al. (2014) refere que as fontes de recrutamento sdo “as areas do
mercado de recursos humanos que permitem suprir as necessidades de méao-de-
obra procurada”, apontando ainda como principais fontes, por exemplo, as escolas,

universidades e a empresa em questéo (p. 91).
Calheiros (2019) expde duas fontes de recrutamento habitualmente usadas:

e O recrutamento interno onde a empresa recorre a colaboradores que ja

pertencem a mesma por meio do interesse da empresa ou por parte das
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pessoas, por terem adquirido competéncias e potencial para a funcao
pretendida;
e O recrutamento externo consiste na contratacdo de pessoas fora do seio da

organizagdo, no mercado de trabalho ou até noutras empresas.

Reis (2010) acrescenta uma terceira fonte pois afirma que sdo poucas as vezes
que uma empresa utiliza apenas um recrutamento, assim refere o recrutamento
misto, onde engloba as técnicas utilizadas nas duas fontes anteriores, ou seja,
disponibilizam as vagas da fungéo tanto para os colaboradores internamente como

lancam o anuncio externamente.

Nos dias de hoje observamos que as novas tecnologias de informacao se tornaram
grandes aliadas das pessoas pois recorrem a internet no momento de procurar
emprego e oportunidades profissionais. Em consequéncia também as novas
tecnologias se aliam a GRH e como prova disso, temos o caso do e-recruiment ou

recrutamento online.

O recrutamento dito tradicional tem perdido destaque no mundo digital que se
mostra cada vez mais em crescimento e, desta forma, tem emergido uma nova
forma de recrutar. O uso de tecnologia e das redes sociais comegaram a ganhar
grande relevancia nas areas do marketing e da comunicagéo, mas rapidamente se
difundiram as demais areas e enfatizou uma maior consciencializacdo do seu
potencial estratégico (Aggerholm & Andersen, 2018). Esta forma de recrutamento
permite as empresas ter um leque mais vasto de candidatos, maior variedade de
plataformas e possibilidade de escolher candidatos em qualquer parte do Mundo
(Sant’Ana e Gouveia, 2021). Diversas pesquisas destacam que as empresas tém
recorrido ao recrutamento online utilizando as redes sociais como centros de

informacéo dos candidatos (Aggerholm & Andersen, 2018).

2.5 Selecéao

ApoOs o0 processo de recrutamento estar concluido, passamos para a etapa da
selecdo que consiste na avaliacdo e escolha dos candidatos, isto €, a fase onde é
feita uma compilacdo das informacgdes recolhidas em todas as fases anteriores e

onde, ap0s uma ponderacao, se chega a tomada de decisao final da pessoa que
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tenha as competéncias necessarias e que melhor se alinhe tanto com a vaga a

preencher e como com a politica da organizacéo (Reis, 2010).

A selegado tem como objetivo “avaliar as qualificagdes (literarias e profissionais) e
as capacidades (fisicas, psicologicas...) de um candidato face as exigéncias, as
condi¢cBes de trabalho (fisicas e ambientais) de determinada funcdo segundo o

meérito, utilizando para o efeito técnicas apropriadas” (Machado et al., 2014, p. 96).

O processo de selecdo utiliza como instrumentos: a avaliagdo curricular,
instrumento primeiramente utilizado e que serve de filtro inicial de qualificaces e
competéncias através do Curriculum Vitae (CV); as entrevistas podendo ser de
selecdo ou diretivas; as provas de conhecimentos em que consiste em testes de
forma a avaliar os conhecimentos e habilidades que, por exemplo, mencionou na
entrevista; as técnicas de grupo, por exemplo, as dinadmicas de grupo de forma a
testar igualmente as competéncias; o exame psicolégico onde o candidato é
avaliado consoante as suas resposta a questdes padronizadas sobre problemas
com o intuito de avaliar os seus tracos de personalidade; e as entrevistas (Machado
et al., 2014; Carneiro, 2019).

Carneiro (2019) acrescenta o pedido de referéncias como um instrumento de
selecdo, contudo, sendo que as referéncias a qual o candidato sugere séo fontes
de informagéo positivas, este método ndo transmite uma menor viabilidade e

seguranca.

A escolha destes instrumentos, conforme menciona Ferreira et al. (2015), deve ter
sempre por base a validade e a fidelidade dos mesmos, contudo Calheiros (2019)
acrescenta que se devera ter em conta também a percecao dos instrumentos pelos

candidatos e o custo associado a cada.

2.5.1Tomada de decisao

Ao terminar esta etapa € quando se reune todas as informacgfes e chegamos a
deliberacéo final onde podemos comprovar se tivemos em consideragao todos os
critérios através do método PERSON, isto é, o acrénimo que nos refere as
carateristicas pessoais solicitadas, a experiéncia, 0 historico de sucessos, a

formacdo e competéncias necessarias, a adaptacdo com a cultura organizacional
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e as expetativas e ambi¢cdes dos candidatos em conformidade com a vaga em

questao (Calheiros, 2019).

A Figura seguinte esclarece o processo de R&S na perspetiva de Carvalho e Rua
(2017) que citam Cardoso (2010).

Recrutamento

\ J
1

Pré-Selecéo

( )
[ Recusada J Aceites

\ J
1

N\ )
[ Entrevista Selecéo [ Avaliacbes complementares }

J y,
\ J
1

s

Decisao final }
\_

Figura 2 - Processo de R&S

Fonte: Adaptado de Carvalho & Rua (2017)

Apods a tomada de decisao feita € fundamental “criar condigdes favoraveis para que
os escolhidos possam transformar o potencial que demonstram em desempenho
efetivo” (Calheiros, 2019, p. 137).

2.6 Acolhimento e integracao

Tomada a deciséo final, é necessario realizar o acolhimento e integracédo de novos
colaboradores de forma a ajudar a sua adaptacao a funcéo, ao local e ajudar na
socializacdo dos individuos pois “0 processo de recrutamento e selecdo néo

termina com a escolha da pessoa” (Calheiros, 2019, p. 149).
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Um acolhimento requer um planeamento atempado para facilitar a integracéo inicial

e contribuir para a motivacéo do novo colaborador (Machado, 2014).

O processo de acolhimento, como o nome indica, acolhe os novos colaboradores,
dando-lhes a conhecer toda a organizacao, desde a sua cultura as instalacdes, por
exemplo, para além de apresentar o seu cargo e as responsabilidades associadas.
Jé a integracéo ajuda o novo colaborador a se relacionar com os colegas, a chefia
e 0s restantes colaboradores (Reis, 2010).

Numa primeira fase deste procedimento, ao nivel da organizacédo, é apresentada a
histéria da empesa, os colegas e as instalagbes da mesma, seguindo-se de
informacdes administrativas relativas a sua admissdo como seguranc¢a social,
renumeracdes e afins (Machado et al., 2014). E ainda entregue o manual de
acolhimento que “é um instrumento facilitador de integracdo do novo colaborador
na organizacdo e no meio profissional a que vai pertencer’ (Reis, 2010, p. 155).
Desta forma o colaborador poderd consultar, sempre que necessitar, diversas
informacgdes disponibilizadas pela empresa (tais como a apresentacédo da empresa,
regulamentos, politica de RH, entre outros), de forma sistematizada e organizada
(Reis, 2010). Na segunda fase, a nivel do respetivo departamento inserido, é o
responsavel de departamento, também designado como tutor, que acompanha e
ensina o novo colaborador (Machado et al., 2014).

Um acolhimento eficaz podera ditar a escolha do novo colaborador em permanecer
ou ndo na organizacdo. Contudo, € de salientar que o processo de acolhimento dos
novos colaboradores também “depende a disposicdo destes para colaborar’
(Machado et al., 2014, p.127)

2.7 Avaliacao de Desempenho

A AD é uma andlise que a organizacdo realiza com regularidade para avaliar o
desempenho dos trabalhadores no decorrer das suas fungdes (Reis, 2010) no que
toca “aos resultados alcancados, como também a forma como eles foram
atingidos”, terminando assim o “ciclo de desempenho” do colaborador (Camara,
2015, p. 39).

Os objetivos deste processo, para Sousa et al. (2006), agrupam-se nos seguintes

quatro dominios:

23



Gestao e Implementacéo de processos no Departamento de Recursos Humanos:
Gestado Administrativa, Formacéo, Recrutamento e Selecao

e “Cumprimento dos objectivos estratégicos da organizagdo, onde os
objectivos individuais decorrem directamente das metas organizacionais;

e Potenciar ainovacgao e a promoc¢ao da adaptacdo a mudancga organizacional,

e Superacao dos desempenhos médios, para a alteracédo de comportamentos,
na senda da exceléncia;

¢ Melhoria da comunicacéo interna” (p. 118).

A AD ¢ realizada através de uma entrevista de avaliacdo a qual deve ter uma
preparacao antecipada para nao correr o risco de se tornar uma conversa (Camara,
2015). A avaliacdo € um dos instrumentos estratégicos que tem impacto na
autoestima e no sentimento de pertence nos colaboradores (Camara, 2015) e, que
qgquando bem aplicado, € utilizado para motivar os colaboradores a terem um
desempenho de qualidade e cabe aos gestores a criacdo de um sistema de AD a
qual devera ser justo, claro, objetivo e devera ser do conhecimento de todos os
colaboradores (Reis, 2010).

Em suma, a AD contribui nas premissas de “conhecer melhor o seu rendimento
profissional; avaliar as suas aptiddes e motivacdes; orientar o trabalhado em funcao
das suas aptidoes e motivacdes, ndo perdendo nunca a nog¢ao dos objetivos da

organizacao” (Machado et al., 2014, p. 133).
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3 IMPLEMENTA(}AO DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E
SELECAO

ApOs esclarecimento dos conteudos descritos na revisdo da literatura, este capitulo

apresenta o processo de recrutamento e sele¢édo (R&S) implementado no decorrer

do estéagio.

Pode-se comprovar a falta de procedimentos pré-estabelecidos de R&S na Floema,
0 que podera causar escolha errada do candidato, repeticdo constante de

recrutamento e consequentemente maiores custos para a empresa.

A implementacao do processo de R&S na Floema iniciou-se com a criagdo de um
Manual de Funcbes (MF). Para a criacdo deste manual, foram identificadas as

funcdes existentes na empresa, sendo elas expostas na Tabela 1.

Agente Técnico de | Aprendiz de 1.° ano Carpinteiro de Limpos
Engenharia (Grau II)

Chefe de Equipa Desenhador Il Design de Comunicagéo

Design de Produto Encarregado de 12 Encarregado de 22

Encarregado Geral Medidor Or¢camentista | Operador de
Computador Il

Pintor de 22 Serralheiro Civil de 12 Técnico  Administrativo
(Grau I)

Técnico de Marketing | Técnico superior de seguranca | Trabalhadora de limpeza
e Comunicacao Digital | e higiene no trabalho (Grau I)

Tabela 1 - Fungbes Floema

Perfazendo um total de 18 fung¢des, o processo continua com a definicdo dos
métodos de recolha de informacdo que foram escolhidos com base na
disponibilidade das equipas de trabalho. Optou-se por um método misto

englobando os seguintes métodos apontados por Machado et al. (2014):

e Observacao direta do posto de trabalho;

e Questionario, disponivel no Anexo 1;
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e E entrevistas (Anexo 2 - Guia para a entrevista de Andlise de Funcoes).

Avancou-se logo de seguida para a comunicacao aos colaboradores do que seria
realizado e para o agendamento das entrevistas com duracdo de 60 minutos ou

entrega dos questionarios, estipulando uma data de entrega.

Foram realizadas treze entrevistas, recebidos trés questionarios e observadas duas
funcdes. Posteriormente a esta compilacdo, procede-se a reunido da informacéao e
ao tratamento de todos os dados recolhidos de forma a iniciar o desenvolvimento

do manual.

O MF tem trés partes de destaque em gque comeca com uma nota introdutoria,
definindo o que é um MF, quais as funcdes descritas, 0 organograma da empresa,
0s aspetos abordados em cada funcdo e os métodos selecionados para o
desenvolvimento do mesmo. A segunda parte diz respeito a descri¢cdo de funcdes,
ordenadas por ordem alfabética e, por fim, os anexos que contém as questdes
colocadas. Relativamente a descricdo de cada funcdo, destaca-se a seguinte

estrutura:

e Nome da Funcéo;

e Departamento;

e Local de trabalho;

e Horério de trabalho;

e Numero de colaboradores na funcéo;

e Funcdao de supervisao;

e Funcoes;

e Materiais e Programas;

e Requisitos, isto €, formacéo académica, formacéo profissional e experiéncia
profissional;

e Competéncias técnicas e comportamentais;

e Tipo de autonomia;

e Responsabilidades;

e Politica de substituicéo;

e Condicoes de trabalho;

e Erros comuns;
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e E outras informacgdes relevantes.

Com a elaboracdo do MF sugeriu-se alguns ajustes nas categorias dos
colaboradores que serdo consideradas na proxima revisdo do documento. Os

ajustes incidem na alteracao das seguintes funcoes:

e Aprendiz de 1° ano de Impressao para Técnico de Impressao Digital visto
ser uma funcéo Unica na empresa;

e Encarregado de 22 para Chefe de Equipa pois a descricédo da funcéo é igual;

e Aprendiz de 1° ano para Aprendiz de 2° ano, ap6s concluir o primeiro ano de
contrato;

e Aprendiz de 1° ano (ou Aprendiz de 2° ano se se aplicavel) para Auxiliar
Técnico para os colaboradores com mais de dois anos de contrato;

e Desenhador Il para Desenhador Preparador de Obra, visto ser mais

especifico e préximo da sua funcgéo.

Com a criacdo de novas fun¢des na empresa, sera completado o perfil realizado no
momento do recrutamento de forma a incluido na proxima revisdo a funcédo de
Assistente de Recursos Humanos, Operador de Computador |, Gestor de Projetos,

Gestor Comercial e Ajudante de Serralheiro.

A abertura de uma vaga para recrutamento surgia por parte da administracéo ou
por parte do(s) departamento(s) que sentiam uma necessidade de apoio na funcao
e de criacdo de uma nova funcdo. Realizado o levantamento de necessidades,
identificando também as lacunas a resolver e expostas no MF, prossegue-se para

a criacdo do anuncio.

O anuncio tem sempre um pequeno resumo da empresa que seria utilizado em
alguns canais de divulgacgéao, o perfil pretendido, as principais responsabilidades, a
oferta e o e-mail ou link do website da Floema para o envio da candidatura. A
criacao deste envolvia a ajuda dos colaboradores de design a qual concebiam uma

imagem para agregar ao anuncio conforme seguem os exemplos.
1) Designer de Produto (M/F)

A Floema®, sediada em Coimbra, € uma empresa de referéncia a nivel nacional,
no desenho, producédo e instalacdo de solu¢cbes de organizacdo de espacos

exteriores, relacionados com natureza e atividades ao ar livre através de
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sinalética, mobiliario e produtos de plastico 100% reciclado, em grande respeito

pelo meio ambiente.

Com grande reconhecimento, pelo trabalho desenvolvido nos dltimos anos, as

suas solucfes tém apresentado uma procura crescente, para a qual pretende

dar resposta através do recrutamento de um Designer de Produto.

Perfil pretendido:

Formacéo em Design Industrial/Produto;

Dominio de software Solidworks (ou similar) e de renderizacao;

Dominio de programas Adobe (Photoshop, lllustrator, InDesign);
Experiéncia em ferramentas Office;

Criatividade, sensibilidade estética e atencdo aos detalhes;

Iniciativa e espirito de equipa;

Elevado sentido de responsabilidade e de organizacéo;

Paixdo pelo ambiente, natureza, desporto e outras atividades
relacionadas com a area de negodcio da Floema;

Valorizacdo de conhecimento em metais e serralharia.

Principais responsabilidades:

Reforco de equipa de design ao nivel do software 3D;
Concecao e desenvolvimento de sinalética, equipamentos sustentaveis e
mobiliario;

Execucdo e gestdo de conteudos gréficos.

Oferta:

Integracdo em empresa inovadora, em crescimento e com foco na
motivacdo dos seus colaboradores e equipa jovem e dinamica;

Formacaéo inicial e continua.

Candidaturas: O/a candidato/a devera enviar o seu curriculo atualizado e

submeter a sua candidatura através do e-mail: recursoshumanos@floema.pt
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[

floema® %

Procuramaos (M/F)
DESIGNER
DE PRODUTO

Figura 3 - Imagem complementar ao Andncio de Recrutamento de Designer de Produto

2) Técnico/a de Instalacédo (M/F)

A Floema®, sediada em Coimbra, produz sinalética e equipamentos
sustentaveis e oferece solucbes duraveis, de baixa manutencdo, que se
integram perfeitamente na paisagem, com base em matérias-primas ecolégicas
e, sempre que possivel, de origem nacional. Complementamos essa atividade
com um conjunto de servigcos e solu¢cdes de consultoria para o turismo de
natureza, planeamento territorial, arquitetura e design de interiores. Os n0ssos
produtos sdo um recurso importante para aprimorar o patriménio, o ambiente

urbano, a paisagem e a cultura de qualquer regiao.

Com uma equipa multidisciplinar e numa fase de crescimento, a Floema

pretende reforcar a sua equipa de Instalacdo com um/a Técnico de Instalacao.
Perfil pretendido:

e 12.° Ano de escolaridade;

e Dinamismo e capacidade de autonomia,

e Facilidade em trabalhar em equipa;

e Elevado sentido de responsabilidade e de organizacao;

e Disponibilidade para deslocacoes;

e Noc0Oes basicas de orientacdo no terreno e SIG (Sistema de Informacéo
Geogréfica);

e Carta de conducéo (valorizacdo da categoria B+E);
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e Valorizacdo de formagdo de Técnico de Percursos Pedestres e de

Técnico de Centros de BTT;
e Paixdo pelo ambiente, natureza, desporto e outras atividades

relacionadas com a &area de negocio da Floema.
Principais responsabilidades:

¢ Instalacdo de produtos de sinalética e mobiliario urbano em todo o pais;
e Assisténcia técnica e manutencao de produtos;

e (Gestdo da equipa do ponto de vista operacional.

Oferta:

e Integracdo em empresa inovadora, em crescimento e com foco na
motivacdo dos seus colaboradores e equipa jovem e dinamica;

e Formacéo inicial e continua.

e Remuneracdo em funcdo da experiéncia demonstrada e perspetiva de

continuidade.

Candidaturas: O/a candidato/a devera enviar o seu curriculo atualizado e

submeter a sua candidatura através do link:

floema’

Procuramos (M/F)

TECNICO DE

INSTALACAO

P .floema.com

Figura 4 - Imagem complementar ao Andncio de Recrutamento de Técnico de Instalagédo

Até a data recorreu-se sempre ao recrutamento externo, tendo o online como meio

principal de divulgacdo. Os anuncios foram publicados em websites de empregos
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tais como NetEmprecos, AlertaEmpregos e Indeed e nas paginas de Facebook e

LinkedIn da Floema.

A publicacdo dos anuncios em redes sociais teve uma crescente adesao e o
namero de candidatura recebidas aumentaram em grande escala, tal como
mencionava Aggerholm & Andersen (2018), podendo destacar Facebook e
LinkedIn, juntamente com o website Indeed, como melhores meios de divulgacéo e

rececdo de candidaturas.

Superando a recolha de candidatos, o processo de selecéo iniciava-se com uma
analise e avaliacdo ao CV realizada em conjunto com a sécia-gerente da Empresa,
passando de seguindo ao contacto com os candidatos para agendamento de uma
primeira entrevista. Foi desenvolvimento um guido para a conduzir e orientar a
entrevista, servindo também de folha de registo da mesma. O guido referido esta

disponivel no Anexo 4.

S&o realizadas duas entrevistas: a primeira, apenas realizada por mim juntamente,
quando possivel, com o responsavel de departamento, tem o intuito de defesa do
CV e de avaliar tracos de personalidade; a segunda, realizada novamente por mim,
pelo responséavel de departamento e com um sécio-gerente da empresa ou, quando

possivel, os 3 sOcios, é a entrevista final de avaliagéo global.

No decorrer da entrevista, é feito o registo das informacg8es necesséarias e/ou mais
relevantes para auxiliar a segunda avaliacdo realizada. Além da elevada
importancia das competéncias para a funcéo, ha um aspeto valorizado na selecao
de um candidato: a paixao pelo ambiente, natureza, desporto e/ou outras atividades
relacionadas com a area de negdcio da Floema. Este € um fator que tem um grande
peso na tomada de decisdo pois o candidato necessita de se identificar com a
empresa e 0S mesmos valores, acreditamos que com isto, ndo haja tanta saida e

rotatividade de pessoal.

ApOs a comparacéao e apreciacao final, é feita a selecdo do candidato. Informando
sempre os candidatos do resultado através de um e-mail no caso de: ndo selegéo
para entrevista, e-mail confirmatorio de segunda entrevista, ndo selecdo para
segunda entrevista e ndo selecao final. Segue alguns exemplos da estrutura de e-

mail enviado:
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e E-mail de ndo selecéo para entrevista:
Prezado/a Candidato/a (nome),

Desde ja agradecemos a sua candidatura e o seu interesse em integrar a equipa

da Floema.

No entanto lamentamos informar que né&o foi selecionado para a entrevista, para

afuncao de . O seu curriculo permanecera no N0sso arquivo para

no caso de surgir alguma vaga a qual o seu perfil se enquadre.
Agradecemos mais uma vez o seu interesse e votos de sucesso profissional.
Com os melhores cumprimentos,

e E-mail confirmatério de segunda entrevista

Prezado/a Candidato/a (nome),

A Floema alegra-se em informar que foi selecionado para uma segunda e

decisiva entrevista para o cargo de

Em breve, entraremos em contacto para procedermos ao agendamento.
Com os melhores cumprimentos,

e E-mail de ndo selecado para segunda entrevista

Prezado/ Candidato/a (nome),

A Floema agradece o seu interesse e disponibilidade em integrar a nossa
empresa. Contudo lamentamos informar que ndo foi selecionado para a

segunda entrevista, para o cargo de

A Floema tera sempre uma porta aberta para o receber. Desejamos-lhe um

futuro repleto de conquistas e sucesso.
Com os melhores cumprimentos,

Criou-se também uma estrutura base para o e-mail de resposta a candidaturas

espontaneas:

e Prezado/a Candidato/a (nome),
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Agradecemos o envio do seu curriculo, mas neste momento ndo necessitamos

de um reforco na equipa de . Contudo o seu curriculo ficara

guardado para uma possivel necessidade futura.
Desejo de muito sucesso.
Com os melhores cumprimentos,

Em todas as situacdes, no caso de haver curriculos e/ou candidatos com grande
destaque, acrescenta-se no e-mail um feedback positivo de forma a motivar a

pessoa.

Ulteriormente & comunicacdo ao selecionado, é apresentada a proposta/oferta
associada a funcdo. E a decisdo do candidato, se negativa avangca-se com 0
segundo melhor avaliado, se positiva inicia-se o0 acolhimento e integragéo.

O processo de acolhimento tem por base a apresentacdo e formacdo dos
processos de cada departamento da Floema. Consoante a funcdo e as
necessidades do novo colaborador, a formacao inicial é ajustada, estendendo a
duracédo de determinado tema e pode durar entre 1 dia, 2 dias, 1 semana ou 2

semanas.

Segue-se na Tabela 2 o exemplo do plano de acolhimento e formacado inicial

concretizado para a entrada de duas gestoras comercias.

Dia | Inicio | Fim Tema Objetivo Intervenientes

Apresentacdo da empresa e Ana Quinta
09h00 | 13h00 | Acolhimento | colegas de trabalho. Apresentacéo | Fernando Pinto

dos processos e metodologias. Miguel Pessoa

31 Apresentacdo dos segmentos e )
14h00 | 15h00 Fernando Pinto
ago. seus produtos: Nature
Produtos _ _ _
15h00 | 17h00 Plastico Reciclado Hugo Caldeira
17h00 | 18h00 Golf Miguel Pessoa
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Continuacédo da apresentacao dos

09h00 | 11h00 segmentos e seus produtos: Miguel Pessoa
Details
11h00 | 12h00 Produtos Urban Fernando Pinto
1 Regulamentos: Percursos
set. | 12h00 | 13h00 pedestres, Cycling, Trail Running, | Fernando Pinto
Rotas Peregrinacdo, ICNF
_ Apresentacao do departamento de _
14h00 | 16h00 Design ) . Miguel Neves
Design e seu funcionamento
16h00 | 18h00 Diversos Catélogos
Apresentacdo dos materiais: Geral | Fernando Pinto
Plastico reciclado - Hahn + Hugo Caldeira
Formagéo 12H Guillermo
_ Hugo Caldeira
o Madeira - Carmo Wood + )
09h00 | 16h00 Materiais Patricia
Formacé&o 14H30 )
Rodrigues
2
set. Ferro, tratamentos e acabamentos | Fernando Pinto
Impressao digital, Stratimage, vinil )
Miguel Pessoa
de corte
Experimentacgéo das diferentes
areas de producéo: CNC e Laser, _
16h00 | 18h00 Producéo o o Jo&o Brito
Carpintaria, Serralharia, Pintura e
Impresséo
Organizagédo de contactos. )
3 _ o o o Fernando Pinto
09h00 | 13h00 | Comercial Técnicas comerciais. Estratégia ]
set. Miguel Pessoa

comercial. Preparacao de visitas.
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o Realizacdo do percurso da Pedra
09h00 | 15h00 Visita _
6 da Ferida - Penela
set.
16h00 | 18h00 | ActionLive Consulta Medicina do Trabalho
Visita a obra de Plastico Reciclado )
09h00 | 16h00 | Instalagéo _ Fernando Pinto
7 do Arrepiado, Chamusca
set. . Contratacéo publica. _
16h00 | 18h00 | Orgcamentagao . _ Helena Barrico
Orcamentacdo e Eticadata.
8 . Ouca - instalacéo de sinalética de .
09h00 | 18h00 | Instalagéo Joéo Veloso
set. percurso pedestre
Apresentacao do departamento de
09h00 | 13h00 Projetos Gestao de Projetos e seu Marise Silva
funcionamento
9 ) Fernando Pinto
o Compacto fendlico - Trespa + )
set. | 14h00 | 16h00 Materiais . Miguel
Formacao
Marques
Condigbes )
16h00 | 18h00 _ Ana Quinta
comercias
09h00 | 13h00 CRM Formagé&o do software CRM Hugo Caldeira
10 Vanessa
set. 15h00 | 16h00 Marketing Reunido com equipa de marketing Oliveira
Ligia Vieira

Tabela 2 - Exemplo do Plano de formagéo inicial aplicado a fung&o de Gestor Comercial

De modo geral, o processo de acolhimento inicia com a rece¢édo do candidato e

apresentacao da empresa, dos colegas e de todos os procedimentos inerentes a

Floema. Podendo este primeiro passo ser realizado por mim, estagiaria de RH, ou

pelos socios-gerentes. Desde a exposi¢do dos produtos a ultima fase do plano,

todas a etapas sao explicadas por cada responsavel da area ou do departamento

em questao e é tudo ajustado conforme a agenda e disponibilidade dos mesmos.
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Finalizado todo o processo R&S, é realizado o registo de todas as horas do

acolhimento e formacdao, intersectando com o preenchimento de um certificado de

formacao interna.

Idealmente nesta fase seria feito um ponto de situacdo com o candidato de forma

a ter conhecimento das suas dificuldades e quais os aspetos a melhorar, contudo

ainda ndao foi possivel realizar por questdes de dindmica e de tempo, ficando assim

como uma sugestao a aplicar num proximo processo.

Em resumo, o processo de R&S da Floema atualmente consiste em:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

Pedido de abertura de um processo de recrutamento por parte da
Administracdo e/ou do responsavel de departamento em questao;

Definicdo da funcéo e das suas caracteristicas relacionadas;

Elaboracédo do anuncio com base no MF e nas necessidades apontadas ou,
no caso de uma nova funcgéo, alinhar os principais aspetos de forma a definir
o perfil e as func¢des da nova vaga,

Criacdo do anuncio e consequente publicacdo em plataformas digitais:
Website da Empresa, Facebook, Linkedin, NetEmpregos e Indeed;

Recolha dos CV e outras informacgdes recebidas;

Primeira selecao realizada, essencialmente, através da avaliagéo curricular,
experiéncia profissional e hobbies/valores;

Realizac&o de entrevistas em conjunto com o responsavel de departamento
da vaga a preencher,

Selecao de dois ou trés candidatos para prosseguirem para a Ultima fase de
recrutamento;

Entrevistas novamente com o responsavel de departamento e com um socio-

gerente da empresa ou, quando possivel, os trés sécios;

10) Aplicagdo de um exercicio de simulacdo na segunda entrevista,

dependendo da funcéo em causa,

11) Escolha do candidato com base na sua defesa do CV, sua comunicacgéo e

a vontade, competéncias demonstradas, identificacdo a empresa e valores

e resposta ao exercicio (se aplicavel);

12) Comunicagéo ao candidato selecionado e aos ndo selecionados;

13) Inicia-se, por fim, a sua admissao e o processo de acolhimento.
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4 ATIVIDADES REALIZADAS

Ao iniciar o estdgio curricular foi proposto por parte da empresa desenvolver

diversas acles. Destaco neste capitulo, as atividades desenvolvidas de maior

relevo:

4.1 Gestao Administrativa

A Gestdo Administrativa ocupou uma boa percentagem dos dias de estagio. Esta

tematica podera ser dividia consoante a sua periocidade:

1) Semanalmente (por vezes diariamente) o tempo era dedicado a Gestao de

Pessoal no ambito de:

Mapa de pessoal — ficheiro com informag&o dos colaboradores e os
seus registos mensais, a qual tinha de ser preenchido e atualizado
constantemente;

Marcacdo e gestdo de férias, faltas e licencas de todos os
colaboradores;

Gestéo das picagens de ponto diarias;

Arquivo de documentacédo de pessoal;

Gestao de aulas de ioga - horérios, local, nUumero de participantes e

recibos de pagamento referente a aula semanal oferecida aos

colaboradores.

2) Mensalmente preparava-se o ficheiro para contabilidade com resumo

detalhado da jornada de trabalho mensal. Este processo principiava com o

pedido de trabalho suplementar a cada colaborador e retificacdo com o

préprio das anotacdes feitas. O ficheiro (Figura 2) aglomera as informacdes

das férias, dias de baixa, prémio produtividade (se aplicavel), trabalho

suplementar e observacbes (por exemplo, se esteve em isolamento

profilatico, se em determinado dia faltou com justificacdo ou sem

justificacdo). Este ficheiro € a base para o processamento salarial e, por volta

do dia 28 de cada més, € enviado para a empresa de contabilidade.
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floema’

Ficheiro Mensal

2021

dias iiteis 22

# Nome

Férias

Total dias
Férias

Baixa

Prémio Produtividade

Trabalho suplementar

Observacoes

1 Colaborador X

2 Colaborador X

3) Pontualmente:

Figura 5 - Exemplo do ficheiro salarial mensal

Criacdo de minutas por exemplo para o caso de Cessacéao do contrato
de trabalho por iniciativa do empregador; Declaracdo de
consentimento do sistema de video vigilancia e Declaracdo de
consentimento do sistema de localizacdo GPS;

Atualizacdo da Ficha de Admisséo do colaborador e realizagdo da
admisséao junto da empresa de contabilidade;

Desenvolvimento e atualizacdo de documentacao obrigatoria a estar
exposta: mapa férias, horario de trabalho, livro de reclamagdes, lei
parentalidade, lei igualdade;

Insercéo de estagios profissionais no website do Instituto do Emprego
e Formacéo Profissional;

Renovacao de licengcas desportivas - As licencas desportivas sao
inscricdes em associacfes afetas a empresa e sao necessarias para
o departamento de Instalacéo e para a Gestdo de Projetos de forma
a permitirem a participacdo em obras e eventos da area de atuacéao.
Estas licencas englobam também um seguro desportivo e pertencem
a Federacado de Campismo e Montanhismo de Portugal (FCMP) e a
Federacédo Portuguesa de Ciclismo. As mesmas séo validas apenas
por um ano;

Revisao e atualizagao salarial anual tendo por base os resultados da
AD;

Comunicacdo de acidentes de trabalho no website Participacao
Eletronica de Acidentes de Trabalho e a respetiva segurador;
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e Gestdo de procedimentos e as normas no contexto pandémico do
Covid-19 — atualizac&o do plano contingéncia e informacao divulgada
nas instalacbes da empresa, bem como a comunicacdo de
isolamentos profilaticos, casos positivos e procedimentos de nao
propagacéao de virus;

e Plano de formacdo anual, contemplado no Anexo 5 (Plano de
Formagdo 2021), desenvolvimento essencialmente através das

necessidades apontadas pelos colaboradores na AD.
4.2 Teste de personalidade

O presente tépico surgiu da necessidade de formar equipas de trabalho de forma a
conquistar um bom relacionamento entre eles e, consequentemente, maior
produtividade. Desta forma iniciou-se a realizacdo de testes de personalidade. Foi
utilizado o teste de personalidade BigFive, considerado dos mais eficazes nas
praticas dos RH. Este engloba cinco dimensdes para definir o tragco de
personalidade das pessoas, sendo elas: Neuroticismo, Extroversdo, Abertura a

Experiéncia, Amabilidade e Conscienciosidade.

Esta tarefa teve um feedback positivo por parte dos colaboradores e sera realizada
todos os anos de forma a manter equipas de trabalho e a continuar a formar equipas

de sucesso.

Dos trinta e oito colaboradores obteve-se vinte e nove testes respondidos e
observou-se que onze dos colaboradores se enquadravam no traco Amabilidade,
nove colaboradores no tragco Conscienciosidade, seis colaboradores no traco
Abertura a experiéncia, dois colaboradores no traco Neuroticismo e apenas um

colaborador no traco Extroverséo (Grafico 1).
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Teste de Personalidade BigFive

1 Extroverséo
= Amabilidade
u Conscienciosidade
= Neuroticismo
u Abertura a

experiéncia

Grafico 1 - Dimensbes de Personalidade, segundo o Teste de Personalidade BigFive

Dos numeros mencionados, apresentamos no grafico treemapping que se segue a

distribuicdo dos mesmos pelos oito departamentos da Floema:

Teste de Personalidade BigFive

® Administragéo B Gestao financeira e RH ¥ Produgéo
Planeamento B |nstalagao B Design
® Gestao de Projetos B Comercial e MKT

Consciencio. ..
2

. . Planeamento

Gréfico 2 - Dimensdes de Personalidade por departamento, segundo o Teste de Personalidade

BigFive
Com esta analise, dividimos as dimensdes de personalidade por género onde

verificamos a seguinte situacao:
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Dimenséo Masculino | Feminino
Extroverséo 0 1
Amabilidade 6 5

Conscienciosidade 8 1
Neuroticismo 0 2
Abertura a experiéncia 4 2
Total de colaboradores 18 11

Tabela 3 - Dimensdes de Personalidade por género, segundo o Teste de Personalidade BigFive

No género masculino verifica-se um numero mais elevado da dimensao
Conscienciosidade, com seis colaboradores, enquanto a dimensédo Extroverséo e
Abertura a experiéncia ndo apresenta nenhum colaborador. Relativamente ao
género feminino, todas as dimensfes apresentam alguma colaboradora,
destacando a dimensédo Amabilidade com maior representatividade e as dimensfes
Extroversdao e Conscienciosidade, ambas com uma colaboradora, apresentam

menor representatividade.

Podemos concluir que a Floema apresenta um nimero mais elevado da dimenséao
Amabilidade, ou seja, uma equipa confiante, cooperante e tolerante, muito

orientada a dedicacéo e cuidado na relagdo com os colegas.

4.3 Apoio a departamentos

No decorrer do estagio curricular, houve a oportunidade de dar auxilio a outros

departamentos como a Gestéo financeira e RH, Marketing e Planeamento.

No departamento de Gestao Financeira o apoio consistiu em ajudar nos seguintes

topicos:

e Na organizacao da contabilidade todos os meses, mais concretamente, na
reconciliacdo bancaria e organizagdo da documentagdo a enviar para a

empresa de contabilidade.
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e Na gestdo do dossier da empresa, isto €, na organizacdo em arquivo de
pagamentos da Seguranca Social, Fundos de Compensacéao e certiddes
Permanentes de néo divida;

e E ainda na reserva de alojamentos das equipas de instalacdo e na gestao

das despesas semanais dos mesmos.

Juntamente com o departamento de Marketing, desenvolveu-se uma newsletter
interna, designada: InFloema. A newsletter destina-se a todos os colaboradores da
empresa e tem uma periocidade mensal. A mesma tem como objetivo informar os
colaboradores sobre cinco areas distintas: Projetos, Novos Colaboradores,

Associativismo, Eventos do més e Formacao.

O primeiro ponto Projetos, como se detetou que néo era facil estar a par de todos
0S projetos da empresa, este fala sobre novos projetos a iniciar e projetos

concluidos nesse més.

Com um grande crescimento que a Floema mostrou, a dificuldade de conhecer ou
reconhecer todos os colegas de trabalho tornou-se elevada, desta forma, esta
secdo de Novos Colaboradores colmata essa necessidade e apresenta-se as
recentes contratacdes com um pequeno resumo de dados e interesses de cada um.
Na falta de um novo perfil, optou-se por dar a conhecer melhor algum colaborador

que ja esteja integrado na familia Floema.

Desenvolveu-se este ponto do Associativismo para apresentar projetos e iniciativas
nacionais, visto que, no nosso ponto de vista, tem um papel de extrema importancia

na sociedade e no meio ambiente.

Na seccdo Formacdo, apresentou-se algumas propostas de formacgbes de areas
distintas, desde formacdes direcionadas as areas profissionais como para areas de

interesse comum.

Por dltimo, mas ndo menos importante, a seccdo Eventos do més. Desde
maratonas, provas de trail concertos, pecas de teatro, atividades para criangas,
tentou-se divulgar o maximo de variedade de atividades desportivas e artisticas que

ocorrem no més em questao.

Ainda no departamento de marketing, definiu-se as prendas a oferecer no Natal,

bem como a realizacdo das compras, reunidao e embalamento das mesmas e 0 seu
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envio. A prenda de Natal é entregue aos colaboradores, aos fornecedores e aos

melhores clientes do ano.

No departamento de Planeamento, o apoio incidiu na gestdo da seguranca e

higiene dos colaboradores em dois ambitos:

e Entrega de todos os equipamentos de protecdo individual (EPI) aos
colaboradores na semana de acolhimento desde t-shirts, sweats, casaco,
calcas, calcado, 6culos de protecédo, luvas de protecédo, fato de chuva e
cal¢des. Algumas categorias, como o Serralheiro e o Pintor, exigiam ainda a
entrega de um fato de soldadura e mascara de protecao, respetivamente.
Esta entrega requer um registo de todo o material, respetivos tamanhos e
cores, sendo assinado pelo Técnico de Seguranca e Higiene e pelo novo
colaborador;

e Agendamento das consultas de medicina de trabalho no caso de admissao
de um novo colaborador, em situacfes de consulta periddica (dois em dois
anos até os 50 anos de idade e anualmente apds concluir os 50 anos de
idade), ap6s um acidente de trabalho ou quando a empresa considere
necessario a realizacdo de uma nova vigia médica. Esta gestdo de

seguranca e higiene é realizada com a empresa ActionLive, Lda.

No Planeamento prestou-se ainda auxilio na gestéo de frota. Com a implementacao
de um novo software, a Floema iniciou um novo método de localizacdo e de gestédo
dos veiculos da empresa. Este software, VerizonConnect, permite localizar todos
os veiculos e analisar dados dos veiculos e dos condutores, como por exemplo as
horas de trabalho da carrinha, combustivel gasto e o tipo de conducao. Além disso
foi programado diversos avisos para relembrar a realizacdo e o registo de todas as
revisdes e despesas associadas a cada veiculo, tais como combustivel, via verde,
limpeza, prestacdo de pagamentos ao banco, imposto Unico de circulacéo,
inspecgao periddica, seguro e despesas de mecanico, podendo também fazer uma
analise detalhada de custos. Toda esta base de dados tem de ser revista e

atualizada semanalmente.
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CONCLUSAO

A realizacao do estégio curricular na empresa Floema incidiu na implementacéo de
um processo de recrutamento e selegcéo (R&S). Anteriormente a empresa recrutava
colaboradores através de referéncias que recebiam por parte de locais, outros
colaboradores ou amigos, o que poderia ndo preencher as necessidades sentidas
e causar uma inadequacdo a funcdo por parte do colaborador. Esta forma de
recrutamento deve-se ao inicio do crescimento da empresa e, consequentemente,
a falta de tempo para investir em processos de R&S que por vezes podem ser

complexos e demorados, tal como refere Santos et al. (2020).

Numa fase de adaptacao a nova realidade devido a pandemia Covid-19, foi possivel
experimentar e aplicar as diversas praticas de GRH propostas por ambas as partes
durante o periodo de estagio, comprovando assim que “a gestdo de RH é parte
integrante da evolugao do capital humano da organizagao” (Sant'‘Ana e Gouveia,
2021, p. 37). Desta forma, o desenvolvimento de uma estrutura de GRH contribuiu

para o crescimento organizacional.

O processo de R&S foi a prioridade da empresa e iniciou-se, como menciona Sousa
et al. (2006), com a analise de funcbes consistindo no estudo das funcdes
existentes, “na recolha de informagdes sobre o seu conteudo e o contexto que
envolve” (Carvalho & Rua, 2017, p. 34). A andlise realizou-se através de trezes
entrevistas a colaboradores, a observacao direta de duas fungdes e por resposta a
trés questionarios, obtendo um total de 18 funcdes inseridas no Manual de Funcdes
(MF).

Com o desenvolvimento do MF, foi possivel observar algumas categorias a alterar.
1) Sera necessario rever os colaboradores com a categoria de Aprendiz de 1° ano
de forma a evoluir no segundo ano de contrato para Aprendiz de 2° ano e,
terminando o segundo ano, progredir para Auxiliar Técnico. 2) Em alguns
colaboradores por se tratar da mesma descricdo de funcdes, mas tendo nomes
distintos, foi sugerido a modificacdo para Chefe de Equipa. 3) Devido a
especificidade da fungcéo exercida, é proposto a alteragdo de Desenhador Il para

Desenhador Preparador de Obra.
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O MF serviu de instrumento de apoio a criacdo de anuncios de emprego que
comecaram a ser divulgado online. Em parceria com o departamento de Marketing
que tem vindo a trabalhar na comunicacao e promocéo da Floema, as divulgacdes
dos anuncios tiveram um feedback muito positivo, subindo exponencialmente o
namero de candidaturas recebidas, seja por visualizacdo de uma vaga aberta, seja

através de candidaturas espontaneas.

Para a realizagc&o das duas entrevistas, foi desenvolvido um guido para a conducdo
das mesmas, servindo também de folha de registo das informacfes dadas pelo
candidato. A avaliacdo, a comunicacdo ao candidato selecionado e a comunicacéo
aos nao selecionados séo os passos seguintes do processo. Todas as fases foram
apuradas e aprovadas pela Administracdo e, desta forma, o meio de divulgacéo
online e o procedimento instaurado foram os eleitos para se se aplicar em todos os

processos.

O Acolhimento e Integracdo é elaborado tendo por base a estrutura da empresa,
isto €, ap0s a rececdo e boas-vindas ao candidato, é realizada uma formacéao
interna de forma a transmitir o funcionamento de cada departamento e o0s
procedimentos inerentes. Este plano € ajustado consoante as necessidades do

colaborador e da fungéo em causa.

Neste ponto é indicado que se fagca uma recolha de pontos positivos e negativos
junto do colaborador de forma a ambas as partes tenham um feedback da sua

iniciacdo, contudo ainda nao foi possivel de se realizar de forma formal.

A area administrativa tem um peso bastante grande e relevante na organizacao a
qual tem que ser assegurada constantemente pois a correta gestao administrativa
gera confianga aos colaboradores, sendo dos principais pilares de bom
funcionamento. Em conformidade com o bom funcionamento e da confianca
conquistada, o apoio aos departamentos foi uma mais-valia para o conhecimento

do sistema da empresa e para a interacdo com os colegas.

Para auxiliar a necessidade de estruturagcdo de equipas de trabalhos, foram
realizados o teste de personalidade BigFive de forma a enquadrar as pessoas nas
cinco dimensbes de personalidade: Neuroticismo, Extroversédo; Abertura a

experiéncia, Amabilidade e Conscienciosidade. Apenas vinte e nove colaboradores
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responderam ao BigFive e através dos resultados, analisou-se de trés formas: caso

a caso, tracos consoante 0s oito departamentos e os tragos por género.

Conclui-se que a sua equipa apresenta um maior niumero do trago de Amabilidade
(onze colaboradores) e em menor numero no traco de Extroversdo (apenas um

colaborador), podendo assim afirmar que é uma equipa focada nas pessoas.

Relativamente a AD, esta € realizada no més de janeiro pelos 3 socios da empresa
e o responsavel de departamento a qual o colaborador se insere, tal como sugere
Camara (2015). Contudo, néo foi possivel a participacdo na mesma, tendo apenas
acesso aos resultados finais para efetuar a preparacédo do pagamento dos prémios
associados. O acesso as respostas e aos resultados da AD de cada colaborador
permite a realizagéo do LNF e, assim, desenvolver o plano de formagéao anual.

“Gerir recursos humanos € gerir diferencas conciliando necessidades e
expectativas com disponibilidades e oportunidades” (Machado et al., 2014, p. 259)
e apos a realizacdo do estagio e a elaboracéo do presente documento, concluo que
0 gestor de RH tem de ser parceiro de todos os gestores, perito na organizacao do
trabalho, campeé&o no atendimento e resolucédo de problemas e ser uma agente de

mudanca na empresa, tal como refere Bilhim (2016).
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ANEXO 1
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QUESTIONARIO PARA ANALISE DE FUNCOES

A andlise de fungbes € um processo de recolha e sistematizacdo de informacéo.
Pretende-se com este documento identificar as competéncias, 0s requisitos
psicolégicos e de personalidade, bem como 0s meios necessarios para o
desempenho da funcéo. Este estudo servird de base para desenvolver o Manual

de Funcbes da Empresa.

Instrucdes gerais:

e Leia atentamente o documento antes de o iniciar.
e Preencha todos os campos conforme as indicacfes descritas em cada grupo.

e No caso de algum campo néo se aplicar a sua fungdo, escreva “nao se aplica”
ou “N/A”.

Nome:

1. Mencione, identifique e refira as tarefas que executa. Assinale com uma cruz
(X) a resposta que traduz a periodicidade e o grau de importancia da sua
tarefa, tendo em consideragdo que 1 corresponde a uma tarefa com muito

pouco importante e 5 € uma tarefa muito importante.
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1= Sem importancia

4= |mportante

2= Pouco importante

5= Muito importante

3= Razoavelmente importante

Tarefas

#1. Indique as

tarefas

executa

que

O que consiste?

Descreva, detalhadamente, a tarefa
referida (p.ex. o que faz, como faz,
objetivo, para quem faz, processo, etapa

final/concluséo...)

Materiais elou
Programas

Indique todos oS
materiais e 0s programas
gue utiliza para executar a

tarefa

o Grau de
Periodicidade . .
importancia

112 |3 |4 |5

Diariamente
Semanalmen
Mensalmente
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Indigue quais as condicfes ambientais a que esta sujeito:

VariacOes de . o

Ruido Luminosidade
temperatura
Poeiras Humidade Produtos quimicos
Odores Outro. Qual:

3. Na sua opinido, qual considera ser o nivel de escolaridade ou formacao

académica mais adequada para o bom desempenho da fungéo?

1° Ciclo do Ensino Basico Ensino Técnico Profissional
2° Ciclo do Ensino Basico Ensino Superior (Bacharelato)
3° Ciclo do Ensino Basico Ensino Superior (Licenciatura)
Ensino Secundario Ensino Superior (Mestrado)
Na area de

3.1. Na sua opinido, quais formacdes profissionais ou conhecimentos especificos
importantes (p.ex. informatica, linguas, trabalho em equipa, entre outras) considera

ser mais adequados para o desempenho da funcéo.

4. Quanto tempo (de duracéo) considera importante de experiéncia profissional

para poder desempenhar corretamente a sua funcao? Justifique.
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5. Das seguintes carateristicas comportamentais, selecione as que considera mais

importantes e (teis para a sua funcao:

Liderancga e Deciséo Apoio e Cooperagao
Interacdo e Apresentagéo Analise e Interpretacéo
Criacdo e Conceptualizacao Organizacgéo e Execucao
Adaptacdo e Resisténcia a Empreendedorismo e
pressao Desempenho

Outra (s)

6. Das seguintes carateristicas técnicas, selecione as que considera mais

importantes e Uteis para a sua funcao:

Conhecimento de idiomas Conhecimento de informatica

Operacdo de maquinas Dominio de programas

Conhecimento de materiais e Gestdo da seguranca e saude do
equipamentos trabalho

Gestéao de stocks Conhecimentos de gestéo
Comunicacgao Nocdes gerais de Concursos Publicos
Conhecimentos de contabilidade Execucédo de obra

Carta de conducao Capacidade de resolucéo de problemas
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Capacidade de decisao Outra(s):

7. Refira a percegédo e que tipo de autonomia para tomar certas decisdes?

Autonomia muito reduzida (p.ex. pequena ou nenhuma decis&o e as suas tarefas resultam de

instrucdes precisas)

Autonomia reduzida (p.ex. tem alguma margem de decis&o no que toca ao método de execugdo

das tarefas)

Alguma autonomia (p.ex. possibilidade de decisédo sobre procedimentos e praticas)

Autonomia moderada (p.ex. possui liberdade de decisdo relativamente a planos,

programas e processos)

Autonomia elevada (p.ex. possui um grau elevado de autonomia onde define politicas,

planos, programas de acao, normas...)

8. Reparte com alguém algumas das suas responsabilidades?

Sim Nao

Se sim, descreva quais as responsabilidades e com quem séo repartidas.

Colaboradores | Funcdes

9. No caso de se ausentar (p.ex. férias, baixa), alguém desempenha as suas

tarefas?

Sim Nao
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Se sim, especifique quem e indique quais as tarefas correspondentes.

Colaboradores | Tarefas Delegadas

10. Na sua opinido, ha com certeza erros ou enganos que possam Ser previstos no
desempenho da sua funcdo, mesmo que nunca os tenha cometido, identifique-os e refira

as suas possiveis consequéncias.

11. Tendo em conta os tipos de trabalho abaixo mencionados, assinale com

uma cruz (X), aqueles que considera corresponder ao exercicio da funcgao.

Tipo de trabalho Poucas vezes | Frequentemente Muito frequentemente

Simples e repetitivo

Variado

Complexo

12. Gostaria de referir algo que considere importante para o desempenho da funcéo e que

nao tenha sido mencionado anteriormente:
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13. Gostaria de desempenhar outra fungéo na empresa? Se sim, qual?

14. Para terminar, refira o que considera para si um bom desempenho da sua

fungéao? Justifique.

Condeixa-a-Velha, de de 2021
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GUIA PARA ENTREVISTA PARA ANALISE DE FUNCOES

A andlise de fungbes € um processo de recolha e sistematizacdo de informacéo.

Pretende-se com este documento identificar as competéncias, 0s requisitos

psicolégicos e de personalidade, bem como 0s meios necessarios para o

desempenho da funcéo. Este estudo servird de base para desenvolver o Manual

de Funcbes da Empresa.

Instrugbes gerais:

e |Leia atentamente o documento antes de o iniciar.

e Preencha todos os campos conforme as indicacfes descritas em cada grupo.

¢ No caso de algum campo nao se aplicar a sua fungdo, escreva “ndo se aplica”

ou “N/A”.

1. ldentificacao

1.1. Nome:

1.2. Formacédo académica:
1° Ciclo do Ensino Basico
2° Ciclo do Ensino Bésico
3° Ciclo do Ensino Bésico

Ensino Secundario

Ensino Técnico Profissional
Ensino Superior (Bacharelato)
Ensino Superior (Licenciatura)

Ensino Superior (Mestrado)

Na area de
1.3. Funcao atual:
1.4. Tempo na fungéo:
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1.5. Departamento:

1.6. Nome do superior hierarquico:

2. Funcéo

2.1. Mencione, identifique e refira as tarefas que executa. Assinale com

uma cruz (X) a resposta que traduz a periodicidade e o grau de importancia
da sua tarefa, tendo em consideracédo que 1 corresponde a uma tarefa com

muito pouco importante e 5 é uma tarefa muito importante.
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1= Sem importancia

4= |mportante

2= Pouco importante

5= Muito importante

3= Razoavelmente importante

Tarefas

#1. Indique as

tarefas

executa

que

O que consiste?

Descreva, detalhadamente, a tarefa
referida (p.ex. o que faz, como faz,
objetivo, para quem faz, processo, etapa

final/concluséo...)

Materiais elou
Programas

Indique todos oS
materiais e 0s programas
gue utiliza para executar a

tarefa

o Grau de
Periodicidade . .
importancia

112 |3 |4 |5

Diariamente
Semanalmen
Mensalmente
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1.1 . O trabalho exige deslocacfes? Sim N&ao

Se sim, especifique quais e a sua regularidade:

1.2. Indique o seu horério de trabalho:
Horario fixo manhda _h as h ;tarde __ _h as
h

Horario Flexivel

Horario moével

Horario reduzido

Outro

1.3. Considera que o seu horério de trabalho é o mais adequado a funcéo?
Sim N&o

1.4. Qual o seu local de trabalho?

1.5. Indique quais as condicbes ambientais a que esta sujeito:
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Variagoes de ] o
Ruido Luminosidade
temperatura
_ _ Produtos
Poeiras Humidade o
quimicos
Odores Outro. Qual:

2. Formacao académica

2.1. Na sua opinido, qual considera ser o nivel de escolaridade ou

formacdo académica mais adequada para o bom desempenho da funcéo?

1° Ciclo do Ensino Basico Ensino Técnico Profissional
2° Ciclo do Ensino Basico Ensino Superior (Bacharelato)
3° Ciclo do Ensino Basico Ensino Superior (Licenciatura)
Ensino Secundéario Ensino Superior (Mestrado)
Na area de
2.2. Na sua opinido, quais formacgbes profissionais ou conhecimentos

especificos importantes (p.ex. informatica, linguas, trabalho em equipa,

entre outras) considera ser mais adequados para o desempenho da funcao.
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2.3. Quanto tempo (de duragdo) considera importante de experiéncia

profissional para poder desempenhar corretamente a sua funcéo? Justifique.

3. Perfil

3.1. Das seguintes carateristicas comportamentais, selecione as que

considera mais importantes e Gteis para a sua funcao:

Lideranca e Deciséo

Interacédo e Apresentacao

Criacdo e Conceptualizacéo

Apoio e Cooperacao
Andlise e Interpretacéo

Organizacao e Execucéao

Adaptacdo e Resisténcia a Empreendedorismo e
pressao Desempenho
Outra (s)
3.2. Das seguintes carateristicas técnicas, selecione as que considera

mais importantes e Uteis para a sua fungao:

Conhecimento de idiomas
Operacao de maquinas

Conhecimento de materiais

equipamentos

e

Conhecimento de informatica

Dominio de programas

Gestédo da seguranca e saude do

trabalho
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Gestao de stocks

Comunicacéao

Conhecimentos de contabilidade

Carta de conducao

Conhecimentos de gestéo

Nocdes gerais de Concursos

Puablicos
Execucéo de obra

Capacidade de resolucdo de

problemas
Capacidade de deciséao Outra(s):
4. Dados gerais
4.1. Caso a sua funcdo seja de supervisdo, refira o numero de

colaboradores da sua equipa e quais as funcdes que desempenha?

Colaboradores Funcdes

supervisionados

4.2. Refira a percecdo e que tipo de autonomia para tomar certas

decisdes?

Autonomia muito reduzida (p.ex. pequena ou nenhuma decisao e as suas

tarefas resultam de instrugdes precisas)
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Autonomia reduzida (p.ex. tem alguma margem de decisédo no que toca

ao meétodo de execucédo das tarefas)

Alguma autonomia (p.ex. possibilidade de deciséo sobre procedimentos

e préticas)

Autonomia moderada (p.ex. possui liberdade de decisédo relativamente a

planos, programas e processos)

Autonomia elevada (p.ex. possui um grau elevado de autonomia onde

define politicas, planos, programas de acao, normas...)

4.3. Reparte com alguém algumas das suas responsabilidades?

Sim Nao

Se sim, descreva quais as responsabilidades e com gquem séo repartidas.

Colaboradores | Funcdes

4.4. No caso de se ausentar (p.ex. férias, baixa), alguém desempenha as

suas tarefas?

Sim Nao

Se sim, especifique quem e indique quais as tarefas correspondentes.

Colaborador | Tarefas Delegadas
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4.5. A fungao exige responsabilidades sobre:

Dinheiro e/ou valores
Stocks

Planeamento e Execucao

Maquinas e Equipamentos
Informacdes Confidenciais

Desempenho de outros

Documentos Materiais/Ferramentas
Métodos e Processos de Decisdes
trabalho
Arquivo Contacto com clientes
Contacto com fornecedores Outro(s):
4.6. Na sua opinido, ha com certeza erros ou enganos que possam ser

previstos no desempenho da sua fungdo, mesmo que nunca os tenha

cometido, identifique-os e refira as suas possiveis consequéncias.
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5. Observacdes

5.1. Tendo em conta os tipos de trabalho abaixo mencionados, assinale

com uma cruz (X), aqueles que considera corresponder ao exercicio da

funcao.

Tipo de trabalho Poucas Frequentemente | Muito
vezes frequentemente

Simples
repetitivo
Variado
Complexo
5.2. Gostaria de referir algo que considere importante para o desempenho

da funcao e que nédo tenha sido mencionado anteriormente:

5.3. Gostaria de desempenhar outra fungéo na empresa? Se sim, qual?
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5.4. Para terminar, refira o que considera para si um bom desempenho da

sua fungao? Justifique.

Condeixa-a-Velha, de de 2021
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MANUAL DE FUNCOES

indice

1. Nota introdutéria

2. Fungbes Floema

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

Agente Técnico de Engenharia (Grau 1)

Aprendiz de 1.° ano
2.2.1. Departamento: Producgéo
2.2.2. Departamento: Impresséo
2.2.3. Departamento: Instalacéo

Carpinteiro de Limpos

Chefe de Equipa

Desenhador Il

Designer de Comunicacao

Design de Produto

Encarregado de 12

Encarregado de 22

2.10. Encarregado Geral

2.10.1. Departamento: Producéo

2.10.2. Departamento: Instalagéo

2.11. Medidor Orgcamentista |

2.12. Operador de Computador Il

2.13. Pintor de 22

2.14. Serralheiro Civil de 12

2.15. Técnico Administrativo (Grau 1)

2.16. Técnica de Marketing e Comunicagéao Digital
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27
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2.17. Técnico Superior de Seguranca e Higiene no trabalho 47

(Grau I)

2.18. Trabalhadora de limpeza

3. Anexos

1. Nota introdutoria

49

52

O Manual de funcdes € um documento que tem como principal objetivo descrever

cada funcéo existente na empresa de forma a detalhar diversos aspetos associadas

as mesmas. O manual € uma ferramenta auxiliar para diversas praticas de recursos

humanos.

A Floema conta com uma equipa de 38 colaboradores, distribuidos por um total de

18 funcdes:

1) Agente Técnico de Engenharia

(Grau II)

2) Aprendiz de 1.° ano

3) Carpinteiro de Limpos
4) Chefe de Equipa

5) Desenhador I

6) Design de Comunicacao
7) Design de Produto

8) Encarregado de 12

9) Encarregado de 22

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

Encarregado Geral

Medidor Orcamentista |
Operador de Computador Il
Pintor de 22

Serralheiro Civil de 12

Técnico Administrativo (Grau 1)

Técnico de Marketing e

Comunicacgao Digital

17)

Técnico superior de seguranca

e higiene no trabalho (Grau I)

18)

Trabalhadora de limpeza.

Atualmente a empresa dispde as suas fungdes num organograma horizontal como

mostra a imagem seguinte.
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Administragé&o

- I I |_| | | ]

Fin(;ﬁi?i[r,a e Comercial e Gsrsé?e[;oge Design Planeamento Produgéo Instalagé&o
Contabilidade| [ Orgamentagé&o |— Projetos C[?rﬁflﬁgadgeéo LQ&%E;?}ZOE — (I:_gscef —| Nature 1
ﬁﬁgﬂ”afggg — Marketing Dsrsé%':“ge —|Carpintaria| — MNature 2
—] CO\?;?;‘]S' € — Serralharia| |- Nature 3
—| Pintura —| Nature 4

—| Impresséo | | Details
— Amazem | CES0

O presente documento apresenta as fungdes suprarreferidas e dispostas por

ordem alfabética, onde cada funcéo aborda os seguintes conteudos:

e Departamento que esta inserido;

e O seu local de trabalho;

e Qual o horario de trabalho;

e NuUumero de colaboradores na fungao;

e Se é uma funcdo de supervisdo ou néao;

e As suas funcgoes;

e Materiais e Programas utilizados;

e Requisitos (Formacdo académica, Formacdo profissional e Experiéncia
profissional);

e Competéncias (Técnicas e Comportamentais);

e Tipo de autonomia;

e As suas responsabilidades;

e Qual a politica de substituicao (se existir);

e Condicdes de trabalho a que esta sujeito;
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e Erros comuns;

e E outras informacdes relevantes.

Para o desenvolvimento do manual, foi utilizado em todas as funcées o método de
observacdo direta, juntamente com o método de entrevista ou questionario,

dependendo da disponibilidade de cada colaborador.

O manual foi desenvolvido através da analise documental e sera atualizado

regularmente

2.Funcdes Floema

2.1.Agente Técnico de Engenharia (Grau Il)
Departamento: Comercial e Marketing

Local de trabalho: Escritérios na sede da Empresa
Horario: Das 09h00 as 13h00 e das 14h00 as 18h00
N° de colaboradores na fungéo: 1

Funcéo de supervisao: Sim

Funcbes: O(a) Agente Técnico(a) de Engenharia desenvolve as seguintes

funcdes:

Execucéo e elaboracéo de orcamentos;

Andlise de projetos e esquemas de clientes;

Consulta e pesquisa de cotacao e fornecedores;

Andlise de cadernos de encargos e recolha de informacéo;
Submissao de concursos publicos;

Apoio aos departamentos Comercial e de Projetos;
Elaboracéo de propostas técnicas e comerciais;
Elaboracéo e atualizacdo de bases de dados de preco;
Atendimento telefonico;

Comunicagéao de obras ao departamento Producao;

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv ©9v v @

Acompanhamento de obra e esclarecimento ao cliente.
Materiais e Programas:
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» Computador; » Freedcamp;

» Impressora; » Adobe Acrobat;

» Telefone fixo e telemovel; » Zoom Video Communications;

» Folhas, canetas e dossiers; » Internet (Google Chrome);

» Microsoft Office, nomeadamente » Plataformas de pesquisa;
Word, Excel e Outlook; » Calendario Google

» Calculadora; » Google Maps;

» Synology; » Plataforma BaseGoyv;

» Eticadata; » Leitor de cartbes de cidadao.

» Slack;

Requisitos:

Formacgéo Formacgéo profissional Experiéncia

académica profissional

Licenciatura na area | Programas Microsoft Office avancado; | 2 anos.

de Engenharia.

Comunicacédo; Contratacdo Publica.

Competéncias:

Técnicas

Comportamentais

» Conhecimento de informatica;
» Dominio de programas;

» Conhecimento de materiais
equipamentos;

Comunicacéo;

NocOes gerais de Concursos Publicos;
Execucéo de obra;

Capacidade de resolucéo de problemas;

vy Vv Vv Vv v

Capacidade de decisao.

e

>
>
b
b
>
>

Lideranca e Decisao;

Apoio e Cooperacao;
Interacdo e Apresentacao;
Andlise e Interpretacéo;
Organizacao e Execucao;
Adaptacao e Resisténcia a

pressao

Autonomia;: Elevada
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Responsabilidades sobre: Dinheiro e/ou valores; Informagdes Confidenciais;
Planeamento e Execucdo; Documentos; Decisfes; Contacto com clientes;

Contacto com fornecedores.

» Reparte algumas das suas fungdes com o Medidor Orgamentista.
Politica de substituicéo: Nao aplicavel.

Condicdes de trabalho: Nada a apontar.

Erros comuns:

» Erros em calculos o que pode causar prejuizo a empresa e/ou ma imagem ao
cliente;

» Erros em documentos que possam ser submetidos num concurso publico o que
coloca em causa perder ou ganhar o mesmo.

» Erro natransmisséao de informacao aos departamentos seguintes que gere uma

producédo errada do projeto e gere mais gastos a empresa.
Outras informacdes:

» Trabalho frequentemente simples, repetitivo, variado e complexo.

2.2.Aprendiz de 1.° ano
Horario: Das 08h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00
N° de colaboradores na funcéo: 11

Funcéo de supervisdo: Nao

2.2.1.Departamento: Producao

Local de trabalho: Fabrica na sede da Empresa

N° de colaboradores na funcéo: 2

Funcdes: O(a) Aprendiz de 1.°ano de Producéo desenvolve as seguintes funcdes:

» Preparacédo de ferramentas;

» Auxilio na montagem de mobiliario urbano;
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v Vv Vv Vv Vv Vv Vv @

Corte de plastico;

Limpeza de balizas e placas;

Auxilio ao departamento de carpintaria, maquinaria e pintura;

Organizacao de material,

Cargas e descargas;

Embalamento de produtos e preparacdo de encomendas;

Limpeza de armazém;

Realizacdo de inventario anual.

Materiais e Programas:

» Empilhador; » Furadora;
» Folhas e capa; » Motosserra;
» Paletes; » Lixadora,;
» Ferramentas manuais; » Nivel;
» Parafusos, porcas, anilhas; varao » Tesoura e xizato;
roscado e buchas; » Plastico reciclado;
» Aparafusadora e bits; » Madeira;
» Rebarbadora; » Dibond;
» Pano e escova limpeza; » PVC;
» Cola; » Ferro;
» Fita cola e fita cola de papel, » Compacto fendlico;
» Instrumentos de Medicéo; » Stratimage;
» Cartdo, filme e plastico bolha; » Acrilico;
» Cintas; » Aluminio;
» Mesa de corte; » Aco e Aco corten.
» Maquina de corte;
Requisitos:
Formacéao Formacéo profissional Experiéncia
académica profissional
1° Ciclo do | Gestédo e organizacdao de stock; Conducéo | 2 a 6 meses.

Ensino Béasico.
trabalho.

de empilhador; Higiene e seguranga no
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Competéncias:

Técnicas Comportamentais

Operacédo de maquinas; > Apoio e Cooperagao;

Conhecimento de materiais e equipamentos; > Interacao €

Gestao de stocks; Apresentacao;

» Organizacao e Execucdo;

» Adaptacdo e Resisténcia

»

b

>

» Capacidade de decisao;

» Gestdo da seguranca e saude no trabalho;
b

Capacidade de resolugdo de problemas. a mudanca.
Autonomia: Alguma
Responsabilidades  sobre: Maquinas e  Equipamentos; Stocks;

Materiais/Ferramentas; Métodos e Processos de trabalho.
» N&o reparte as suas responsabilidades.

Politica de substituicdo: Sim. O servico é assegurado pelos Carpinteiros de

Limpos.

Condi¢cbes de trabalho: Sujeito a Variacbes de temperatura; Ruido; Poeiras;

Produtos Quimicos.
Erros comuns:

» M4 gestdo do tempo e de materiais causa falta de organizacdo do armazém;
» N&o enviar um material na encomenda, causa o retorno da mesma e mais

custos.
Outras informacgdes:

» Ocasionalmente a func&o pode exigir deslocacdes para ir buscar materiais ou
para se deslocar a um local de instalagéo.
» Trabalho poucas vezes simples e repetitivo e frequentemente variado e

complexo.

2.2.2.Departamento: Impressao

Local de trabalho: Escritérios na sede da Empresa
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N° de colaboradores na fungéo: 1

Funcdes: O(a) Aprendiz de 1.°ano de Impressao desenvolve as seguintes funcdes:

Corte e lixamento de PVC;

Aplicacéo de bolas de braille;
Embalamento de produtos;
Instalacdo de materiais;

Gestao de stocks;

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv v

Realizacdo de inventario anual.
Materiais e Programas:

» Computador;

P Microsoft Office, nomeadamente

Word, Excel e Outlook;
Synology;

Slack;

Folhas e capa,;

Adobe lllustrator;

Internet (Google Chrome);
Plataformas de pesquisa.

Laminadora;

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv @

cabecas de impressao e kit de

limpeza;

» Software Raster Image Processor

(RIP);
Software Winplot;
Tesoura e Xizato;

Lixa;

v Vv Vv v

Pinca;

Manutencédo e limpeza de impressoras

Impressora industrial, tinteiros,

Impresséo, corte e despeliculacao de vinil,

v Vv Vv Vv Vv Vv v

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv ©9v v

Impresséo, laminacao, separacao e colagem de materiais;

Impresséo e corte de rétulos e autocolantes;

Cartao, filme e plastico bolha;
Instrumentos de Medicao;
Magquina de corte Canteadora;
Ferramentas manuais;
Bracadeiras;

Aparafusadora e bits;
Parafusos, porcas, anilhas
buchas;

Fita cola, fita cola de papel e
dupla face;

Cola;

Bolas de Braille;

Nivel

Espatula;

Pano e escova de limpeza;
Plastico reciclado;

Madeira,

Dibond;

PVC;

fita
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» Ferro; » Acrilico;

» Compacto fendlico; » Aluminio;

» Stratimage; » Aco e Aco corten.

Requisitos:
Formacao Formacéao profissional Experiéncia
académica profissional
Curso Técnico | Gestdo de tempo; Técnica de corte e | 5 meses

Profissional na area | colagem; Programas de impressora.

de Design ou similar.

Competéncias:

Técnicas Comportamentais

» Apoio e Cooperacéo;

Dominio de programas;
Gestao da seguranca e saude do trabalho;

Execucéo de obra;

» Conhecimentos de idiomas;

» Operardo de maquinas; » Andlise e Interpretagéao;
» Conhecimento de materiais e equipamentos; | " Criacao e
» Gestao de stocks; Conceptualiza¢&o;

» Comunicacio; » Adaptacdo e
» Carta de conducio; Resisténcia a presséo;
» Conhecimento de informatica; » Apresentacao e
» Desempenho.

b

>

»

Capacidade de resolucéo de problemas.

Autonomia: Reduzida

Responsabilidades sobre: Stocks; Planeamento e Execucdo; Documentos;
Métodos e Processos de trabalho; Maquinas e Equipamentos; Desempenho de

outros; Materiais/Ferramentas.

» Responsabilidades repartidas com o Designer de Comunicacdo a nivel de
técnicas de trabalho, materiais e esclarecimento de duvidas.
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Politica de substituicdo: Sim. Servigo assegurado por Designer de Comunicacao

e Encarregado Geral de Producao.

Condicdes de trabalho: Sujeito a Variacbes de temperatura; Ruido; Odores;

Produtos quimicos.

Erros comuns:

>

Engano na colagem no fendlico e dibond das mesas, causa a impossibilidade
de o material ser instalado e, consequentemente, custos na troca de materiais;
Erro na impresséo, por exemplo engano na cor, obriga a uma nova impressao;
Troca de materiais 0 que causa a nao instalagcdo do material e o retorno do
mesmo;

Produtos ndo nivelados, engano na producdo de ficheiros e engano nas

medidas, obriga a refazer o produto, ou seja, aumento de custos.

Outras informacdes:

>

Ocasionalmente a funcdo pode exigir deslocacfes para ir buscar materiais ou
para se deslocar a um local de instalacao.
Trabalho poucas vezes complexo, simples e repetitivo e muito frequentemente

variado.

2.2.3.Departamento: Instalacdo

Local de trabalho: Obras

N° de colaboradores na funcéo: 3

Funcdes: O(a) Aprendiz de 1.°ano de Instalagéo desenvolve as seguintes funcdes:

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv v

Instalag&o de sinalética de percursos pedestres e de ciclismo;
Instalag&o de mobiliario urbano;

Instalag&o de sinalética de interiores;

Realizac&o de pinturas;

Cargas e descargas de material;

Instalacdo de pontes, passadicos e baloicos;

Instalacdo de lettring;

Apoio na Producéo;
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Transporte de mercadorias;

v Vv Vv v

Limpeza de terrenos.
Materiais e Programas:

Telemovel;
QGIS;

Google Earth;
Google Maps;

Ferramentas manuais;

vy Vv Vv Vv v v

Parafusos, porcas, anilhas,
roscado e buchas;
Bracgadeiras;
Aparafusadora e bits;
Paletes;

Rebarbadora;
Motosserra,;
Pneumatico;

Abre buracos;
Perfuradoras de rocha;
Péa e enxada;

Copo, pincéis e tintas;

Pano e escova de limpeza,;

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv @9V v

Empilhador;
Requisitos:

v Vv Vv Vv VvV Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv ©Vv ¢

Construcao e instalacao de estruturas de plastico reciclado;

Assisténcia técnica e manutencédo de produtos;

Cimento;

Cola;

Fita cola, fita cola de papel e fita
dupla face;

Instrumentos de Medicao;
Nivel;

Tesoura e xizato;

Lixa;

Plastico reciclado;
Madeira;

Dibond;

PVC;

Ferro;

Compacto fendlico;
Stratimage;

Acrilico;

Aluminio;

Aco e Aco corten.

Formacé&o académica

Formacéao profissional

Experiéncia

profissional

1° Ciclo do Ensino Basico. | Sistemas
Geografica.

de

Informacéo | 6 meses a 1 ano.

Competéncias:
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Técnicas Comportamentais

» Operagdo de maquinas; » Lideranca e Deciséo;

» Carta de conduc&o; » Criacédo e Conceptualizagéo;

» Capacidade de deciséo; > Apoio e Cooperagao;

»  Dominio de programas: » Analise e Interpretacao;

» Execucdo de obra; » Organizagdo e Execucao;

» Capacidade de resolucdo de » Adaptacao e resisténcia mental ao
problemas. meio ambiente.

Autonomia: Alguma
Responsabilidades sobre: Maquinas e Equipamentos; Materiais/Ferramentas.
» N&o reparte as suas responsabilidades.

Politica de substituicdo: Sim. Servico assegurado por todos os colaboradores

com a mesma funcéo.

Condicdes de trabalho: Sujeito a Variagbes de temperatura; Ruido;

Luminosidade; Poeiras; Humidade; Produtos quimicos; Odores.
Erros comuns:

» Engano nas pinturas o que origina a retificacdo das pinturas e a realizacédo de
novas;
» Esquecimento de um material para instalar implica regressar a empresa e,

posteriormente, regressar ao local de obra.
Outras informacgdes:

» A funcgéo exigir deslocagOes todos os dias.
» Trabalho poucas vezes variado e complexo e muito frequentemente simples e

repetitivo.

2.3.Carpinteiro de Limpos
Departamento: Producéao

Local de trabalho: Fabrica na sede da Empresa
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Horario: Das 08h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00

N° de colaboradores na funcéao: 2

Funcéo de supervisdo: Nao

Funcdes: O(a) Carpinteiro(a) de Limpos desenvolve as seguintes funcdes:

Produg&o em oficina;

Gestao de stocks;

vy Vv Vv Vv Vv Vv v

Materiais e Programa:

Realizac&o de inventario anual.

Execucdo e montagem de mobiliario urbano;
Preparacao de estruturas de plastico reciclado e de madeira;
Corte e preparacao de materiais para impressao;
Acabamento de produtos (lixa, aplicacédo verniz e colagem).;

» Empilhador; » Mesa de corte universal;
» Folhas e capa; » MAaquina de corte;
» Paletes; » Tesoura e xizato;
» Ferramentas manuais; » Nivel;
» Parafusos, porcas, anilhas, varéo » Instrumentos de Medigao;
roscado e buchas; » Plastico reciclado;
» Aparafusadora e bits; » Madeira,
» Lixadora; » Dibond;
» Topia; » PVC,
» Esquadrejadora; » Ferro;
» Plainas; » Compacto fendlico;
» Desengrossadeira,; » Stratimage;
» Furadora de corrente; » Acrilico;
» Serra; » Aluminio;
» Rebarbadora; » Aco e Aco corten.
Requisitos:
Formacao académica Formacéao Experiéncia
profissional profissional
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Curso Técnico Profissional na area de | Trabalho em | 6 meses.

Carpintaria. equipa.

Competéncias:

Técnicas Comportamentais

» Operacdo de maquinas; > Apoio e Cooperagao;

» Conhecimento de materiais e > Organizagdo e Execucao;

equipamentos; » Adaptacdo e Resisténcia a
» Gestdo da seguranca e salde do pressao;

trabalho: » Empreendedorismo e
» Execucdo de obra. Desempenho.

Autonomia: Alguma

Responsabilidades sobre: Maquinas e Equipamentos; Desempenho de outros;

Materiais/Ferramentas; Contacto com fornecedores.
» Na&o reparte as suas responsabilidades.
Politica de substituicdo: Nao aplicavel.

Condicdes de trabalho: Sujeito a Variacbes de temperatura; Ruido; Poeiras;

Produtos quimicos.
Erros comuns:

» Erro nas medidas implica refazer o trabalho e, consequentemente, mais custos

em materiais.
Outras informacgdes:

» Ocasionalmente a funcdo pode exigir deslocagdes para ir buscar materiais.

» Trabalho frequentemente variado, complexo, simples e repetitivo.

2.4.Chefe de Equipa

Departamento: Instalacéo

Local de trabalho: Obras
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Horario: Das 08h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00

N° de colaboradores na funcéo: 3

Funcéo de supervisao: Sim

Funcdes: O(a) Chefe de Equipa desenvolve as seguintes funcoes:

v Vv Vv Vv Vv VvV Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv 9v Vv v

Interpretacao de ficheiros de georreferenciagéao;

Instalacdo de sinalética de percursos pedestres e de ciclismo;
Instalacdo de mobiliario urbano;

Instalacé@o de sinalética de interiores;

Realizagéo de pinturas;

Cargas e descargas de material;

Instalacdo de pontes, passadicos e baloicos;

Instalacdo de lettring;

Apoio na Produgéo;

Construcéao e instalacdo de estruturas de plastico reciclado;
Assisténcia técnica e manutencédo de produtos;
Levantamento de necessidades de sinalética;

Transporte de mercadorias;

Limpeza de terrenos;

Gestao de equipas;

Gestao de despesas semanais da equipa.

Materiais e Programas:

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv v

Telemdével; Aparafusadora e bits;
QGIS; Paletes;

Google Maps; Rebarbadora;
Google Earth; Motosserra;

Slack; Pneumatico;

Calendéario Google; Abre buracos;

Ferramentas manuais; Perfuradoras de rocha;
Parafusos, porcas, anilhas, varao P& e enxada;

roscado e buchas; Copo, pincéis e tintas;

vy Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv v

Bracgadeiras; Pano e escova de limpeza;
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» Empilhador; » Madeira,;

» Cimento; » Dibond;

» Cola; » PVC;

» Fita cola, fita cola de papel e fita » Ferro;

dupla face; » Compacto fendlico;

» Instrumentos de Medicao; » Stratimage;

» Nivel; » Acrilico;

» Tesoura e xizato; » Aluminio;

b Lixa; » Aco e Aco corten.

» Plastico reciclado;

Requisitos:
Formacgéo Formacgéo profissional Experiéncia
académica profissional
Ensino Gestdo de Equipa; Sistema de Informacédo | 6 meses.

Secundario  na | Geogréfica; Técnico

area de Desporto. | Pedestres; Técnico de Cycling.

de Percursos

Competéncias:

Técnicas

Comportamentais

» Operacdo de maquinas;

» Conhecimento de materiais
equipamentos;

Gestao de stocks;

Comunicacéo;

Execucéao de obra;

Carta de conducao;

Capacidade de resolugéo de problemas

v Vv Vv Vv v v

Capacidade de deciséao.

e

Lideranca e Decisao;

Apoio e Cooperacao;
Interacdo e Apresentacéo;
Andlise e Interpretacgéo;
Criacdo e Conceptualizacéo;

Organizacgao e Execugéo

v Vv Vv Vv Vv Vv w

Adaptacdo e Resisténcia a

pressao.

Autonomia: Moderada
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Responsabilidades sobre: Dinheiro e/ou valores; Maquinas e Equipamentos;
Planeamento e Execucdo; Desempenho de outros; Materiais/Ferramentas;

Métodos e Processos de trabalho; Decisdes; Contacto com clientes.
» N&o reparte as suas responsabilidades.

Politica de substituicdo: Sim. Servico assegurado por todos os colaboradores

com a mesma funcéo.

Condicdes de trabalho: Sujeito a Variagbes de temperatura; Ruido;

Luminosidade; Poeiras; Humidade; Produtos quimicos; Odores.
Erros comuns:

» Engano nas pinturas o que origina a retificacdo das pinturas e a realizacédo de

novas;

bY

» Esquecimento de um material para instalar implica regressar a empresa e,
posteriormente, regressar ao local de obra;

» Falhas na gestdo de dinheiro para as despesas semanais.
Outras informacdes:

» A funcéo exigir deslocac¢Oes todos os dias.
» Trabalho poucas vezes simples e repetitivo e frequentemente variado e

complexo.

2.5.Desenhador Il

Departamento: Planeamento

Local de trabalho: Escritérios na sede da Empresa

Horario: Das 08h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00

N° de colaboradores na funcéo: 1

Funcéo de supervisdo: Nao

Funcdes: O(a) Desenhador(a) desenvolve as seguintes funcgdes:
» Realizacéo de folha de obra;

» Preparacao do processo produtivo;
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Gestéo de stocks;
Apoio na preparacdo de cargas;

Verificacdo de cargas;

Gestado de arquivo documental;
Apoio na orgamentacao;

Realizacdo de desenho técnico;

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv v

Realizacdo de inventario anual.

Materiais e Programas:

Verificagdo da qualidade do produto final,

Agendamento de entregas e recolhas de material;

» Computador; » Slack;
» Impressora; » Freedcamp;
» Telemovel,; » GestorCAD;
» Microsoft Office, nomeadamente » Zoom Video Communications;
Word, Excel e Outlook; » Internet (Google Chrome);
» Calculadora; » Plataformas de pesquisa;
» Papel, canetas, dossiers, capas, » Calendario Google;
furador e agrafador; » Google Maps;
» Synology; » Plataformas de transportadoras:
» Eticadata, TNT, Pombalense e Dachser.
Requisitos:
Formacado académica Formacéao profissional Experiéncia
profissional
Licenciatura em Especializacdo nos diversos 6 meses.

Engenharia.

programas de desenho.

Competéncias:

Técnicas

Comportamentais

» Conhecimentos de informatica;

» Dominio de programas;

» Apoio e Cooperacao;

» Interacdo e Apresentagao;
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» Conhecimentos de materiais e | » Organizacao e Execucao;

equipamentos; » Criacao e
Gestao de stocks; Conceptualizagéo;
Comunicacéo; » Adaptacdo e resisténcia a
Carta de conducao; pressao.

Capacidade de deciséao;

v Vv Vv Vv W

Capacidade de resolucéo de problemas.

Autonomia: Alguma

Responsabilidades sobre: Stocks; Planeamento e Execuc¢do; Documentos;
Métodos e Processos de trabalho; Arquivo; Desempenho de outros;

Materiais/Ferramentas.

» Responsabilidades repartidas com o Técnico Superior de Seguranca e Higiene

no trabalho.

Politica de substituicdo: Sim. Servico assegurado pelo Técnico Superior de

Seguranca e Higiene no trabalho.

Condi¢cdes de trabalho: Sujeito a Variagbes de temperatura e falta de

luminosidade.
Erros comuns:

» Falta de definicdo e medidas nos desenhos técnicos pode causar erros na
producédo e desperdicio de material;
» Na&o verificacdo de encomendas e lancamento incorreto de stock que pode

causar falta de material.
Outras informacgdes:

» Ocasionalmente a funcédo pode exigir deslocacdes para levar as viaturas para
revisao e para ir buscar ou levar material.
» Trabalho poucas vezes variado e frequentemente simples, repetitivo e

complexo.

2.6.Designer de Comunicacao
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Departamento: Design

Local de trabalho: Escritérios na sede da Empresa

Horario: Das 09h00 as 13h00 e das 14h00 as 18h00

N° de colaboradores na funcéo: 3

Funcéo de supervisdo: Nao

Funcdes: O(a) Designer de Comunicacéo desenvolve as seguintes funcoes:

Elaboracéo de propostas graficas;

Concecdo e desenvolvimento de sinalética;
Acompanhamento de projetos dos designers;

Aprovacéao de artes finais de producao interna;

Aprovacéao de artes finais de producao externa;
Encaminhamento de projetos para Impressao e Planeamento;
Design de amostras e prototipos;

Apoio na elaboracéo grafica para plataformas digitais;

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv v

Auxilio no desenvolvimento de produtos.

Materiais e Programas:

» Computador; » Calendario Google;
b Impressora, » Google Maps;
» Telemovel; » Redes sociais diversas;
» Microsoft Office, nomeadamente » Amostras;

Word, Excel e Outlook; » Plastico reciclado;
» Synology; » Madeira,
» Slack; » Dibond;
» Freedcamp; » PVC;
» Adobe, nomeadamente Acrobat, » Ferro;

lllustrator, Indesign e Photoshop; » Compacto fendlico;
» Solidworks e Keyshot; » Stratimage;
» Zoom Video Communications; » Acrilico;
» Internet (Google Chrome); » Aluminio;
» Plataformas de pesquisa; » Aco e Aco corten.
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Requisitos:

Formacao Formacéao profissional Experiéncia
académica profissional
Licenciatura Design | Comunicacdo; Programas especificos | 1 a 2 anos.

de Comunicacao.

de Design; Tipografia;

stress.

Gestao de

Competéncias:

Técnicas

Comportamentais

» Conhecimento

equipamentos;

trabalho;
» Comunicacéo;

» Capacidade
problemas;

» Conhecimentos de informatica;
» Dominio de programas;

» Gestdo da seguranca e saude do

» Execucédo de obra;

» Capacidade de deciséao.

de materiais e

vy Vv Vv Vv Vv Vv v

de resolucdo de

Adaptacdo e

pressao;

Desempenho.

Lideranca e Decisao;

Apoio e Cooperacao;
Interacao e Apresentacao;
Andlise e Interpretacao;
Criacdo e Conceptualizacéo;
Organizacao e Execucao;
Resisténcia

» Empreendedorismo

Y

a

Autonomia: Alguma

Responsabilidades sobre: Informacdes confidenciais; Planeamento e Execucéao;
Desempenho de outros; Documentos; Materiais/Ferramentas; Métodos e Processo

de trabalho; DecisGes; Arquivo; Contacto com clientes.

» Responsabilidades repartidas com o segundo Designer de Comunicacéo

Politica de substituicdo: Sim. Servico assegurado pelo segundo Designer de

Comunicagéo.

Condigdes de trabalho: Sujeito a Ruido; Luminosidade.
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Erros comuns:

» Falhas na comunicagédo com o cliente pode causar a desisténcia e/ou perda do
mesmo;
» Enganos nos documentos de producéo interna e externa gera mais custos e

requer uma maior logistica a nivel de materiais e de recursos humanos.
Outras informacdes:

» Trabalho poucas vezes simples e repetitivo e frequentemente variado e

complexo.

2.7.Design de Produto

Departamento: Design

Local de trabalho: Escritérios na sede da Empresa

Horario: Das 09h00 as 13h00 e das 14h00 as 18h00

N° de colaboradores na fungéo: 1

Funcéo de supervisdo: Nao

Funcdes: O(a) Designer de Produto desenvolve as seguintes funcodes:

Concecéo e desenvolvimento de novos produtos;
Desenvolvimento de sinalética e mobiliério;
Elaboracéo de ficheiros tridimensionais;
Realizagédo de desenho técnico;

Apoio na elaboracéo de propostas graficas.

v Vv v v v v

Elaboracéo de amostras e protoétipos.

Materiais e Programas:

» Computador; » Synology;
» Impressora; » Slack;
»  Telemovel, » Freedcamp;
» Papel e canetas; » Adobe, nomeadamente Acrobat e
» Microsoft Office, nomeadamente lllustrator;
Word, Excel e Outlook; » Solidworks e Keyshot;
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Zoom Video Communications;
Internet (Google Chrome);
Plataformas de pesquisa;
Calendario Google;
Instrumentos de Medicao;
Amostras;

Plastico reciclado;

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv @

Madeira;

Requisitos:

Dibond;

PVC;

Ferro;

Compacto fendlico;
Stratimage;
Acrilico;

Aluminio;

v Vv Vv Vv Vv Vv v @9

Aco e Aco corten.

Formacado académica

Formacao profissional | Experiéncia

profissional

Curso Técnico Profissional ou
Mestrado na area de Design de
Produto.

Linguas; Comunicacao; | 1 ano.
Programas de 3D;

Brainstorming.

Competéncias:

Técnicas

Comportamentais

Conhecimento de informatica;

Dominio de programas;

Comunicacéao;

Execucéo de obra;

v v Vv Vv Vv Vv v

Capacidade de deciséao.

Conhecimento de materiais e equipamentos;

Capacidade de resolucéo de problemas;

» Apoio e Cooperacao;

» Organizagdo e
Execucéo;
» Criacao e

Conceptualizagéo;
» Adaptacao e

Resisténcia a pressao.

Autonomia: Moderada

Responsabilidades sobre: Documentos; Decisdes; Prazos.

» Responsabilidades repartidas com o Designer de Comunicagdo, com o

Desenhador Il e com Encarregado Geral de Producéo.

Politica de substituicdo: Sim. Servico assegurado pelo Designer de

Comunicagéo.
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Condic¢bes de trabalho: Sujeito a Ruido.
Erros comuns:

» O ndo conhecimento de ferramentas ou falta de medidas, ndo permite a
especificidade na montagem o que causa que o colaborador na producéo leve
mais tempo na interpretacdo e montagem do mesmo, podendo surgir erros na
sua execucao.

» Enganos ou falta de informacé&o nas propostas o que leva o cliente ao erro.
Outras informacdes:

» Trabalho poucas vezes simples e repetitivo e muito frequentemente variado e

complexo.

2.8.Encarregado de 12

Departamento: Gestao de Projeto

Local de trabalho: Escritérios na sede da Empresa

Horario: Das 09h00 as 13h00 e das 14h00 as 18h00

N° de colaboradores na funcéo: 1

Funcéo de supervisdo: Sim

Funcdes: O(a) Encarregado(a) de 13desenvolve as seguintes fungdes:

Calendarizarao de obras;

Organizacao das equipas de instalacéo a nivel de calendarizag&o e alojamento;
Realizac&o de ficheiros de georreferenciacdo para instalacao;

Rececédo e analise de propostas de clientes;

Contacto com o cliente;

Levantamento de necessidades de sinalética;

Levantamento de materiais e custos;

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv v

Elaboracdo de projetos de homologacdo para Federacdo de Campismo e
Montanhismo de Portugal;
» Gestdo de materiais e prazos com departamento de Design e Orcamentacgao;

» Preparacao e envio de autos de medicéo;
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» Execucéo de relatorios finais;

» Apoio na orcamentacao.

Materiais e Programas:

» Computador; » Freedcamp;
» Impressora,; » Adobe Acrobat;
» Telefone fixo e telemovel; » Zoom Video Communications;
» Folhas, canetas e dossiers; » Internet (Google Chrome);
» Microsoft Office, nomeadamente » Plataformas de pesquisa;
Word, Excel e Outlook; » Calendario Google;
» Calculadora; » Google Earth;
» Synology; » Google Maps;
» Eticadata; » QGIS.
» Slack;
Requisitos:
Formacao Formacéao profissional Experiéncia
académica profissional

Licenciatura na area
do Turismo ou

Gestao de Projetos.

Folha de calculo; Comunicacdo; |1 ano com
Sistema de Informacdo Geografica; | experiéncia no
Técnico de Percursos Pedestres; | terreno.

Técnico de Cycling.

Competéncias:

Técnicas Comportamentais

» Conhecimento de informatica; » Lideranca e Decisdo;

» Dominio de programas; » Apoio e Cooperagao;

» Conhecimento de materiais e equipamentos; b Interagao €
» Gestdo da seguranca e sadde do trabalho; Apresentacao;

» Conhecimentos de gestao; » Analise e Interpretacao;
» Comunicagao; » Organizagao e
» Nogdes gerais de Concursos Publicos; Execucao;
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» Conhecimentos de contabilidade; » Adaptacao e Resisténcia
» Execucédo de obra; a presséo;

» Capacidade de resolucdo de problemas; » Responsabilidade.

» Capacidade de deciséao.

Autonomia: Elevada

Responsabilidades sobre: Dinheiro e/ou valores; Planeamento e EXxecucao;
Desempenho de outros; Documentos; Métodos e Processos de trabalho; Decisdes;
Arquivo; Contacto com clientes.

» Responsabilidades repartidas com o Técnico Superior de Seguranca e Higiene

no trabalho e Encarregado Geral de Instalacao.
Politica de substituicdo: Nao aplicavel.
Condicbes de trabalho: Sujeito a Ruido.
Erros comuns:

» NA&o garantir que o projeto esta dentro dos valores estipulados, caso contrario,
podera a empresa nao ter lucro;

» Falhas de comunicacdo na transmissdo de informacdo as equipas causa
enganos na instalacdo dos materiais;

» Erros na interpretacdo das necessidades do cliente, podera ndo cumprir as

expetativas do mesmo, podendo perder o projeto e o cliente.
Outras informacdes:

» Ocasionalmente a funcdo pode exigir deslocagdes para vistoria de um projeto.
» Trabalho poucas vezes simples e repetitivo, frequentemente variado e muito

frequentemente complexo.

2.9.Encarregado de 22

Departamento: Instalacéo
Local de trabalho: Obras

Horario: Das 08h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00
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N° de colaboradores na fungéo: 1

Funcéo de supervisao: Sim

Funcdes: O(a) Encarregado de 22desenvolve as seguintes funcgdes:

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv @9

Interpretacao de ficheiros de georreferenciagéo;

Instalagc&o de sinalética de percursos pedestres e de ciclismo;
Instalacdo de mobiliario urbano;

Instalacdo de sinalética de interiores;

Realizagéo de pinturas;

Cargas e descargas de material;

Instalacdo de pontes, passadicos e baloicos;

Instalacdo de lettring;

Apoio na Produgéo;

Construcao e instalacao de estruturas de plastico reciclado;
Assisténcia técnica e manutencéo de produtos;
Levantamento de necessidades de sinalética;

Transporte de mercadorias;

Limpeza de terrenos;

Gestao de equipas;

Gestao de despesas semanais da equipa.

Materiais e Programas:

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv @

Telemovel; » Rebarbadora;

QGIS; » Motosserra;

Google Maps; » Pneumatico;

Google Earth; » Abre buracos;

Slack; » Perfuradoras de rocha;
Calendéario Google; » Paeenxada;
Ferramentas manuais; » Copo, pincéis e tintas;
Parafusos, porcas, anilhas, varao » Pano e escova de limpeza;
roscado e buchas; » Empilhador;
Bracgadeiras; » Cimento;
Aparafusadora e bits; » Cola;

Paletes;
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» Fita cola, fita cola de papel e fita » Dibond;
dupla face; » PVC;

» Instrumentos de Medicao; » Ferro;

» Nivel; » Compacto fendlico;

» Tesoura e xizato; » Stratimage;

b Lixa; » Acrilico;

» Plastico reciclado; » Aluminio;

» Madeira, » Aco e Aco corten.

Requisitos:
Formacao Formacéao profissional Experiéncia
académica profissional
Ensino Gestao de Equipa; Sistema de Informacao | 6 meses.

Secundario  na | Geogréafica; Técnico de  Percursos

area de Desporto. | Pedestres; Técnico de Cycling.

Competéncias:

Técnicas Comportamentais

» Operacdo de maquinas; Lideranca e Decisdo;

» Conhecimento de materiais e Apoio e Cooperagao;

equipamentos: Interacao e Apresentacao;

Gestdo de stocks: Andlise e Interpretacéo;

Comunicagio; Criacéo e Conceptualizacéo;

Execucdo de obra; Organizagao e Execucgao

v Vv Vv Vv Vv Vv v

Carta de conducéo: Adaptacdo e Resisténcia a

Capacidade de resoluco de problemas | ~ P'€SS80:

v Vv Vv Vv Vv @

Capacidade de decisao.

Autonomia: Moderada

Responsabilidades sobre: Dinheiro e/ou valores; Maquinas e Equipamentos;
Planeamento e Execucao; Desempenho de outros; Materiais/Ferramentas;
Métodos e Processos de trabalho; Decis6es; Contacto com clientes.
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» N&o reparte as suas responsabilidades.

Politica de substituicdo: Sim. Servigco assegurado por todos os colaboradores

com a mesma funcéo.

Condicbes de trabalho: Sujeito a Variagcbes de temperatura; Ruido;
Luminosidade; Poeiras; Humidade; Produtos quimicos; Odores.

Erros comuns:

» Engano nas pinturas o que origina a retificacdo das pinturas e a realizacédo de
novas;

» Esquecimento de um material para instalar implica regressar a empresa e,
posteriormente, regressar ao local de obra;

» Falhas na gestdo de dinheiro para as despesas semanais.
Outras informacdes:

» A funcéo exigir deslocac¢Oes todos os dias.
» Trabalho poucas vezes simples e repetitivo e frequentemente variado e

complexo.

2.10.Encarregado Geral

Horario: Das 08h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00
N° de colaboradores na funcao: 2

Horario: 08h00 — 13h00 — 14h00 — 17h00

Funcéo de supervisao: Sim

2.10.1.Departamento: Producao
Local de trabalho: Fabrica na sede da Empresa
N° de colaboradores na funcgéo: 1

Funcbes: O(a) Encarregado(a) Geral de Producdo desenvolve as seguintes

funcdes:
» Preparacao e gestao de equipas;
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v Vv Vv Vv Vv Vv VvV Vv Vv Vv Vv Vv Vv @9v v

Montagem de estacdes de trabalho;
Gravacao a Laser;

Corte e gravacao em CNC;

Adaptacéao de ficheiros lllustrator para Aspire;
Preparacao de ficheiros de producéo;
Colocacéo de materiais nas maquinas;
Medicao e colocacao de fresas;
Acompanhamento do processo produtivo;
Construgcao e montagem de bikestation;
Reparacdo e manutencdo de maquinas;
Gestéo de stocks;

Compra e venda de maquinas e materiais;
Limpeza de armazém;

Montagem de stands de ferias promocionais;

Realizac&o do inventario anual.

Materiais e Programas:

v Vv v v v

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv v

Computador; » Empilhador;

Impressora; » Fresadora CNC,;
Telemovel; » Laser de COZ2;

Papel, canetas, dossiers e capas; » Laser fibra galvanométrico;
Microsoft Office, nomeadamente » Programa Aspire;

Word, Excel e Outlook; » Zoom Video Communications
Calculadora; » Calendario Google;
Synology; » Plastico reciclado;
Eticadata; » Madeira,;

Slack; » Dibond;

Freedcamp; » PVC;

Adobe Acrobat e lllustrator; » Ferro;

Internet (Google Chrome); » Compacto fenolico;
Plataformas de pesquisa; » Stratimage;

Ferramentas manuais; » Acrilico;

Paletes; »  Aluminio;
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» Aco e Aco corten.

Requisitos:
Formagéo Formacgéo profissional Experiéncia
académica profissional
Licenciatura na area | Comunicacéo; Lideranca e gestdo de | 1 a 2 anos.
de Engenharia. equipas; Eletrotecnia; Eletricidade.

Competéncias:
Técnicas Comportamentais
» Conhecimento de idiomas; » Lideranca e Decisao;
» Conhecimento de informética; > Apoio e Cooperagao;
» Operagio de maquinas; » Analise e Interpretacao;
» Dominio de programas; b Criagdo €
» Conhecimento de materiais e equipamentos; Conceptualizagao;
» Gestao da seguranca e saude do trabalho; > Organizagdo €
» Gestdo de stocks; Execugao;
» Conhecimentos de gestéo > Adaptagdo €
» Comunicacio: Resisténcia a pressao;
b Execucdo de obra » Empreendedorismo e
» Carta de condugéo; Desempenho.
» Capacidade de resolucdo de problemas;
» Capacidade de decisao.

Autonomia;: Elevada

Responsabilidades sobre: Maquinas e Equipamentos; Stocks; Planeamento e

Execucdo; Desempenho de outros; Materiais/Ferramentas; Métodos e

Processos de trabalho; Decisfes; Contacto com fornecedores.

» Responsabilidades repartidas com o Técnico Superior de Seguranca e Higiene
no trabalho.

Politica de substituicdo: N&o aplicavel.
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Condi¢cbes de trabalho: Sujeito a Variagbes de temperatura; Ruido; Poeiras;

Humidade; Produtos quimicos; Odores.

Erros comuns:

>

Ma gestao do tempo, equipas e de materiais causa falta de organizacgéo e falhas
de stock;

DistracGes na escolha da fresa mais adequada ou na colocacédo na posicéo
certa, retirar a origem, preparacao do ficheiro, inadequacédo do material, laser
encravar e gqueimar, Sdo erros comuns gue tem como consequéncia gastos
elevados de material, repeticdo do trabalho e gastos na manutencdo da
maquinaria.

Erros na reparacdo e manutencdo das maquinas o que pode causar a avaria

total das mesmas, implicando grandes custos para a empresa.

Outras informacdes:

>

Ocasionalmente a funcdo pode exigir deslocacdes para ir buscar ou levar
material.
Trabalho poucas vezes simples e repetitivo e frequentemente variado e

complexo.

2.10.2.Departamento: Instalacdo

Local de trabalho: Obras

N° de colaboradores na fungéo: 1

Funcdes: O(a) Encarregado Geral de Instalagéo desenvolve as seguintes fungdes:

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv v

Preparacao e gestao de equipas;

Gestao de despesas semanais;

Montagem de estacdes de trabalho;

Interpretacao de ficheiros de georreferenciagao;

Instalag&o de sinalética de percursos pedestres e de ciclismo;
Instalag&o de mobiliario urbano;

Instalacdo de sinalética de interiores;

Realizagéo de pinturas;
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v Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv v @

Cargas e descargas de material;

Instalacdo de pontes, passadicos e baloicos;

Instalag&o de lettring;

Apoio na Produgéo;

Construcao e instalacao de estruturas de plastico reciclado;

Assisténcia técnica e manutencédo de produtos;

Levantamento de necessidades de sinalética;

Transporte de mercadorias;
Limpeza de terrenos.

Instalacdo de Vias Ferratas;

Materiais e Programas:

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv ©9v v

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv v

Telemovel;
Computador;

QGIS;

Google Earth;

Google Maps;

Slack;

Calendéario Google;
Ferramentas manuais;
Parafusos, porcas, anilhas, varao
roscado e buchas;
Bracadeiras;
Aparafusadora e bits;
Paletes;

Rebarbadora;
Motosserra,
Pneumatico;

Abre buracos;
Perfuradoras de rocha;
P& e enxada;

Copo, pincéis e tintas;

Requisitos:

v Vv Vv v v

v Vv Vv Vv VvV Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv ©Vv ¢

Pano e escova de limpeza;
Empilhador;

Cimento;

Cola;

Fita cola, fita cola de papel e fita
dupla face;

Instrumentos de Medicao;
Nivel;

Tesoura e xizato;

Lixa;

Plastico reciclado;
Madeira,

Dibond;

PVC;

Ferro;

Compacto fendlico;
Stratimage;

Acrilico;

Aluminio;

Aco e Ago corten.
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Formacao Formacéao profissional Experiéncia
académica profissional
Curso Técnico | Gestdo de Equipa; Comunicagdo; Sistema | 1 a 2 anos.

Profissional.

de

Percursos Pedestres; Técnico de Cycling.

Informagcdo Geografica; Técnico de

Competéncias:

Técnicas Comportamentais

» Conhecimento de informatica; b Lideranca e Decisdo;

» Operacdo de maquinas; > Apoio e Cooperagao;

» Conhecimento  de materiais e | INteracao e Apresentacao;
equipamentos; » Analise e Interpretacéo;

» Gestdo da seguranca e sadde do trabalho; | > C1agéo e

» Gestdo de stocks; Conceptualizagao;

» Conhecimentos de gesto; > Organizacao e Execucao;

» Comunicagao; » Adaptacdo e Resisténcia a

» Nocdes gerais de Concursos PUblicos; pressao;

» Execucdo de obra; » Empreendedorismo e

» Carta de condugio; Desempenho.

» Capacidade de resolucdo de problemas;

» Capacidade de deciséao.

Autonomia: Elevada

Responsabilidades sobre: Dinheiro e/ou valores; Maquinas e Equipamentos;

Planeamento e Execucdo; Desempenho de outros;

Métodos e Processos de trabalho; Decisdes; Contacto com clientes.

» Na&o reparte as suas responsabilidades.

Politica de substituicdo: N&o aplicavel.

Condicdes de

trabalho:

Sujeito a Variagbes de

temperatura;

Luminosidade; Poeiras; Humidade; Produtos quimicos; Odores.

Erros comuns:

Materiais/Ferramentas;

Ruido;
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» Engano nas pinturas o que origina a retificacdo das pinturas e a realizagéo de
novas;

» Esquecimento de um material para instalar implica regressar a empresa e,
posteriormente, regressar ao local de obra;

» Falha na gestédo de equipa e distribuicao de obras;

» Falhas na gestdo de dinheiro para as despesas semanais.
Outras informacdes:

» A funcéo exigir deslocac¢des todos os dias.
» Trabalho poucas vezes simples e repetitivo e frequentemente variado e

complexo.

2.11.Medidor Orcamentista |

Departamento: Comercial e Marketing

Local de trabalho: Escritérios na sede da Empresa

Horario: Das 09h00 as 13h00 e das 14h00 as 18h00

N° de colaboradores na funcéo: 1

Funcéo de supervisdo: Nao

Funcdes: O(a) Medidor(a) Orcamentista desenvolve as seguintes funcodes:

Execucéo e elaboracéo de orcamentos;

Andlise de projetos e esquemas de clientes;
Consulta e pesquisa de cotacao e fornecedores;
Submissao de concursos publicos;

Apoio aos departamentos Comercial e de Projetos.
Atendimento telefonico;

Comunicacéao de obras ao departamento Producéao;

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv v

Acompanhamento de obra e esclarecimento ao cliente.
Materiais e Programas:

» Computador; » Telefone fixo e telemovel;

» Impressora; » Folhas, canetas e dossiers;
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» Microsoft Office, nomeadamente » Zoom Video Communications;
Word, Excel e Outlook; » Internet (Google Chrome);
» Calculadora; » Plataformas de pesquisa;
» Synology; » Calendario Google;
» Eticadata, » Google Maps;
» Slack; » Plataforma BaseGov;
» Freedcamp; » Leitor de cartbes de cidadao.
» Adobe Acrobat;
Requisitos:
Formacado académica Formacao profissional Experiéncia

profissional

Curso Técnico Profissional | Programas  Microsoft  Office | 1 a 2 anos.
de Arquitetura, Engenharia | avancado; Espirito de iniciativa e

ou Orcamentista. empreendedorismo.

Competéncias:

Técnicas Comportamentais

» Conhecimento de informatica; > Apoio e Cooperagao;

» Dominio de programas; » Anélise e
» Conhecimento de materiais e equipamentos; Interpretacao;

» Comunicacao; » Organizacéo e
» Nogdes gerais de Concursos Publicos; Execucéo;

» Capacidade de resolucdo de problemas; » Adaptagao e
» Capacidade de decis3o. Resisténcia a presséo.

Autonomia: Alguma

Responsabilidades sobre: Dinheiro e/ou valores; Informagdes Confidenciais;
Planeamento e Execucado; Documentos; Decisbes; Contacto com clientes;

Contacto com fornecedores.

» Reparte algumas das suas fungbes com o Agente Técnico de Engenharia.
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Politica de substituicdo: Sim. Servico assegurado pelo Agente Técnico de

Engenharia.
Condicdes de trabalho: Nada a apontar.
Erros comuns:

» Erros em calculos o que pode causar prejuizo a empresa e/ou ma imagem ao
cliente;
» Erros em documentos que possam ser submetidos hum concurso publico o que

coloca em causa perder ou ganhar o mesmo.
Outras informacdes:

» Trabalho frequentemente complexo e muito frequentemente variado, simples e

repetitivo.

2.12.0Operador de Computador Il

Departamento: Produgao

Local de trabalho: Fabrica na sede da Empresa

Horario: Das 08h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00

N° de colaboradores na fungéo: 1

Funcéo de supervisdo: Nao

Funcdes: O(a) Operador(a) de Computador desenvolve as seguintes fungoes:

Gravacao a Laser;

Corte e gravacédo em CNC;

Adaptacéo de ficheiros lllustrator para Aspire;
Preparacao de ficheiros de producéao;
Colocacgéo de materiais nas maquinas;
Medicéo e colocacao de fresas;
Acompanhamento do processo produtivo;
Limpeza e manutencao de maquinas;

Limpeza de placas;

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv v

Limpeza de armazéem;
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» Realizacdo de inventario anual.
Materiais e Programas:

Computador;
Impressora;

Folhas, canetas e capas;

v v v v

Word, Excel e Outlook;
Synology;

Slack;

Freedcamp;

Adobe Acrobat e lllustrator;
Internet (Google Chrome);
Plataformas de pesquisa;
Ferramentas manuais;
Paletes;

Empilhador;

Fresadora CNC;

Requisitos:

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv @

Microsoft Office, nomeadamente

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv 9v ©v v

Laser de CO2;
Laser fibra galvanométrico;
Programa Aspire;
Plastico reciclado;
Madeira;

Dibond;

PVC;

Ferro;

Compacto fendlico;
Stratimage;
Acrilico;

Aluminio;

Aco e Aco corten.

Formacado académica

Formacao profissional

Experiéncia

profissional

Programacao CNC.

Curso Técnico Profissional | Programas

de tratamento | 6 meses

de Maquinagao e | Vetorial; AutoCAD; Eletrotecnia.

Competéncias:

Técnicas

Comportamentais

» Conhecimento de informatica;

» Operacdo de maquinas; Dominio de

programas;

» Apoio e Cooperagéo;
» Analise e Interpretacao;
» Criacéo e Conceptualizacao;

» Organizagao e Execugéo;
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» Conhecimento de materiais e |P Adaptacdo e Resisténcia a
equipamentos; pressao.

» Capacidade de resolucdo de
problemas;

» Capacidade de decisao.

Autonomia: Moderada.

Responsabilidades sobre: Maquinas e equipamentos; Planeamento e Execucao;
Materiais/Ferramentas; Métodos e Processos de trabalho; Decisdes.

» Nao reparte as suas responsabilidades.

Politica de substituicdo: Sim. Servico assegurado pelo Encarregado Geral de

Producéo.

Condi¢cbes de trabalho: Sujeito a Variacbes de temperatura; Ruido; Poeiras;

Produtos quimicos; Odores.
Erros comuns:

» Distracdes na escolha da fresa mais adequada ou na colocagdo na posicao
certa, retirar a origem, preparacdo do ficheiro, inadequagcdo do material, laser
encravar e queimar, Sao erros comuns que tem como consequéncia gastos
elevados de material, repeticdo do trabalho e gastos na manutencdo da

maquinaria.
Outras informacdes:

» Trabalho poucas vezes complexo e frequentemente variado, simples e repetitivo.

2.13.Pintor de 22

Departamento: Producéo

Local de trabalho: Fabrica na sede da Empresa
Horario: Das 08h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00
N° de colaboradores na funcéo: 1

Funcéo de supervisdo: Nao
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Funcdes: O(a) Pintor(a) de 22 desenvolve as seguintes funcdes:

Limpeza de armazém;

Gestdo de stocks;

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv v

Materiais e Programas:

Pintura de estruturas metélicas e sinalética;
Limpeza e passagem de primario em estruturas;
Aplicacao de bolas de braille;

Limpeza de balizas e placas;

Apoio ao departamento de Impressao;

Realizacdo do inventario anual.

» Estufa; » Empilhador;

» Pistola; » Paletes;

b Seringa; » Ferramentas manuais;

» Tintas: dois componentes, aguosa » Cola;

e sintética; » Instrumentos de Medicao Plastico

» Rolo; reciclado;

» Panos; » Madeira;

» Lixas; » Dibond;

» Espatulas; » PVC;

b Xizato; » Ferro;

» Faca; » Compacto fendlico;

» Compressor de ar; » Stratimage;

» Magarico; » Acrilico;

» Folhas, capas e caneta; » Aluminio;

» Bolas de Bralille; » Aco e Aco corten.

Requisitos:

Formacé&o académica Formacéao profissional Experiéncia
profissional

Curso Técnico profissional | Pintura a pistola e tipos de tintas | 6 meses.

na area de Pintura.

(componentes e aplicagcdes).
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Competéncias:

Técnicas Comportamentais

» Apoio e Cooperagéo;

» Conhecimentos de materiais e equipamentos;

» Gestao de stocks; b Interagao e
» Comunicacao; Apresentagao;

» Execucdo de obras; » Organizacdo e
» Capacidade de resolug&o de problemas. Execuggo.

Autonomia: Reduzida.

Responsabilidades sobre: Maquinas e equipamentos; Stocks; Planeamento e

Execucédo; Materiais/Ferramentas; Métodos e Processos.
» N&o reparte as suas responsabilidades.

Politica de substituicdo: Sim. Servicos minimos assegurados por Carpinteiro de

Limpos.

Condicdes de trabalho: Sujeito a Variagcbes de temperatura; Poeiras; Odores;

Ruido; Produtos quimicos; Luminosidade.
Erros comuns:

» Placas riscadas ou partidas, trocar as cores e escorrer tinta sdo erros comuns

gue levam a repetir o processo, gastando mais material e tempo.
Outras informacdes:

» Ocasionalmente a funcéo pode exigir deslocacdes para fazer compra de tintas.
» Trabalho poucas vezes complexo, frequentemente variado e muito

frequentemente simples e repetitivo.

2.14.Serralheiro Civil de 12

Departamento: Producao
Local de trabalho: Fabrica na sede da Empresa

Horario: Das 08h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00
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N° de colaboradores na fungéo: 1
Funcéao de supervisdo: Nao
Funcdes: O(a) Serralheiro(a) Civil de 12 desenvolve as seguintes func¢des:

-Interpretacé@o de desenhos técnicos;
Construcao e reparacao de estruturas metalicas;
Acabamento e alisamento de soldas;
Rebarbamento de pecas;

Corte e, furacao de ferro e aco;

Quinagem de pecas;

Instalacdo de estruturas metalicas;

Corte de plastico;

Limpeza de balizas e placas;

Limpeza de armazém;

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv ©9v v

Realizac&o de inventario anual.

Materiais e Programas:

» Ferro; » Aparafusadora;
» Rebarbadora; » Instrumentos de Medicé&o;
» Maquina de soldar; » Plastico reciclado;
» Ferramentas manuais; » Madeira;
» Empilhador; » Ferro;
» Folhas e capa; » Compacto fendlico;
» Paletes; » Aluminio;
» Ferramentas manuais; » Aco e Aco corten.
» Parafusos, porcas, anilhas e
buchas;
Requisitos:
Formacé&o académica Formacéo profissional Experiéncia

profissional
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Curso Técnico Profissional na | Comunicacdo; Atualizacdo | 6 meses a 1
area da Serralharia  ou | na area da Serralharia. ano.

Soldadura.

Competéncias:

Técnicas Comportamentais

» Operacdo de maquinas; Lideranca e Decisdo;

» Conhecimento de materiais e Apoio e Cooperagao;

equipamentos; Interacéo e Apresentacao;

» Gestdo da seguranca e saude do Analise e Interpretacao;

trabalho; Criacéo e Conceptualizacéo;

» Comunicagio: Organizacao e Execucao;

» Execucdo de obra: Adaptacéo e Resisténcia a presséo;

vy Vv Vv Vv Vv Vv Vv v

b Capacidade de resolucio de Empreendedorismo e Desempenho.

problemas.

Autonomia: Reduzida.

Responsabilidades sobre: Maquinas e Equipamentos; Planeamento e Execucéo;

Desempenho de outros; Materiais/Ferramentas; Métodos e Possessos de trabalho.
» N&o reparte as suas responsabilidades.
Politica de substituicdo: Nao aplicavel.

Condi¢cbes de trabalho: Sujeito a Variagbes de temperatura; Ruido; Poeiras;

Odores.
Erros comuns:

» Erro na producdo, como por exemplo ma medicéo ou falha na interpretacéo do
projeto, causa a repeticdo do processo e traduz-se em maiores gastos de

material.
Outras informacgdes:

» Ocasionalmente a funcédo pode exigir deslocacdes para ir buscar materiais ou

para se deslocar a um local de instalacao.
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» Trabalho poucas vezes simples, repetitivo e complexo e muito frequentemente

variado.

2.15.Técnico Administrativo (Grau 1)

Departamento: Gestao Financeira e Recursos Humanos

Local de trabalho: Escritérios na sede da Empresa

Horario: Das 09h00 as 13h00 e das 14h00 as 18h00

N° de colaboradores na funcéo: 1

Funcéo de supervisdo: Nao

Func¢des: O(a) Técnico(a) Administrativo desenvolve as seguintes fungdes:

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv v

>

Organizacéao e gestado dos servicos de contabilidade;

Verificacdo da conformidade legal e fiscal de documentos;

Realizacéo de faturacao;

Elaboracéo da reconciliacdo bancaria,;
Elaboracéo e organizacao de arquivo;
Atendimento telefonico;

Atendimento presencial;

Rececao e envio de correspondéncia;
Realizacdo de encomendas de materiais;
Gestdo de alojamentos e de despesas
Instalacao;

Pesquisa de Concursos Publicos.

Materiais e Programas:

vy v v v v

Computador; 4
Impressora;

Telefone fixo e telemével;
Papel, canetas e dossiers;

Furador e agrafador;

v Vv Vv v

das equipas do departamento de

Microsoft Office, nomeadamente
Word, Excel e Outlook;
Calculadora;

Synology;

Eticadata;

Slack;
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» Freedcamp; » Google Maps;

» Adobe Acrobat; » Plataforma BaseGov;

» Internet (Google Chrome); » Plataformas de reservas de

» Plataformas de pesquisa; alojamento.

» Calendario Google;

Requisitos:
Formacédo académica Formacéao profissional Experiéncia

profissional

Ensino Técnico Profissional | Atendimento telefonico; Folha de | 2 anos

Administracéo
contabilidade.

ou Licenciatura na area de

e

calculo  (Excel); Formacdes
diversas na area de Contabilidade
e Financas Empresariais.

Competéncias:

Técnicas

Comportamentais

de programas;

Comunicacéo;

v Vv v w

» Conhecimentos de informéatica e dominio

Conhecimentos de gestéo;

Conhecimentos de contabilidade;

Capacidade de resolucéo de problemas.

pressao.

» Apoio e Cooperacao;
» Organizacdo e Execucao;

» Adaptacdo e Resisténcia a

Autonomia: Moderada.

Responsabilidades sobre: Dinheiro e/ou valores; planeamento e execucao;

documentos; métodos e processos de trabalho; arquivo; informacdes confidenciais;

contacto com clientes.

» Responsabilidades de faturacao séao partilhadas com a Administragao e tarefas

de contabilidades repartidas com o departamento de Planeamento.

Politica de substituicéo: N&o aplicavel.

Condicdes de trabalho: Nada a apontar.
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Erros comuns:

» Lancar faturas com dados errados o que pode causar erro na conta do cliente e
no stock de matérias-primas.
» Engano a transmitir uma mensagem pode gerar conflito ou ma imagem para

com o cliente.
Outras informacdes:

» Trabalho frequentemente simples e repetitivo, variado e complexo.

2.16.Técnica de Marketing e Comunicacao Digital

Departamento: Comercial e Marketing.

Local de trabalho: Escritérios na sede da Empresa.
Horario: Das 09h00 as 13h00 e das 14h00 as 18h00
N° de colaboradores na fungéo: 1

Funcéo de supervisdo: Nao

Funcdes: O(a) Técnico(a) de Marketing e Comunicacdo Digital desenvolve as

seguintes funcoes:

Definicdo de orgamento anual de Marketing;

Elaboracéo do plano de comunicacéo e definicdo de estratégias;
Criacdo e calendarizacdo de marketing de contetdos;
Avaliagao e feedback do envolvimento online;

Realizac&o de e-mail marketing;

Desenvolvimento e envio de newsletters interna e externa;
Atualizagéo de bases de dados;

Visitas comerciais;

Anadlise de dados;

Preparacao e participacdo em feiras promocionais;
Execucdo de catdlogos e materiais promocionais;

Atualizagao do website e blog;

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv Vv v

Concecao da loja online e rececdo de encomendas.
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Materiais e Programas:

» Computador; » Plataformas de pesquisa;

» Impressora; » Calendario Google;

» Telefone fixo e telemével; » Google Analytics;

» Microsoft Office, nomeadamente » Google Search Console;
Word, PowerPoint, Excel » Zoom Video Communications;
Outlook; » Redes sociais diversas;

» Synology; » WordPress;

» Slack; » Plataforma Egoi;

» Freedcamp; » Plataforma Semrush;

» Adobe, nomeadamente Acrobat, » Plataformas de comunicacéo (ex:
lllustrator e Photoshop; jornais, Google news)

» Internet (Google Chrome); » Materiais Floema.

Requisitos:

Formacdo | Formacao profissional Experiéncia
académica profissional
Mestrada na | Escrita; Gestdo e estratégia de negdcios; | 1 a2 anos.

area de | Design;
Gestdo de
Marketing.

com o Cliente).

Fotografia; Relacdes empresariais;
Atualizacéo da componente digital; WordPress;
Software CRM (Gestdao de Relacionamento

Competéncias:

Técnicas Comportamentais
» Conhecimento de idiomas; » Analise e Interpretacao;
» Conhecimento de informatica; » Criacao e Conceptualizacao;
» Dominio de programas; » Organizacéo e Execucéo;
» Comunicacio; » Adaptagdo e Resisténcia a
» Carta de condug&o; pressao;
» Iniciativa;
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» Capacidade de resolucdo de |» Criatividade.
problemas;

» Capacidade de deciséao.

Autonomia: Alguma.

Responsabilidades sobre: Planeamento e Execucédo; Dinheiro e/ou valores;

Informacdes confidenciais; Decisdes; Contacto com clientes.
» N&o reparte as suas responsabilidades.

Politica de substituicdo: Nao aplicavel.

Condicdes de trabalho: Nada a apontar.

Erros comuns:

» Erros no marketing de conteddo, como por exemplo no texto e criatividades
publicadas, causa uma ma imagem aos clientes e seguidores.
» Nao fazendo um processo de automacdo, as tarefas ficam esquecidas e gere

acumulacéo de trabalho e falta de resposta a colegas e clientes.
Outras informacdes:

» Pontualmente a funcdo exigir deslocacdes para fotografar obras e as equipas
de instalacao.
» Trabalho poucas vezes simples e variado, frequentemente complexo e muito

frequentemente variado.

2.17.Técnico Superior de Seguranca e Higiene no trabalho (Grau 1)
Departamento: Planeamento

Local de trabalho: Escritérios na sede da Empresa

Horario: Das 08h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h00

N° de colaboradores na funcgéo: 1

Funcéo de supervisao: Sim

Funcgdes: O(a) Técnico(a) Superior de Seguranca e Higiene no trabalho (Grau I)

desenvolve as seguintes fungdes:
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v Vv Vv Vv Vv VvV VvV VvV Vv VvV VvV Vv VvV Vv Vv Vv Vv v Vv v

Gestao e realizacao do planeamento de obras;

Gestéo de stocks;

Compra e venda de material de escritorio, maquinas, ferramentas e materiais;
Apoio gestao das equipas de instalacao;

Apoio na Realizacéo de faturacao;

Agendamento de entregas e recolhas de material;
Realizacéo de desenho técnico;

Preparacao e gestao de equipas;

Montagem de estacdes de trabalho;

Preparacéo de ficheiros de producéao;

Acompanhamento do processo produtivo;

Realizacdo do inventario anual;

Controlo dos requisitos de higiene e seguranca no trabalho;
Agendamento de consultas de medicina do trabalho;
Agendamento de relatérios e vistorias anuais obrigatorias;
Entrega e registo de equipamentos de seguranca individual,
Contacto com clientes;

Pedido de cotacdes a fornecedores;

Gestéo de frota;

Atualizacéo de bases de dados.

Materiais e Programas:
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» Computador; » Plataformas de pesquisa,
» Impressora; » Calendario Google;
» Telemobvel; » Google Maps;
» Papel, canetas, dossiers e capas; » Plataformas de transportadoras:
» Furador e agrafador; TNT, Pombalense e Dachser.
» Microsoft Office, nomeadamente » Plastico reciclado;
Word, Excel e Outlook; » Madeira;
» Calculadora; » Dibond;
» Synology; » Vinil;
» Eticadata; » PVC;
» Slack; » Ferro;
» Freedcamp; » Compacto fendlico;
» Adobe Acrobat; » Stratimage;
» GestorCAD; » Acrilico;
» Zoom Video Communications; » Aluminio;
» Internet (Google Chrome); » Aco e Aco corten.
Requisitos:
Formacédo académica | Formacéo profissional Experiéncia
profissional
Curso Técnico | Supply Management; | 1 a 2 anos.

Profissional na area de

Logistica ou similar.

Renovacdo Técnico de Higiene e

Seguranca no Trabalho.

Competéncias:

Técnicas Comportamentais

» Conhecimento de idiomas: » Lideranca e Decisé&o;

» Conhecimento de informatica; » Analise e Interpretacao;
» Dominio de programas; » Organizagao e
» Conhecimento de materiais e equipamentos; Execucéo;

) Gestdo da seguranca e satde do trabalho; |” Adaptagao e
» Gestéo de stocks; Resisténcia a pressao.
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Comunicacéo;
Nocdes gerais de Concursos Publicos;
Execucédo de obra;

Capacidade de resolucéo de problemas;

v Vv Vv Vv W

Capacidade de deciséao.

Autonomia: Elevada.

Responsabilidades sobre: Dinheiro e/ou valores; Maquinas e Equipamentos;
Stocks; Informacfes Confidenciais; Planeamento e Execuc¢do; Desempenho de
outros; Documentos; Materiais/Ferramentas; Métodos e Processos de trabalho;
Decis0es; Arquivo; Contacto com clientes; Contacto com fornecedores.

» Repartidas com a Administracdo, o Encarregado Geral de Producdo e

Instalacdo, Agente Técnico de Engenharia; Desenhador Il e Encarregado de 12.

Politica de substituicdo: Sim. Servico assegurado pelo Encarregado Geral de
Producao e pelo Desenhador II.

Condicdes de trabalho: Sujeito a Luminosidade.
Erros comuns:

» Falha narealizacdo das compras pode influenciar o stock, tendo material a mais
ou a menos para determinada obra;

» N&o cumprir 0s prazos na gestado da frota o que implica os carros ndo estrem
com a documentacao e a revisao legal;

» N&o tomar atencdo aos prazos dos projetos.
Outras informacdes:

» Trabalho poucas vezes simples e variado e frequentemente variado e complexo.

2.18.Trabalhadora de limpeza

Local de trabalho: Escritérios na sede da Empresa
Horario: Horario movel

N° de colaboradores na funcgéo: 1
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Funcéo de supervisdo: Nao
Funcdes: O(a) Trabalhador(a) de Limpeza desenvolve as seguintes fungdes:

Limpeza e desinfe¢ao de casas de banho;

Limpeza de po e chao de escritorios;

Higienizacao de refeitério;

Reposicdo de papel higiénico, toalha de méos e sabonete liquido;
Recolha de lixos comuns e de reciclagem;

Lavagem de vidros;

Gestao de stocks;

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv @

Compra de produtos e materiais.
Materiais e Programas:

Produtos de limpeza diversos;
Luvas;

Panos;

Balde e esfregona,;

v v v v v

Vassoura e pa;

Requisitos:

Formacéao Formacéao profissional Experiéncia
académica profissional

1° Ciclo do Ensino | Trabalho de equipa; Riscos na Utilizacdo | Sem

Bésico. de Produtos de Limpeza. experiéncia.

Competéncias:

Técnicas Comportamentais

Gestéo da seguranca e saude do trabalho; > Interagdo e Apresentagao;

Gesto de stocks: » Organizacgdo e Execucéo.
Comunicacéao;

Carta de conducao;

v Vv Vv Vv v

Capacidade de resolucéo de problemas;
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» Capacidade de deciséao.

Autonomia: Moderada.

Responsabilidades sobre: Stocks; Planeamento e Execucéo;

Materiais/Ferramentas; Decisdes.
» N&o reparte as suas responsabilidades.
Politica de substituicdo: Nao aplicavel.

Condicdes de trabalho: Sujeito a Variacbes de temperatura; Produtos quimicas;

Odores.
Erros comuns:

» Mistura de produtos que pode causa intoxicacdo ou manchas e mobiliario e chéo;

» Falta de stock ndo permite a concretizacao do trabalho.
Outras informacdes:

» Trabalho muito frequentemente simples e repetitivo e poucas vezes variado e

complexo.
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Guiao e Registo de entrevista

1. Posto de Trabalho / Est4gio a que se candidata:

2. Dados Pessoais

Nome:

Naturalidade:

Data de Nascimento:

Morada:

Telemovel:

E-mail:

Estado Civil:

NUmero de Filhos:

HabilitagBes Literarias:

3. Formacéo Académica/Profissional

4. Percurso Profissional
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5. Dimensbes comportamentais

6. Projetos Profissionais e Pessoais:

7. Tempos Livres:
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8. Motivacao e Expectativas:

9. Observacdes. Pontos fortes e fracos:

Assinatura: Data:
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PLANO DE FORMACAO 2021

FORMACAO

W
a)
<
o
o
©)
x
o

ENTIDADE

CONSULTAR OS
OBJETIVOS E
PROGRAMA

METODOLOGIA

N° HORAS

HORARIO

TOTAL DE

CUSTOS P/
PARTICIPANTE

CUSTO TOTAL

OUTROS
CUSTOS

Ambiformed — | https://www.ambi
L Ambiente, formed.pt/F-ufcd-
Comunicagéao o
Higiene, 5440- ;
Interpessoal e | Alta ) E-learning 25 10 0€ 0€ 0€
o Seguranga e comunicacao-
Assertividade i
Saude no interpessoal-e-
Trabalho assertividade
CECOA -
Dia 9, 11,
Centro de
09/03/202 | 15, 16, 18,
o Formacéao https://www.ceco
Inteligéncia o ] ] 1 22, 23, 25,
] Alta | Profissional a.pt/courseaction E-learning 25 5 0€ 0€ 0€
emocional 30/03/202 29e 30
para o /show/6449.html|
o 1 das 19h00
Comércio e
i as 22h00
Afins
CECOA - https://www.ceco Dia 15, 16,
Folha de Baixa | centro de a.pt/courseaction E-learning o5 | 15/03/202 18,22,24, | 1 0€ 0€ 0€
célculo - 1
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https://www.ambiformed.pt/F-ufcd-5440-comunicacao-interpessoal-e-assertividade
https://www.ambiformed.pt/F-ufcd-5440-comunicacao-interpessoal-e-assertividade
https://www.ambiformed.pt/F-ufcd-5440-comunicacao-interpessoal-e-assertividade
https://www.ambiformed.pt/F-ufcd-5440-comunicacao-interpessoal-e-assertividade
https://www.ambiformed.pt/F-ufcd-5440-comunicacao-interpessoal-e-assertividade
https://www.cecoa.pt/courseaction/show/6449.html
https://www.cecoa.pt/courseaction/show/6449.html
https://www.cecoa.pt/courseaction/show/6449.html
https://www.cecoa.pt/courseaction/show/6569.html
https://www.cecoa.pt/courseaction/show/6569.html
https://www.cecoa.pt/courseaction/show/6569.html
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funcionalidades Profissional 31/03/202 | de marco
avancadas para o 1 das 19h00
Comeércio e as 22h00
Afins
EISnt —
Engenharia
27/02/202
Informética e | https://eisnt.com/ Sabados
Adobe ] ) ] 1
Baixa Sistemas, modulares- E-learning 25 das 09:00 0€ 0€ 0€
lllustrator 10/04/202
Novas empregados/ . as 13:00
Tecnologias,
Lda
EISnt —
Engenharia
Adobe Informatica e Sabados
Illustrator — Sistemas, E-learning 25 das 09:00 0€ 0€ 0€
Nivel Intermédio Novas as 13:00
Tecnologias,
Lda
CECOA - )
Gestéao de Centro de https://www.ceco 22/03/202 Dia 22, 23,
stress e gestao Formag&o a.pt/courseaction E-learning 25 1 24,25, 28, 0€ 0€ 0€
de conflitos Profissional [show/6513.html 30e3lde
margo
para o
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Comércio e 31/03/202 | das 19h00
Afins 1 as 22h30
CECOA - Dia 27, 28,
Centro de 29 de abril e
Gestéo do )
Formacao https://www.ceco dia3,4,5e
tempo e : o : : :
L Baixa | Profissional a.pt/courseaction E-learning 25 6 de maio 0€ 0€ 0€
organizacdo do
para o [show/6548.html
trabalho o
Comeércio e das 19h00
Afins as 22h30
CECOA -
. Centro de
Aprovisiona-
Formacéao https://www.ceco
mento, logistica Baixa | Profissional a.pt/courseaction 50 0€ 0€ 0€
e gestdo de para o [show/3521.html
stocks L
Comércio e
Afins
https://www.paral
27/02/202
eloaventura.pt/fo
Curso de i 1 i
i Paralelo rmacao.curso- Presencial 2000 | Alojamento 1
Conducao Baixa i 12 250 € .
Aventura de-conducao- em Azeitdo € noite
Todo-o-Terreno 28/02/202
todo-o- 1
terreno.php
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https://www.cecoa.pt/courseaction/show/6548.html
https://www.cecoa.pt/courseaction/show/3521.html
https://www.cecoa.pt/courseaction/show/3521.html
https://www.cecoa.pt/courseaction/show/3521.html
https://www.paraleloaventura.pt/formacao.curso-de-conducao-todo-o-terreno.php
https://www.paraleloaventura.pt/formacao.curso-de-conducao-todo-o-terreno.php
https://www.paraleloaventura.pt/formacao.curso-de-conducao-todo-o-terreno.php
https://www.paraleloaventura.pt/formacao.curso-de-conducao-todo-o-terreno.php
https://www.paraleloaventura.pt/formacao.curso-de-conducao-todo-o-terreno.php
https://www.paraleloaventura.pt/formacao.curso-de-conducao-todo-o-terreno.php

Gestao e Implementacéo de processos no Departamento de Recursos Humanos: Gestao Administrativa, Formacéo,
Recrutamento e Selecéo

Curso Préatico

de https://certform.p
Contabilidade e t/224-curso-
Financas Baixa | CERTFORM contabilidade- E-learning 40 1 | 310€ | 310€ 0€
Empresariais financas-
com Informética empresatriais
aplicada

https://www.igtec

Formagao em .pt/index.php/pt/f
_ Global .
Pintura ) ) ormacao/ Presencial na

" Baixa | Industrial 7 1 | 450 € | 450 € 0€
Eletrostética a ) empresa

5 Solutions ; o

Po Teoria + pratica
na Floema

Taxa de
_ Sabado candidatura
https://cbse.iscac ]
. E-lerning e 60€
Economiae .pt/posgraduaca ]
] presencial das 9h00 - 1990 | 1990 Taxa de
Gestéo Baixa | ISEC/ISCAC | o/ECONOMIAG o Outubro 1 o
) (Figueira da 13h00 e das € € inscricéo 40€
Industrial ESTAOINDUST -
Foz) 14h00 - Certificado
RIAL2
18h00 de concluséo
80€
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https://certform.pt/224-curso-contabilidade-financas-empresariais
https://certform.pt/224-curso-contabilidade-financas-empresariais
https://certform.pt/224-curso-contabilidade-financas-empresariais
https://www.igtec.pt/index.php/pt/formacao/Teoria%20+%20prática%20na%20Floema
https://www.igtec.pt/index.php/pt/formacao/Teoria%20+%20prática%20na%20Floema
https://www.igtec.pt/index.php/pt/formacao/Teoria%20+%20prática%20na%20Floema
https://www.igtec.pt/index.php/pt/formacao/Teoria%20+%20prática%20na%20Floema
https://www.igtec.pt/index.php/pt/formacao/Teoria%20+%20prática%20na%20Floema
https://www.igtec.pt/index.php/pt/formacao/Teoria%20+%20prática%20na%20Floema
https://cbse.iscac.pt/posgraduacao/ECONOMIAGESTAOINDUSTRIAL2
https://cbse.iscac.pt/posgraduacao/ECONOMIAGESTAOINDUSTRIAL2
https://cbse.iscac.pt/posgraduacao/ECONOMIAGESTAOINDUSTRIAL2
https://cbse.iscac.pt/posgraduacao/ECONOMIAGESTAOINDUSTRIAL2
https://cbse.iscac.pt/posgraduacao/ECONOMIAGESTAOINDUSTRIAL2
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Novas
Alteracdes ao
CCP 22 edicéo

Baixa

ANOGOV

https://anogov.co

m/r5/formacao-
novas-

alteracoes-ccp-2/

E-learning

21/04/202
1

das 9h00 as
18h00

260 €

520 €

IVA

Curso
Liderancae
Gestao de

Equipas

Baixa

Santander /
CEGOC

https://www.sant

ander.pt/empres

as/solucoes-nao-

financeiras/forma

cao-online-
gratuita/cursos-

gestao-e-
lideranca

E-learning

0€

0€

0€

A gestao da
Supply Chain

Baixa

CEGOC

https://www.cego

c.pt/curso-
formacao/logistic

a-otimizacao-
industrial/a-
gestao-da-
supply-chain

https://static.ceq

oc.pt/pdf/0377-
2021 .pdf

E-learning

14

25/02/202
1

26/02/202
1

890 €

890 €

IVA
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https://anogov.com/r5/formacao-novas-alteracoes-ccp-2/
https://anogov.com/r5/formacao-novas-alteracoes-ccp-2/
https://www.santander.pt/empresas/solucoes-nao-financeiras/formacao-online-gratuita/cursos-gestao-e-lideranca
https://www.santander.pt/empresas/solucoes-nao-financeiras/formacao-online-gratuita/cursos-gestao-e-lideranca
https://www.santander.pt/empresas/solucoes-nao-financeiras/formacao-online-gratuita/cursos-gestao-e-lideranca
https://www.santander.pt/empresas/solucoes-nao-financeiras/formacao-online-gratuita/cursos-gestao-e-lideranca
https://www.santander.pt/empresas/solucoes-nao-financeiras/formacao-online-gratuita/cursos-gestao-e-lideranca
https://www.santander.pt/empresas/solucoes-nao-financeiras/formacao-online-gratuita/cursos-gestao-e-lideranca
https://www.santander.pt/empresas/solucoes-nao-financeiras/formacao-online-gratuita/cursos-gestao-e-lideranca
https://www.santander.pt/empresas/solucoes-nao-financeiras/formacao-online-gratuita/cursos-gestao-e-lideranca
https://static.cegoc.pt/pdf/0377-2021.pdf
https://static.cegoc.pt/pdf/0377-2021.pdf
https://static.cegoc.pt/pdf/0377-2021.pdf
https://static.cegoc.pt/pdf/0377-2021.pdf
https://static.cegoc.pt/pdf/0377-2021.pdf
https://static.cegoc.pt/pdf/0377-2021.pdf
https://static.cegoc.pt/pdf/0377-2021.pdf
https://static.cegoc.pt/pdf/0377-2021.pdf
https://static.cegoc.pt/pdf/0377-2021.pdf
https://static.cegoc.pt/pdf/0377-2021.pdf
https://static.cegoc.pt/pdf/0377-2021.pdf
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https://www.user

experience.pt/pdf

[Xperienz-
Curso o
- CursoEspecializ
Especializado ) User
Baixa ) adoUX.pdf 36 495 € | 990 € 0€
de User Experience
Experience
https://www.user
experience.pt/cur
so-ux.php
https://www.user
experience.pt/pdf
[Xperienz-
Curso CursoAvancado
Avancado de User UX.pdf
) 36 495 € | 990 € 0€
User Experience
Experience https://www.user
experience.pt/cur
SO-UX-
avancado.php
Curso de Federagdo de _ 16/07/202
o ) http://www.fcmpo E-learning )
Técnicos de Campismo e _ ) 1 1 000 | Alojamento 2
Alta . rtugal.com/AFLis Presencial 200 € )
Percursos Montanhismo . 26/07/202 € noites
t.aspx?p=td2 Estagio
Pedestres de Portugal 1
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https://www.userexperience.pt/curso-ux.php
https://www.userexperience.pt/curso-ux.php
https://www.userexperience.pt/curso-ux.php
https://www.userexperience.pt/curso-ux.php
https://www.userexperience.pt/curso-ux.php
https://www.userexperience.pt/curso-ux.php
https://www.userexperience.pt/curso-ux.php
https://www.userexperience.pt/curso-ux-avancado.php
https://www.userexperience.pt/curso-ux-avancado.php
https://www.userexperience.pt/curso-ux-avancado.php
https://www.userexperience.pt/curso-ux-avancado.php
https://www.userexperience.pt/curso-ux-avancado.php
https://www.userexperience.pt/curso-ux-avancado.php
https://www.userexperience.pt/curso-ux-avancado.php
https://www.userexperience.pt/curso-ux-avancado.php
https://www.userexperience.pt/curso-ux-avancado.php
https://www.userexperience.pt/curso-ux-avancado.php
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28/07/202
1
05/08/202
1
31/12/202
1
_ 26fevereiro
https://www.cycli
as 14h30
nportugal.pt/pt/1 26/02/202 .
o 5marco as
Técnicos de 0- 1
i ) i 15h00
Centros Baixa | Cyclin'Portugal |conteudos/101- E-learning . 50€ | 100 €
12marcgo as
Cyclin’Portugal forum- 19/03/202
15h00
cyclinportugal- 1
19marco as
2021
14h30
Natural GIS
https://www.naturalgis.pt/formacoe
s.html
- Inicia¢éo aos SIG com QGIS
Formacgdes SIG ) )
Baixa E-learning 0€

Open Source

-Andlise SIG com QGIS

- Cartografia Avancada e DataViz

com QGIS

- Publicacéo de mapas em

ambiente web com QGIS
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Gestao e Implementacéo de processos no Departamento de Recursos Humanos: Gestao Administrativa, Formacéo,
Recrutamento e Selecéo

- Bases de dados Geograficas
com QGIS e PostGIS

- Desenvolvimento de extensfes
em Python para QGIS (pyQGIS)
- QField (QGIS para Android) e
ODK (OpenDataKit) para recolha
de dados de campo
georeferenciados

- Curso de bases de dados
relacionais Open Source
(PostGIS) para novas normas e
especificacbes técnicas para a
cartografia topografica da Direcdo-
Geral do Territério (DGT)
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