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Resumo

O presente relatdrio tem como intuito apresentar as atividades realizadas na entidade
Portal Rumo — Sociedade de Mediac&o Imobiliaria, S.A.. O estéagio curricular iniciou-se no

dia 6 de julho e terminou no dia 26 de agosto do presente ano, com um total de 296 horas.

Com a realizagdo deste relatorio pretende-se dar a conhecer todas as atividades
desenvolvidas ao longo do estagio curricular, bem como apresentar e abordar temas
relevantes para a Gestdo de Recursos Humanos, como Recrutamento e Selecdo, Descrigédo e

Analise de Funcdes, Formacéo e Seguranca e Saude no Trabalho.

Palavras-Chave: Recrutamento e Selecdo; Descricdo e Analise de Funcdes; Formacdo e

Seguranca e Saude no Trabalho
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Definicoes

Franchising — Contrato mediante o qual o produtor de bens e/ou servicos concede a outrem,
mediante contrapartidas, a comercializa¢do dos seus bens, através da utilizacdo da marca e
demais sinais distintivos do primeiro e em conformidade com o plano, método e diretrizes

prescritas por este, que Ihe fornece conhecimentos e regular assisténcia (Monteiro, s.d.).

Zona de Posicionamento — Zona geogréfica onde o consultor se d& a conhecer (Rumo,
2020).

Benchmarking — Ferramenta de comparacao utilizada por entidades preocupadas com a sua

performance e a sua posi¢do no mercado (Hong, Song, Roh, & Park, 2012).
Rookie — Consultor imobiliario até 1 ano de rede (Rumo, 2020).

FSBO’s — Proprietarios que procuram vender sozinhos os seus imdveis (Rumo, 2020).



Introducéo

O presente relatdrio é concretizado no &mbito do estéagio curricular, realizado na entidade
Portal Rumo — Sociedade de Mediacéo Imobiliaria, S.A., com a duracgéo de 270 horas, a fim
de concluir a licenciatura no curso de Gestdo de Recursos Humanos e Comportamento

Organizacional, na Escola Superior de Gestdo de Tomar, no Instituto Politécnico de Tomar.

A Portal Rumo — Sociedade de Mediacdo Imobiliaria, S.A. € uma empresa inserida no
ramo imobiliario desde 2007 e conta ja com 5 agéncias na zona do Médio Tejo com particular
atuacdo nos mercados do Entroncamento, Torres Novas, Tomar, Abrantes e, futuramente,
na Golegd. A sua equipa é constituida por profissionais jovens, dindmicos e dedicados, cujos

valores assentam na honestidade, respeito, €tica, profissionalismo, unido e compromisso.

Os principais objetivos que pretendi alcangar durante o decorrer do estagio curricular
prenderam-se com o facto de querer adquirir mais experiéncia profissional na minha area de
estudo, sair da minha “zona de conforto”, desenvolver as minhas soft skills, compreender os
processos essenciais para a certificacdo da formacéo e, por ultimo, entender as dindmicas de

uma agéncia imobiliéria.

A estrutura do presente relatorio consagra trés capitulos. No primeiro sera apresentada a
entidade RE/MAX, a RE/MAX Portugal e irei caraterizar a Portal Rumo — Sociedade de
Mediacdo Imobiliaria, S.A, apresentado a sua missao, visdo e valores, organograma e analise
SWOT.

O segundo capitulo ira se focar na apresentacdo de todas as atividades desenvolvidas ao
longo do estégio. Inicialmente seré realizada uma contextualizacdo tedrica e, posteriormente,
a identificacdo de todas as atividades concretas realizadas, encontrando-se estruturado em
quatro subcapitulos sendo estes Recrutamento e Selecdo, Descri¢do e Analise de Funcoes,

Formacdo e por fim, Seguranca e Saude no Trabalho.

No terceiro capitulo, serd apresentado a analise critica, sendo esta importante para refletir se

consegui alcangar todos os objetivos propostos.

Para finalizar, € apresentada as conclusdes finais e € realizada uma exposicao das referéncias

bibliogréficas utilizadas ao longo do presente relatdrio.
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Cap. | — Apresentacdo da Entidade Acolhedora

1.1 Nota Introdutoria

Neste capitulo pretende-se apresentar a empresa RE/MAX, a RE/MAX Portugal e
caraterizar a empresa acolhedora do estagio curricular, a Portal Rumo — Sociedade de
Mediacdo Imobiliaria, S.A., apresentando a sua misséo, visdo e valores, 0 organograma e a
analise SWOT.

1.2 RE/MAX

A RE/MAX abreviagdo de “Real Estate Maximums” foi fundada em Denver, no Colorado
(EUA), em 1973 e é a maior rede internacional de franchising imobiliario a atuar em mais

de 85 paises.

Ao entrar na RE/MAX, cada franchisado torna-se membro de uma rede composta por
mais de 7.000 agéncias e mais de 130.000 agentes associados. A colaboracgéo entre agéncias
RE/MAX permite a existéncia de negocios partilhados com todos os consultores a nivel

local, nacional e internacional.

Em 1978, o primeiro baldo da RE/MAX levantou voo no Festival Albuquerque
International Balloon Fiesta, nos Estados Unidos. A ideia foi executada por um franqueado
com o intuito de divulgar a marca. As cores presentes no baldo, vermelho, branco e azul,
remetiam aos valores da RE/MAX de independéncia, liberdade e profissionalismo. Pouco
tempo depois, o baldo apareceu na primeira campanha publicitiria na televisdo e,

rapidamente foi adotado como o logotipo oficial da marca.

O principal icone da marca passou por diversas remodelaces ao longo da sua historia,

adquirindo tracos mais modernos, sendo que a Ultima atualizacdo aconteceu em 2017.

1978 2005 2013 2017

Figura 1: Evolugéo do Logotipo RE/MAX. Fonte: RE/MAX

11



esgt.ipt Escola Superior de Gestao de Tomar

Instituto Politécnico de Tomar

1.3 RE/MAX Portugal

No ano 2000, Manuel Alvarez e Beatriz Rubio compraram os direitos de operacao no
pais, ingressando a RE/MAX dessa forma no mercado portugués. O desafio era proporcionar

um melhor servigo ao cliente e introduzir novos sistemas de gestdo e de Marketing.

A RE/MAX aposta na formagdo continua e na criagdo de “agentes tecnologicamente
avancados”, capazes de utilizar tecnologias de informagao que permitem oferecer um servigo

mais rapido e eficaz aos seus clientes.

A sua principal missdo é manter a lideranca no mercado, através de uma conduta
profissional baseada num codigo de ética, tendo como principal intuito a prestacdo de
servigos de exceléncia que satisfagam todas as necessidades dos seus colaboradores e

agentes.

Atualmente, a RE/MAX esta em Portugal ha mais de 20 anos, conta com mais de 390
agéncias e integra mais de 11.500 profissionais, tornando-se lider em numero de transacoes,
agéncias e agentes associados. Por conseguinte, a RE/MAX tem sido considerada anos
consecutivos uma das melhores empresas para se trabalhar em Portugal. A identidade da
marca, a exceléncia do servico e a satisfacdo dos seus colaboradores e clientes sdo apenas

algumas das razGes deste reconhecimento.

1.4 Portal Rumo — Sociedade de Mediacao Imobiliaria, S.A.

Dados Organizacionais

Nome Portal Rumo — Sociedade de Mediacao

Imobiliaria, S.A.

NIPC 508 014 212

Sede Rua D. Nuno Alvares Pereira, n°34, Loja E
2330-141
Entroncamento

Alvara de Mediagéo Imobiliaria 7563

Numero de Broker’s 2

Tabela 1: Dados Organizacionais Portal Rumo - Sociedade de Mediagéo Imobiliaria, S.A. Fonte: Elaboracédo propria

12
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O Grupo Rumo nasceu ha 15 anos, fruto de um sonho, e ap06s esses anos de experiéncia
no mercado imobiliario, o Grupo RE/MAX Rumo detém conhecimento de todas as
caracteristicas e idiossincrasias da regido do Médio Tejo. A primeira agéncia do Grupo
Rumo foi aberta no Entroncamento e apds 4 anos de dedicacdo e trabalho, foi aberta a
segunda agéncia, a Rumo 2. J4 com conhecimento e maturidade acerca do setor imobiliario,
foram abertas as agéncias de Tomar e Abrantes, prevendo-se para o0 ano de 2022 a abertura

da Rumo 5, na Golega.

—"RE/MAx RE/MAX m RE/MAX RE/MAY
2007 2011 2018 2018

Rumo Entroncamento Rumo Entroncamento Rumo 3 Tomar Rumo 4 Abrantes Rumo 5 Golegd

Figura 2: Agéncias Grupo RE/MAX Rumo. Fonte: Elaboracéo propria

A equipa conta ja com mais de 70 agentes imobiliarios, apoiados pelos Departamentos de
Marketing, Recursos Humanos, Formacdo, Processual, Gestdo de Equipa, Financeiro,

Intermediacdo de Crédito Bancério, Gestdo Procedimental e Solicitadoria.

1.4.1 Missao, Visao e Valores

A Misséo do Grupo RE/MAX Rumo € servir e satisfazer plenamente as expectativas dos
seus clientes, proporcionando um servi¢o imobiliario de exceléncia, respeitando os mais
elevados padrdes de ética, honestidade e transparéncia. Ajudar os seus clientes na venda do
seu imdvel pelo melhor preco, acompanhando-os durante todo o processo, garantindo plena
comunicacdo e envolvimento. Ainda, proporcionar o melhor ambiente possivel para o
crescimento e desenvolvimento do negdcio dos seus agentes e colaboradores, valorizando-

0S.

A sua principal visdo é ser lider no mercado em todas as zonas onde operam, continuando
a crescer no setor imobiliario e proporcionar aos seus colaboradores um equilibrio em todas

as areas da vida, quer pessoal, familiar e profissional, tornando-os pessoas ainda mais felizes.

A sua conduta deve refletir valores como a satisfacdo ao cliente, a valorizagéo e respeito

pela equipa, o foco nos resultados, responsabilidade e compromisso.

“Juntos somos mais fortes!”

13
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1.4.2 Organograma

7

O organograma de uma entidade € um esquema organizacional que representa

graficamente a estrutura interna de uma organizacao.

Assembleia Geral

Conselho Fiscal Administrador (2)

1
| I [ [ T I [ [ 1
S . . Intermediagao de Recursos ¥ i ( Gestio de - : . P Qualidade ¢
Co:;é:z;ﬁ;ﬁ}da Financeiro (2) Crédito (3) FHumanos (4) Marketing (3) m pas{ (S}f'er“?' Formagido (2) Procedimental (3) Solicitadoria (1) Estatistica (1)

]
L Comerciais (Consultores

Imobilidrios) (56)

Figura 3: Organograma da Portal Rumo - Sociedade de Mediagdo Imobilidria, S.A. Fonte: Elaboracéo propria

Sendo a Portal Rumo franchising existem superiores hierarquicos aos quais os Broker’s
ou Administradores tém a responsabilidade de comunicar todas as informacoes relativas a
entidade como novas angariacoes, vendas, termometros de objetivos e a admissao de novos
colaboradores e agentes. A equipa é composta por 15 elementos, sendo que alguns destes

desempenham funcbes em diversos departamentos.

1.4.3 Analise SWOT

De acordo com (Kotler & Keller, 2012), uma das formas de monitorizar o ambiente
interno e externo de uma organizacao é através da analise SWOT. Este, oriundo do inglés, é
um acronimo de Forgas (Strengths), Fraquezas (Weaknesses), Oportunidades
(Opportunities) e Ameagas (Threats). A analise SWOT pressupde entender e analisar as

forcas e as fraquezas, bem como identificar ameacas ao negdcio e oportunidades de mercado.

Na matriz seguinte é apresentada a analise SWOT da entidade Portal Rumo — Sociedade
de Mediacdo Imobiliéria, S.A.

14
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Pontos Fortes Pontos Fracos
- Experiéncia de 15 anos no mercado - Nazonade Abrantes pouca visibilidade da
imobiliario; marca devido a mudanca temporaria de

instalacgdes;

- Marca com maior notoriedade;
- Know-How especializado;
- Sistemas de incentivos para colaboradores
e agentes associados;
- Formagdo continua;

- Dinamizacéo de redes sociais.

Oportunidades Ameacas
- Expansdo das agéncias RE/MAX Rumo; - Muitas empresas concorrentes na regiao
Médio Tejo;

- Crise econémico-financeira;
- Rendas dos imdveis mais caras;

- Poucos imoveis disponiveis no mercado.

Tabela 2: Anélise SWOT. Fonte: Elaboracéo propria

Cap. Il — Descricao das Atividades Desenvolvidas

2.1 Nota Introdutoria

Este capitulo tem como foco principal a apresentacdo de todas as atividades
desenvolvidas ao longo do estagio. Inicialmente sera realizada uma contextualizacao tedrica
e, posteriormente, a identificacdo das atividades concretas realizadas, encontrando-se
estruturado em quatro subcapitulos sendo estes Recrutamento e Selecdo; Descricao e Analise

de Funcdes (DAF); Formacdo e por fim, Seguranca e Saude no Trabalho.

2.2 Recrutamento e Selecdo

Num mundo complexo e competitivo como o dos dias de hoje, a escolha das pessoas
certas torna-se imprescindivel para o correto funcionamento organizacional. Os Recursos
Humanos s&o um dos fatores mais relevantes do desempenho de uma organizagéo e podem

constituir uma fonte de vantagem competitiva e sustentada.
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Recrutamento e Selecdo séo dois termos distintos que, quando agrupados, contemplam

um processo de extrema relevancia e acarretam fortes beneficios para qualquer entidade.

O conceito de recrutamento foi-se adaptando as exigéncias do mercado. Mais do que
ocupar as vagas, este processo deve ser eficaz, de modo a atrair um namero significativo de
candidatos (Pereira, 2014). Recrutar engloba um conjunto de atividades com o objetivo de
identificar um grupo de candidatos, atraindo-os e retendo-os para o exercicio de uma
determinada funcgéo (Reis, 2011). Do ponto de vista da sua aplicacdo, a entidade pode optar

pelo recrutamento interno, externo ou misto.

O recrutamento interno consiste em preencher uma determinada vaga com colaboradores
da prépria organizacdo, estimulando o desenvolvimento profissional e oferecendo
perspetivas de crescimento de carreira. Este procedimento poderd ser realizado para
individuos que reunem o0s requisitos para serem promovidos ou transferidos para outras

funcBes mais desenvolvidas, complexas e motivadoras.

Este tipo de recrutamento apresenta vantagens, uma vez que € um processo econémico e
rapido, apresenta seguranca derivado do conhecimento e € aproveitado o investimento
outrora realizado com a pessoa. Porém traz desvantagens, visto que podem surgir conflitos

de interesses e a pessoa pode néo ter potencial de desenvolvimento suficiente no novo posto.

O recrutamento externo, segundo (Cunha, et al., 2012) incide quando os candidatos sdo
recrutados no exterior da organizacdo, sejam estes desempregados, individuos a procura do

primeiro emprego ou membros de outras entidades.

(Sousa, 2006), apresenta os métodos de recrutamento externo como sendo o Anuncio,
Associacbes Empresariais, Referéncias Pessoais, Servigos Puablicos e Organizacdes
Privadas, Bases de Dados, Headhunters, Direct Search, Campus Universitarios, Candidatura
Espontanea, Consultores de Recrutamento, Recrutamento Via Internet (E-Recruitment) e

Apadrinhamento. Diferentes func¢des ou situagdes de mercado exigem diferentes métodos.

Com este tipo de recrutamento, a entidade atrai “sangue novo”, uma vez que os candidatos
trazem consigo novas ideias e experiéncias. Ainda, enriquece o capital humano com novas
formas de pensar, talentos e habilidades. Renova a cultura organizacional e enriquece-a com
novas aspiracdes. Por outro lado, € um processo mais demorado, existe o risco de

incompatibilidade cultural entre colaborador e organizacdo, pode desmotivar 0s
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colaboradores que ambicionam progredir na carreira e requer um periodo de ajustamento e

orientacéo.

O Recrutamento misto é a utilizacdo simultanea do recrutamento interno e externo, com

0 intuito de abranger uma ampla diversidade de candidatos.

A Selecdo faz parte do processo de agregar pessoas e vem logo ap0s o recrutamento.
Procura entre os diversos candidatos recrutados aqueles que sdo os mais adequados a funcéao
a preencher e 0s que possuem as competéncias requeridas (Chiavenato, 2014).

De acordo com (Sousa, 2006) existem varios métodos de selecdo que os Recursos Humanos
podem adotar e sdo estes a Analise Curricular, as Entrevistas, as Provas de Conhecimento
ou Capacidade, os Testes Psicométricos, os Testes de Personalidade, as Técnicas de

Simulacdo e os Assessment Centre.

2.2.1 Criacdo de Anuncios de Emprego

O intuito da criacéo de anuncios é atrair um numero significativo de candidatos, todavia

existem tramites a ser respeitados.

De forma a entidade recrutar novos agentes imobiliarios, foi-me proposto a criacdo de 3
anuncios de oferta de emprego (Anexo 1), tendo estes como base o principio da igualdade,
de acordo com os Artigo 13.° e 59.° da Constituicdo da Republica Portuguesa (CRP) e 0s
Artigo 24.° e 25.° do Cddigo do Trabalho (CT), uma vez que todos os cidadaos tém a mesma

dignidade social no acesso a um determinado emprego.

Ainda, foi elaborado com base no modelo AIDA — Atencdo, Interesse, Desejo e Acdo —
desenvolvido por Redman e Mathews (1992). Este modelo pretende, atrair a atencdo dos
potenciais candidatos, suscitar o interesse no anincio publicado, induzir o desejo de ocupar

0 cargo e de se candidatarem e, finalmente, estimular a pessoa para a ag&o.

2.2.2 Colocacdo de Anancios em Plataformas

O Recrutamento online ou E-Recruitment € uma designacdo que representa uma das mais

atuais, Uteis e dinamicas aplicacGes das tecnologias de informacao da gestéo de pessoas.
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Cada vez mais pessoas recorrem a Internet para procurarem novas oportunidades. Também
os profissionais de Recursos Humanos, utilizam recursos e funcionalidades de oferta de
emprego e pesquisa de candidatos online. Isto permite poupar tempo e reduzir custos face a

tradicionais métodos de recrutamento.

Na Portal Rumo — Sociedade de Mediagdo Imobiliéria, S.A., 0s anincios de emprego sdo
publicados a dia 15 de cada més em diferentes plataformas. Neste sentido auxiliei na
colocacgdo de anuncios em portais como LinkedIn, Net-Empregos, OLX, Custo Justo, Sapo

Emprego, Jobatus, Jobnos, Jobinice, Emprego XL, Emprego Mais e Emprego.pt.

“Para qué perder semanas a procura de um candidato quando através da internet as respostas

sdo quase imediatas?” (Pina e Cunha, 2010).

2.2.3 Posicionamentos

No Grupo RE/MAX Rumo realizam-se posicionamentos quinzenais e megas
posicionamentos. Estes contam com a presenca de consultores imobiliario e colaboradores
do departamento de Recursos Humanos. O objetivo dos consultores € darem-se a conhecer
e apresentarem as melhores ofertas mediante a colocagéo de flyers nas caixas de correio e 0

intuito dos Recursos Humanos com este tipo de recrutamento é atrair novos agentes.

Embora vivamos numa era digital, de publicidade online e de anuncios patrocinados, 0s
flyers ainda sdo uma ferramenta de Marketing bastante valorizada pelos clientes,

principalmente, por serem algo tangivel, ao alcance de qualquer um.

Foi-me dada a oportunidade de participar em 3 posicionamentos, tendo sido estes na zona

de Tomar, Entroncamento e Abrantes.

2.2.4 Benchmarking

Com o objetivo de recrutar novos agentes imobiliarios, 0 Grupo RE/MAX Rumo pesquisa

semanalmente agentes que possam ter saido de outras agéncias e o respetivo contacto.

Neste sentido pesquisei todas as agéncias imobiliarias das zonas do Entroncamento, Torres

Novas, Tomar e Abrantes, bem como o nimero de consultores em cada uma das agéncias.
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2.3 Descricao e Analise de Fungdes

De acordo com Lévy-Leboyer (1990), a Descricdo e Anélise de Funcdes (DAF) devera
basear-se numa descrigdo pormenorizadas das exigéncias e objetivos de uma funcdo. Esta
pode ser definida em termos gerais como o0 estudo e andlise sistematica das tarefas que

constituem um posto de trabalho (Cowling, 2003).

A DAF permite a entidade empregadora fornecer informagdes Gteis para o recrutamento,
gerar informacéo relevante para o processo de Avaliacdo de Desempenho e orientar caso

falte algum colaborador.

Com o intuito de se obterem repostas para a construcao da DAF, podem ser utilizados 4
métodos (Barros, 2002). O Método de Observacdo Direta quando o analista observa o
trabalhador a desempenhar as suas func@es e tira notas. O Método do Questionario, onde
pelo menos um empregado por funcdo deve responder e entregar ao superior. Ainda, 0
Método da Entrevista e este requer que o especialista de pessoal visite o local de trabalho e
fale com o trabalhador enquanto o mesmo desempenha as suas funcGes e, por Gltimo, o

Método Misto e este € utilizado quando o questionario € completado através de entrevista.

2.3.1 Criacao de DAF’s

As DAF’s foram realizadas com base no método de observacdo direta, uma vez que
acompanhei os colaboradores dos diferentes departamentos e os agentes imobiliarios a
desempenharem as suas fungdes e tirei notas para poder descrever todas as suas tarefas e
obrigacBes. De modo a obter respostas mais exatas, cologuei diversas questdes para melhor

entender o que fazem e como é que fazem.

Nesse sentido criei 11 DAF’s (Anexo Il), sendo estas referentes as Coordenadoras das 4
Agéncias Rumo, Departamento de Intermediacdo de Crédito Bancario, Financeiro, Recursos
Humanos, Formacgdo, Gestdo de Equipas, Marketing, Solicitadoria, Broker e Agentes

Imobiliarios.

Comecei por identificar o nome do departamento, a descri¢édo das responsabilidades e
atividades desenvolvidas, a formacdo necessaria para desempenhar o cargo, bem como os
conhecimentos e competéncias. Ainda, as condi¢des de execucdo do trabalho e, por ultimo,

se existe oportunidade de evolucéo na carreira.
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2.4 Formacao

O conceito de Aprendizagem Organizacional ndo é recente. No entanto, o interesse por
esta tematica cresceu de forma acentuada na Gltima década, assumindo a formacéo um papel
de especial relevancia para o desenvolvimento do Capital Humano, na medida em que se

trata de uma pratica de Gestdo de Recursos Humanos.

Um dos principais deveres do empregador consagrado no Codigo do Trabalho é contribuir
para a elevacao da produtividade do trabalhador, nomeadamente proporcionar-lhe acdes de
formacdo. A entidade deve assegurar a cada colaborador o direito individual a formacéo,
através de um nimero minimo anual de horas de formacdo, mediante a¢des desenvolvidas
na empresa ou através da concessao de tempo para frequéncia de formag&o por iniciativa do
trabalhador. De acordo com o Artigo 131.° o trabalhador tem direito a 40 horas de formacéo

continua.

De acordo com a Diregdo Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho (DGERT), as
tipologias de formacéo profissional previstas no Sistema Nacional de QualificacGes (SNQ)

sdo a Formacéo Inicial e a Formacéo Continua.

A primeira € a formacdo que visa a aquisicdo de saberes, competéncias e capacidades
indispensaveis para iniciar uma ou mais atividades profissionais. A Formacdo Continua
realiza-se ap0s a saida do sistema de ensino ou ap6s o ingresso no mercado de trabalho,
visando aprofundar competéncias profissionais e relacionais tendo em vista o exercicio de
uma ou mais atividades profissionais, uma melhor adaptacdo as mudancas tecnoldgicas e

organizacionais e o reforco da empregabilidade.

O mercado imobiliario € um setor de grande oportunidade caso seja trabalhado com
profissionalismo. E por isso que a Portal Rumo — Mediacdo Imobiliaria, S.A. aposta na
formacdo dos seus agentes de forma a dota-los com ferramentas necessarias a conquista da

confianca dos clientes.

Desta forma e para que alcancem niveis de especializagdo e diferenciacdo, o Grupo
RE/MAX Rumo aposta na Formacdo Inicial dotando os mais recentes agentes das principais
competéncias, ferramentas e metodologias necessarias ao trabalho pratico e transmitindo
uma imagem o mais aproximada possivel daquelas que serdo as suas tarefas no quotidiano.
Esta formacdo tem uma duracgdo de 21 horas e é composta por seis modulos, sendo estes o

Programa de Acolhimento, Posicionamento e Prospecéo, Processo de Angariacdo, Sesséo de
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Role-Play, Documentacdo e Aspetos Legais, e por ultimo, Abordagem a Clientes
Compradores.

Na Academia do Grupo RE/MAX Rumo, para além da Formacao Inicial, sdo ministradas
mais de 25 formagdes em é&reas técnicas, de Marketing e Comunicacdo e de
Desenvolvimento Pessoal, de forma a ajudarem os seus agentes a alcangarem resultados e a

manté-los a par dos desenvolvimentos mais recentes nestas areas.

As formagdes sdo geralmente calendarizadas por “semestres de formagao”, de acordo

com as necessidades e caracteristicas dos agentes interessados e do Grupo em geral.

“A formacao ¢ indubitavelmente um dos pilares do imobiliario e um contributo claro para

o sucesso da marca”, destaca Manuel Alvarez, presidente da RE/MAX Portugal.

2.4.1 Certificacdo da Formacéao

De acordo com a Portaria n.° 208/2013, de 26 de junho, a certificagdo da entidade
formadora é um ato de reconhecimento formal de que uma entidade detém competéncias,
meios e recursos adequados, para desenvolver atividades formativas em determinadas areas

de educacéo e formacao.

O Grupo RE/MAX Rumo acredita que a formacdo € o seu principal superpoder, dai
criarem a sua prépria Academia. No sentido de certificarem as suas formacoes e alargarem
as mesmas a outro tipo de publico-alvo, foi-me pedido que procurasse informacdes nesse
ambito. Assim, e de forma a saber mais, acedi aos portais da DGERT, da Direcdo-Geral de
Estatisticas da Educacéo e Ciéncia (DGEEC) e do Sistema Integrado de Informacao e Gestéo
de Oferta Educativa e Formativa (SIGO).

2.4.2 Criacdo de um Inquérito de Necessidades de Formacéao

O Diagnostico de Necessidades de Formacéo consiste na detecdo de caréncias a nivel
individual e/ou coletivo referentes a conhecimentos, capacidades e comportamentos, com a

finalidade de melhorar a qualidade do desempenho (Barata, 2005).

De forma ao grupo RE/MAX Rumo delinear um plano formativo para o ano 2023, foi-

me solicitado a criagdo de um Inquérito de Necessidades Formativas. Neste coloquei um
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campo para os Dados de Caraterizacdo Pessoal, salvaguardando que todos os dados
recolhidos seriam utilizados para uso interno e, ainda, seria garantida a estrita
confidencialidade e anonimato no tratamento da informacéo. Ainda, coloquei diversas areas
de educacdo e formacdo de acordo com a Classificacdo Nacional de Areas de Formagio
(CNAF) presentes na Portaria n.° 256/2001 de 2005, de 16 de mar¢o (Anexo Il11).

2.4.3 Criacdo de um Dossier Técnico Pedagdgico

Os Dossiers Tecnico-Pedagogicos contém toda a informacao relevante para a realizacao
de uma formacao. Apesar de serem uma mais-valia comunicacional e organizacional, a sua
elaboracdo é também uma exigéncia burocratica. De acordo o Artigo 76.° da Portaria n.°
292/2020 de 18 de dezembro de 2020, a entidade formadora deve elaborar um Dossier

Técnico-Pedagogico por cada acdo de formacdo. Este deve de conter:

a) Programa de formacéo; que inclua informacdo sobre objetivos gerais e especificos,
destinatarios, modalidade e forma de organizacédo da formacéo, metodologias de formacéo,
critérios e metodologias de avaliacdo, contelidos programaticos, carga horaria, recursos

pedag0gicos e espagos;

b) Cronograma;

c) Regulamento de desenvolvimento da formacgéo;

d) Identificacdo da documentacdo de apoio e dos meios audiovisuais utilizados;
e) Identificacdo do coordenador, dos formadores e outros agentes;

f) Fichas de inscricdo dos formandos, ou lista nominativa em caso de designacdo por
entidade de seguranca privada;

g) Registos e resultados do processo de selecdo, quando aplicavel,
h) Registos do processo de substituicdo, quando aplicavel,

i) Contratos de formagdo com os formandos e contratos com os formadores, quando

aplicavel;
J) Planos de sessao;

K) Sumarios das sessOes e registos de assiduidade;
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I) Provas, testes e relatérios de trabalhos e estagios realizados, quando aplicavel;
m) Registos e resultados da avaliacdo da aprendizagem;
n) Registo da classificagdo final, quando aplicavel;

0) Registos e resultados da avaliagdo de desempenho dos formadores, coordenadores e

outros agentes;

p) Registos e resultados da avaliagédo de satisfacdo dos formandos;

q) Registos de ocorréncias;

r) Comprovativo de entrega dos certificados aos formandos;

s) Relatorio final de avaliacdo da acéo;

t) Relatorios de acompanhamento e de avaliacdo de estagios, quando aplicavel,

u) Resultados do processo de selecdo de entidades recetoras de estagiarios, quando aplicavel,
V) Atividades de promoc¢édo da empregabilidade dos formandos, quando aplicavel;

w) Relatérios, atas de reunido ou outros documentos que evidenciem atividades de

acompanhamento e coordenacdo pedagdgica;
x) Documentacdo relativa a divulgacdo da acdo, quando aplicavel.

Durante o estagio tive a oportunidade de elaborar um Dossier Técnico-Pedagdgico
(Anexo V) para uma agdo de formagédo desenvolvida por mim — Microsoft Outlook.

2.4.4 Criacdo de uma Formacéao

De forma a dar resposta as necessidades formativas e reforcar as competéncias dos
individuos, foi-me proposto a elaboracdo de uma acdo de formacdo sobre o Microsoft
Outlook. Esta foi realizada com recurso ao PowerPoint e teve como intuito desenvolver
competéncias que permitam uma correta utilizagdo do correio eletrénico como criar, editar

e partilhar e-mails, calendarios, contactos e tarefas. (Anexo V).

Com esta formacdo, pretende-se que o0s agentes alcancem niveis extraordinarios de

especializacdo e de diferenciagao.
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2.5 Seguranca e Saude no Trabalho

Até meados do século XX, as condi¢des de trabalho nunca foram tidas em consideracéo,
apenas importava a produtividade do colaborador, independentemente se esta implicava
riscos ou condicdes desagradaveis. Prevalecia uma mentalidade que desvalorizava o valor

da vida humana e uma total auséncia de leis que protegessem o trabalhador.

As organizagdes devem garantir aos seus colaboradores condi¢des de Seguranca e Salde.
Neste sentido, ha uma tendéncia crescente para implementar medidas preventivas ou de
reducdo de riscos que concorrem para a producao de acidentes de trabalho e de doencas

profissionais, de forma a proteger a integridade fisica de todos os trabalhadores.

A prevencao é certamente o melhor processo para reduzir ou eliminar as possibilidades de
ocorrerem acidentes de trabalho e doencas profissionais, consistindo na adocdo de um
conjunto de medidas de protecdo, na previsao de que a seguranca fisica do trabalhador possa
ser colocada em risco durante a execugéo da sua atividade.

De acordo com a Organizacdo Internacional do Trabalho (OIT) o objetivo da Seguranca
e Salde no Trabalho é promover e manter um elevado grau de bem-estar fisico, mental e
social dos trabalhadores em todas as suas atividades, impedir qualquer dano causado pelas
condicdes de trabalho e proteger contra os riscos resultantes da presenca de agentes

prejudiciais a saude.

Posto isto, um dos fatores que contribui para a motivacao dos colaboradores é sem davida
as condicBes de trabalho e de seguranca existentes, quer ao nivel estrutural, quer ao nivel

dos métodos e praticas de trabalho.

E obrigacdo da entidade executante assegurar o cumprimento da legislacdo em vigor em
matéria de Seguranca e Saude no Trabalho, nomeadamente através da Lei n.° 102/2009, de
10 de setembro. Ainda, de acordo com o Artigo 281.° a entidade patronal deve assegurar aos
trabalhadores condicbes de Seguranca e Saude em todos 0s aspetos relacionados com o

trabalho, aplicando as medidas necessarias tendo em conta principios gerais de prevencéo.

2.5.1 Plano de Contingéncia

O ano de 2020 trouxe mudangas sem precedentes para a economia mundial e para o
mundo do trabalho. No dia 11 de margo, a Organizacdo Mundial da Saide (OMS)
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caracterizou o novo surto de coronavirus como uma pandemia. Nesses tramites, as entidades
empregadoras e todos os colaboradores devem estar cientes dos riscos associados e de quais
as medidas que podem adotar. Assim sendo atualizei e melhorei o plano de contingéncia da
entidade Portal Rumo com a fase epidémica da doenca, o conhecimento técnico e cientifico,
as medidas decretadas pelo governo até ao dia 23 de agosto do presente ano e o estado de

atividade e funcionamento da empresa.

Identifiquei, ainda, os procedimentos de resposta e atuacdo perante um trabalhador com
sintomas, perante um caso confirmado de COVID-19 e para a detecédo ativa e precoce de
casos de infecdo por SARS-CoV-2 (Anexo VI).

2.5.2 Consulta aos Trabalhadores

Consultar os trabalhadores atempadamente sobre diversas matérias de Seguranca e Sade
no Trabalho e dar-lhes a oportunidade de apresentarem propostas deve fazer parte de uma
estratégia organizacional que permita valorizar 0s conhecimentos e a experiéncia dos

colaboradores, incentivar a sua motivacao e envolvimento.

Ao abrigo do Artigo 18.° da Lei n.° 102/2009, de 10 de setembro, 0 empregador, com
vista a obtencdo de parecer, deve consultar por escrito e, pelo menos, uma vez por ano, a
opinido dos trabalhadores, seja através do seu representante ou, na sua falta, os proprios

trabalhadores.

De acordo com a legislacdo em vigor, nomeadamente a alinea d) do Artigo 17.° da Lei acima
mencionada, os trabalhadores tém o dever de cooperar ativamente na empresa, no
estabelecimento ou no servigo para a melhoria do sistema de Seguranga e Sade no Trabalho.

Deste modo, é dever do trabalhador disponibilizar-se a realizacdo da respetiva consulta.

No estagio foi-me dada a oportunidade de elaborar um questionério de consulta aos
trabalhadores e abordei temas como Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho, Formacéo,
Equipamento de Protecdo Individual, Condi¢Ges no Local de Trabalho, Organizagéo dos
Servigos de Seguranca e Saude no Trabalho, Medidas de Seguranca, Acidentes de Trabalho

e, por ultimo, Sugestdes de Melhoria (Anexo VII).
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2.5.3 Relatoério de Analise

Para dar cumprimento ao estipulado no Artigo 18° da Lei 102/2009, de 10 de setembro,
que aprova o regime juridico da promocdo da Seguranca e Saude no Trabalho, foi solicitado
o0 preenchimento do Questionario de Consulta aos trabalhadores da Portal Rumo — Sociedade
de Mediacdo Imobiliéria, S.A.

De forma a identificar as necessidades de intervencdo em diferentes areas, desenvolvi um
relatério de andlise com todas as respostas obtidas no inquérito de consulta aos
trabalhadores. Assim sendo e de modo a entender melhor qual o ponto de situacéo, coloquei
os dados obtidos em gréaficos circulares e a partir dai apresentei a analise de resultados
(Anexo VIII).
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Cap. Il — Analise Critica

Apos o termino do estagio curricular € importante realizar uma analise critica, na medida
em que esta permite uma reflexdo de todo o trabalho realizado ao longo das 270 horas e

sobre o cumprimento ou ndo dos objetivos.

Em termos criticos poderia destacar, primeiramente, como ponto positivo, a integracéo e
acolhimento que me foi feito por toda a equipa de staff e consultores imobiliarios,

especialmente da agéncia de Abrantes.

Foi-me dada a oportunidade de assistir a Briefings das agéncias Rumo e a Reunides de

Campanha.

No Grupo RE/MAX Rumo é notoria a preocupacdo existente com os consultores e
colaboradores, o que facilita 0 bom desempenho organizacional e proporciona um bom

ambiente para se trabalhar.

A minha maior dificuldade sentida e talvez 0 meu maior desafio foi a certificacdo da
formagdo, uma vez que ndo sabia o0 que preocurar e onde e o fazer. Também o facto de ter
sido um estagio curto ndo permitiu que colocasse em pratica todas as informacoes

procuradas, uma vez que a ativacdo do registo nas plataformas demorou a ser aceite.

Com a realizagdo do estagio curricular desenvolvi algumas soft skills, no entanto ainda
tenho de melhorar a capacidade oral, uma vez que este ponto é bastante importante, no
sentido em que se a mensagem ndo for bem transmitida podera, consequentemente, levar a

problemas.
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Conclusao

Depois da realizacdo do estdgio curricular prevalece um sentimento de dever cumprido,
uma vez que este manifestou-se como uma mais-valia, tanto a nivel académico, como

potencialmente em futuras experiéncias profissionais no ramo.

O resultado da realizagdo deste estagio curricular foi bastante positivo, na medida em que
pude colocar em prética diversos conhecimentos adquiridos ao longo do TeSP e da
licenciatura, assim como adquirir novas competéncias, aprender novos saberes e tornar a

experiéncia enriquecedora.

28



esgt.ipt Escola Superior de Gestao de Tomar

Instituto Politécnico de Tomar
Bibliografia
Barata, J. A. (2005). Gestdo da Formagéo.
Barros, C. e. (2002). Instrumento de Andlise para Estudo de Caso - IAEC.

Chiavenato, I. (2014). Gestdo de Pessoas: O Novo Papel dos Recursos Humanos nas

Organizacdes. Manole.
Cowling, A. &. (2003). Gerir os Recursos Humanos.

Cunha, M. P., Rego, A., Cunha, R. C., Cabral-Cardoso, C., Marques, & Alves, C. (2012).

Manual de Gestédo de Pessoas e do Capital Humano. Lisboa.

Hong, P. C., Song, H., Roh, J. J., & Park, K. (July de 2012). Evolving Benchmarking
Practices: A Review for Research Perspectives. 19(4), pp. 444-462.

Kotler, P., & Keller, K. L. (2012). Administragdo de Marketing.

Monteiro, A. P. (s.d.). Associacdo Portuguesa de Franchising. Obtido de
https://associacaofranchising.pt/o-que-e-o-franchising/

Pereira, A. (2014). Préticas de Gestdo de Recursos Humanos: O Caso da Associacdo de

Solidariedade Social de Professores.
Pina e Cunha, M. R.-C. (2010). Manual de Gestéo de Pessoas e do Cpaital Humanos.
Reis, F. (2011). Recrutamento, Sele¢éo e Integracéo. Lisboa: Editora RH.

Rumo, G. R. (2020). Revista Imobiliaria do Grupo RE/MAX Rumo. Obtido de
https://gruporumo.pt/revistas/

Sousa, M. D. (2006). Gestao de Recursos Humanos - Métodos e Praticas (102 Ed.). Lisboa.

29



esgt.ipt >>:{<

Escola Superior de Gestdo de Tomar
Instituto Politécnico de Tomar

Julho Agosto
15[agEF7]18[19]20]21 8] 910[11]12

Criagéo de Anlncios de Emprego
E-Recruitment

Posicionamento

Benchmarking

1-R&S

2-DAF Construcdo de DAF’s
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Relatério de Anélise

Reunides de Campanhas e Briefings | W

O cronograma acima apresentado, esquematiza todas as tarefas que foram desenvolvidas ao longo do estagio.
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Criacdo de Anuncios de Emprego



Antncio de Emprego — Consultor(a) Imobiliario(a)

Gostaria de ter um trabalho auténomo e independente? O Grupo RE/MAX Rumo é a escolha

certa para si!

Somos uma empresa inserida no ramo imobilidrio desde 2007 e contamos ja com 5 agéncias na
zona do Médio Tejo com particular atuagdo nos mercados do Entroncamento, Torres Novas,
Tomar, Abrantes e Golega. A nossa equipa é constituida por profissionais jovens, dindmicos e
dedicados, cujos valores assentam na honestidade, respeito, ética, profissionalismo, unido e

compromisso.
Perfil Pretendido:

=  Mindset empreendedor;
=  Gosto pela drea comercial e imobiliario;
= QOrientacdo para o cliente;

= Boa capacidade de comunicac¢do e relacionamento interpessoal.
Requisitos:

= Veiculo préprio e autonomia para deslocagdes;

=  Conhecimento informatico na ética do utilizador;

Oferecemos:

Uma Academia, com um modelo de formacdo de exceléncia e acompanhamento "on
Jjob";

= |ntegracdo numa entidade sélida;

=  Comissoes mais elevadas do mercado;

=  Flexibilidade de horario;

= Prémios de reconhecimento consoante os objetivos;

=  Apoio e acompanhamento do staff.

Identificou-se com este anuncio?

Envie ja o seu curriculum vitae para rumo.recrutamento@remax.pt ou ligue 961 321 088. N3o

perca esta oportunidade.


mailto:rumo.recrutamento@remax.pt

A RE/MAX tem sido considerada anos consecutivos, uma das melhores empresas para se

trabalhar em Portugal. No Grupo RE/MAX Rumo somos motivados pela vontade de ajudar os
outros, pela aposta na exceléncia e num servico diferenciado. Valorizamos pessoas,

transmitimos valores e estabelecemos relagdes de confianga.

Temos para lhe oferecer um vasto conjunto de servigcos, como o apoio de varios departamentos
internos, formacdo inicial e continua gratuita, um kit de iniciacdo a atividade, integracdo
facilitada pela presenca e colaboracdo de um agente sénior a partir do programa de

apadrinhamento e, ainda, a oportunidade de gerir o seu préprio negdcio.

Procuramos pessoas com motivacdo, espirito de equipa, empreendedoras e com capacidade de
gestdo de tempo. Ndo é necessaria experiéncia no ramo imobiliario, apenas tem de possuir carta

de conducdo e autonomia para deslocagdes.

Nesta equipa ird ajudar a concretizar os sonhos dos clientes a encontrarem o seu proprio imével.

O que estd a espera para vir trabalhar connosco?

Envie ja o seu curriculum vitae para rumo.recrutamento@remax.pt ou ligue 961 321 088.
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3.

Quem nunca sonhou em ter independéncia financeira, flexibilidade de horario, reconhecimento

pessoal e profissional? No Grupo RE/MAX Rumo pode ter esta oportunidade.

Pretendemos reforcar as equipas das cinco agéncias do Grupo RE/MAX Rumo, nas zonas do
Entroncamento, Torres Novas, Tomar, Abrantes e Golegd. Para isso, procuramos pessoas
empreendedoras, honestas, pro-ativas, com espirito competitivo, dindmicas e com foco para os

resultados e objetivos.

No nosso Grupo temos um conjunto de pessoas prontas a ajuda-lo(a), através de
acompanhamento permanente aos agentes desde o 19dia, independéncia de hordrio e
formacdo especializada como atendimento ao cliente, documentacdo e aspetos legais,

marketing e abordagem aos clientes compradores.

Se considera que tem o perfil pretendido, envie-nos o seu curriculum vitae para

rumo.recrutamento@remax.pt ou ligue 961 321 088.
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esgtipt = Escola Superior de Gestao de Tomar

* Instituto Politécnico de Tomar

Anexo 11
Criacdo de DAF’s



Grupo RE/MAX

RUMO
O
Grupo RE/MAX Descri¢ao e Anadlise de Fungoes

RUMO

|Designag§o do Posto de Trabalho: Coordenadora da Agéncia “

|Descri<;50 das Responsabilidades e Atividades “

Gestdo de Recursos Humanos da Agéncia Rumo, de acordo com as politicas e orienta¢cdes da RE/MAX Portugal:
- Controlo administrativo (Escalas de Agentes);

- Responsdvel pelo e-mail da Agéncia Rumo, onde tem de responder, reencaminhar e guardar documentos em
pastas especificas;

- Atendimento de chamadas e reencaminhamento das mesmas para o agente solicitado ou para um que se
encontre de escala;

- Analise de mapas (Mapas de Despesas Mensais, Mapa de Stock, Mapa de Reporting e Mapa de Registos);

- Responsdvel, mensalmente, pela alteracdo da montra;

- Responsavel por colocar novos iméveis a venda na plataforma;

- Comunica todas as vendas efetuadas, trimestralmente, a entidade IMPIC;

- Acompanha as angariacGes dos seus agentes no sentido de verificar se todos os documentos estdo em
conformidade;

- Responsdvel por atribuir um nimero de contrato através do livro de registos;

- Reencaminha os pedidos de site para os agentes e tem de o fazer com conhecimento da broker;

- Encarregue pela gestdo de Leads da Agéncia e o seguimento devera ser realizado telefonicamente;

- Efetua a gestdo e pedido de material a Agéncia Rumo 2;

- Verifica no MaxWork se as datas referentes aos imdveis se encontram expiradas;

- Insere na plataforma as Baixas de Pregos acordadas entre Agente e Proprietario;

- Trata de procedimentos referentes ao cancelamento de angariagdes;

- Responsdvel pelo pedido de alteragado das cadernetas a solicitadora;

- Emite a copia simples referente a caderneta predial;

- Aceita Propostas;

- Coloca, mensalmente, os termémetros referentes aos objetivos e ao nivel de faturacdo a alcancar;

- Responsdvel por contactar os clientes via e-mail ou telefonicamente, pedindo aos mesmos que respondam a
umas questdes que se encontram enquadradas no inquérito de satisfacdo que é realizado nos primeiros 3 meses e
nos 8 meses seguintes;

- Encarregue por enviar a documentagao inerente ao processo de compra para o departamento de crédito, como
a ficha de caraterizagdo do negdcio juridico, a ficha de identificacdo do comprador e do proprietario e a cdpia da
escritura;

- Responsavel por enviar para o departamento de solicitadoria os processos sob propostas;

- Responsavel por reportar o documento recebido pela responsavel do Departamento Financeiro na plataforma;
- Encarregue pelo fecho do negécio;

- Verifica a validade dos Certificados Energéticos, semestralmente;

- Envia a ficha de verificacdo que recebe da Solicitadora para o agente responsavel pelo processo e, ainda, é
responsavel por carregar a mesma na plataforma MaxWork;

- Responsdvel por pedir a Camara Municipal as cépias de licengas de utilizagdo ou escusa da mesma.
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Formagao: Formagdo especializada adquirida da Formagéo Interna, da Formagao RE/MAX Portugal e Formag&o
Especifica de Branqueamento de Capitais (tem de ser renovada anualmente)

Conhecimentos: Bons conhecimentos informaticos (Publisher, Excel e Outlook)

Competéncias

- Conhecimento do Negdcio;

- Capacidade de Gestdo / Organizacdo;

- Boa Capacidade de Comunicac¢ao e Relacionamento Interpessoal;
- Iniciativa;

- Trabalho em Equipa;

- Autonomia;

- Adaptagdo a Mudanga.

Carateristicas do Posto

Horario de Segunda-feira a Sexta-feira: 9n30 as 19h00;
Existe a necessidade de se deslocar a outras Agéncias Rumo, dentro do Grupo RE/MAX;
Como é uma fungdo que envolve contacto direto com o publico, é fundamental possuir descricdo ética.

|Possibilidade de Evolug¢do na Carreira

Sim

Angariagoes:

12 Passo - Criar um imovel na plataforma MaxWork;

2%Passo - Assumir a identidade do agente;

32 Passo - Atribuir um nimero de contrato no Livro dos Registos e efetuar a respetiva criacdo do imével com o
nome do proprietario e do angariador. Nota: O nimero que vai para o contrato é o nimero seguinte ao ultimo;
49P3sso - Ir ao separador Novo Imével e preencher os campos;

59Passo - Ir ao separador Localizagao e preencher os campos;

62Passo - Preencher os campos relativamente ao Estado e Informagao do Imével;

72 Passo - Digitalizar todos os documentos para se colocar na plataforma;

82 Passo - Na plataforma selecionar Imdveis - Divises (preenchido com base na ficha de angariagdes ou na
caderneta predial) - Colocar todas as informacGes relativas ao imdvel;
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99Passo - Deixar de assumir a identidade do agente;
eRE/MAX = p—

PORTUGAL - Coondenadorfa) - Rum

NAVEGAGHO = BT Porugues ~  Aumo~  AssumirEqups =

Pedir aprovagio | Copiarimovel | Eliminarimovel | Expopar Brochura v

Imoveis

[T Locoizaco | imovel | Descrigio | Divistes | Caracteniscas | Actvidades | FoloseVideos | Documentos | Visitas  Propostas | Historico | Portais para exportar

Moradia para venda - 180 000 € 122411004-DRAFT-106

Descrigao
Moradia T4 para venda a 180 000 € MORADIA T5 COM JARDIM PARA VENDA NO ENTRONCAMENTO Uma excelente
oportunidade de negocio no Entroncamento. Moradia T5 com 2 p.

Ver mais

Copiarimovel | Eliminarimovel | ExportarBrochurav | Relatorio Actividades v

VisfoGlobal | Localizagio  Imovel | Descrigdo isdes  Caractenisticas  Actividades  FowseVideos [ERCCIUUSSN vVisitas | Propostas | Historico  Portais para exportar

Moradia para venda - 180 000 €

Tipo Documento

ez Certdao Matricia = sasapd &
1072022 R —T. = ADENE_SCE_SCE0000281651629 pdt (]
13.07-202 p— " Autorizagao para obtengdo de documentos Autorizacao Documentos paf ]

7-202 x @
e Igentificaco Proprietarios v cospdt g
13-07-2022 P CertidaoPermanente-PP-2479-17052-141002-001806 pdf &

Certidzo de Registo

112Passo - Pedir Aprovacgao;

122Passo - Publicar Imével;

1329Passo - Mapa de Stock;

142Passo - Mapa Mensal;

149Passo - Enviar e-mail para todos a informar da nova angariagdo.

Dev | rumod@rEmest

>

e Para s
« |1

Assunto NOVA ANGARIAGAO PARA VENDA - MORADIA T4 PARA VENDA NO ENTRONCAMENTO

NOVA ANGARIACAO PARA VENDA

www.remax pt/122411004-1024

MORADIA T4 PARA VENDA NO ENTRONCAMENTO

MORADIA T5 COM JARDIM PARA VENDA NO ENTRONCAMENTO
Uma excelente oportunidade de negécio no Entroncamento.

Moradia T5 com 2 pisos, boas 4reas e em excelentes condiges

4 quartos, 1 deles suite, 05 outros 2 com roupeiro;

Sala de estar com lareira e sala de jantar, ambas com acesso ao exterior:

Zona exterior com churrasqueira e grande espaco onde poderé colocar uma piscina.

Garagem fechada com espago para 1 carro.

Se procura um bom negécio, tem aqui uma étima oportunidade!

Esta pode ser a casa dos seus sonhos!

Contacte-nos para uma visita presencial.

0 Imobilidrio é um servigo essencial na vida de todos nds.

0 objetivo da minha equipa é ajudar os nossos clientes a conseguir passar por este momento da vida com a maior tranquilidade possivel e o mais seguro possivel
Por isso tomamos medidas de seguranga para todos, nas visitas e reunides presencias.

Solicite mais informagdes

180.000€

Angariacao do Pedro Santos !

159 Passo - Inquéritos de Satisfacdo
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Reporting :

Antes de iniciar o reporting é imprescindivel a confirmagao dos respetivos documentos:
Em caso de Venda:

- Escritura;

- Ficha de Carateristicas de Negdcios Juridicos;

- Ficha dos Clientes Proprietarios e Compradores;

Em caso de Arrendamentos:
- Contrato de Arrendamento.

Reporting - Arrendamento:

192 Passo - Verificar no processo se tem todos os elementos requridos;
29Passo - Recebimento de Honorarios - Criar o Recebimento;

Criar Recebimento Honorarios

Processo de Venda V23124

Agente do Recebimento 8 kimos

O Agente Angariador
© Agente do Comprador

Total Honorérios do Agente  277.50¢
Angariador

Honorérios Pendentes do 2ms0¢
‘Agente Angariador

Total Honorérios do Agente 277,50 €
Comprador

Honorérios Pendentes do 71750€
‘Agente Comprador

Honorérios Negécio «

Data Honordrios 13-07-2022

Cancelar

32Passo - Reporting;

Reportar Transagdo

Tem a certeza que pretende reportar estas transagoes?
Valor a Reportar. 555 €

LRUSBE Feportar Transacio

49Passo - Mapa de Reporting Estatistico;

52 Passo - Dar baixa no livro de registos - colocar informac¢do como a data do arrendamento, a remuneragao
e o valor do arrendimento;

62Passo - Mapa de Stock;

79Passo - E-mail para todos.
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Documentos Necessarios para Angariagoes

Para inserir uma angariacdo tem de se verificar:

CMI - Contrato de Mediag¢do Imobiliaria:

- Tem de estar devidamente preenchido e assinado pelos proprietarios pelos Brokers ou pela responsavel do
Departamento de Recursos Humanos;

- Verificar se a comissdo corresponde ao prec¢o da venda;

- Verificar em que nome esta o CMI e as assinaturas.

Caderneta Predial (Verificar a validade - 6 meses - tem de estar vélida antes do contrato). E neste documento que
consta o artigo matricial, a descrigdo do imdvel e o ano da matriz):

- Confirmar os titulares (se correspondem aos do CMI);

- Em caso de heranca: Verificar a Habilitagcdo de Herdeiros ou Imposto de Selo. No caso da Habilitagdo esta tem de
estar assinada por todos os herdeiros e conjuges. O Imposto de Selo identifica quem sdo todos os herdeiros e
respetivos conjuges e tém que estar identificados sem excegao;

- Confirmar a morada do imével e se a discricdo corresponde ao CMI;

- 0 ano de inscricdo na matriz. Nota: Caso seja anterior a 1951 ou 1969 consoante a freguesia podemos inserir sem
dispensa de licenca de utilizagao.

Certiddo de Teor (confirmar a data - 6 meses): Nota: Nesta certiddo é onde consta a descri¢do do imovel, os
legitimos proprietarios, se tem penhoras e hipotecas.

- Confirmar o tipo de imdvel: Urbano, Rustico ou Misto:

Urbano - Caderneta Urbana;

Rustico - Caderneta Predial Rustica;

Misto - Imdvel com Caderneta Predial Rustica e Urbana

- Confirmar os proprietarios (Sujeitos Ativos);

- Verificar se ha penhoras;

- Licenga de Utilizagdo (pode vir averbada).

Caderneta Predial VS Certidao de Teor

- Primeiramente confirmar na Certiddo de Teor se o artigo matricial (matriz n2) corresponde ao da Caderneta
Predial;

- Confirmar a morada e a descri¢do do imével;

- Confirmar areas ( Area Total é diferente da Area Total do Terreno e a Area Coberta = Area de Implantagdo do
Edificio).

Notas Gerais: O averbamento do nome da heranca ou dos herdeiros na Certidao de Teor, como sujeitos ativos
pode ser feito no ato da escritura.

A Licenga de Utilizagdo para terrenos ndo é necessario.

O Certificado Energético ndo é preciso quando sdo terrenos e ruinas (dispensa). Se for < a 50 m2 é dispensado.
A angariacdo devera ser introduzida no MaxWork, no maximo, 24h apds a assinatura do CMI.
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Grupo RE/MAX Descricao e Analise de Fungoes

RUMO

|Designa§50 do Posto de Trabalho: Departamento de Intermediagdo de Crédito Bancério |

|Descri<;50 das Responsabilidades e Atividades |

Gest3o de Financiamento das Agéncias Rumo, de acordo com as politicas e orienta¢des da RE/MAX Portugal e
Banco de Portugal:
- Andlise financeira de capacidades através do preenchimento de uma Folha de Acompanhamento a Clientes,
referente a Processos Bancarios, onde é inserido os dados do cliente (nomes, e-mails, contactos e NIF);
- Caso o cliente ja tenha escolhido o imdvel é necessario saber o ID do anuncio, o nome do agente responsavel
pelo processo e 0 montante de aquisicao;
- Contactar o cliente caso falte alguma informagao;
- Insercdo dos respetivos dados de cliente na plataforma MaxFinance;
- Responsdvel por contactar os clientes compradores por questdes relacionadas com o RGPD, reencaminhando-os
para a plataforma MaxFinance através do e-mail naoresponder@maxfinance.pt onde terdo que responder a 4
questodes;
- Informar o agente responsavel pelo respetivo acompanhamento;
- Contacto com os clientes de 2 em 2 dias para averiguar qual o ponto de situacdo referente aos dados solicitados
no primeiro contacto;
- Responsavel por enviar, via e-mail, para o cliente a listagem de documentos necessarios para a aprovac¢do do
crédito, como:

- Cartao de Cidadao,

- 3 ultimos recibos de vencimento ou 6 meses se forem recibos verdes,

- Extratos bancarios (Ultimos 3 meses),

- Declaragao de IRS 2021,

- Nota de liquidagdo de IRS 2021,

- Declaracdo de Responsabilidades com crédito,

- Declaragdo de efetividade emitida pela entidade patronal,

- Informacdo Prévia a Prestacdo de Servicos a Intermediag¢do de Créditos - art.2 54 do Decreto de Lei n281-C, de
7 de julho (documento RGPD interno),
- Classificar todos os documentos recebidos pelo cliente;
- Contacto com diversas entidades bancarias para obter a aprovagao do crédito, sempre com o conhecimento do
gerente;
- Responsavel por informar o cliente comprador dos bancos para os quais enviou a solicitacdo de empréstimo;
- Envio para o cliente, para o respetivo agente e gestor responsavel todas as simula¢des recebidas. Caso seja
necessario auxilia na escolha da melhor opgao;
- De forma a enviar todas as informagGes necessdrias para o banco referentes ao imével, é averiguado e
descarregado todos os documentos que foram submetidos na plataforma MaxWork;
- Marcacgdo de escrituras (para clientes que realizam empréstimos bancarios).
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Formagao: Formagdo especializada adquirida da Formagéo Interna, da Formagdo RE/MAX Portugal, Formagéo
Especifica de Branqueamento de Capitais (tem de ser renovada anualmente) e da Formacgao Especifica e Validade
de Intermediacdo de Crédito pelo Banco de Portugal.

Conhecimentos: Conhecimento do Negdcio, bons conhecimentos informaticos e do mercado nacional e
internacional.

|Competéncias

- Competéncias Financeiras;

- Decisao e Resolucdo de Problemas;

- Otimizac¢do de Recursos;

- Capacidade de Gestdo / Organizacdo;

- Boa Capacidade de Comunicagdo e Relacionamento Interpessoal;
- Autonomia;

- Negociagao;

- Adaptagdo a Mudanga.

Carateristicas do Posto

Horario de Segunda-feira a Sexta-feira: 9h00 - 13h00 /14h00 - 18h00;

Existe a necessidade de se deslocar a outras Agéncias Rumo, dentro do Grupo RE/MAX;

Flexiblidade de Horério;

Como é uma fungdo que envolve contacto direto com o publico, é fundamental possuir descrigao ética.

|Possibilidade de Evolug¢do na Carreira

Sim
MAXF[NANCE Leads ~ Protocolos v  Processos v Documentagdo v [RS{GELCCSEM Eventos v Faturagdo v Gestdo v Q Susana Rod
+

Tipo Particular v Estado Pendente v

NIF 226157148

1 - Enviar pedido de Documentacio e a minuta com os Deveres de Informac8io Prévia ao
Consumidor. (]

Nome Saudacio - Select v

Email

Recuar




Grupo RE/MAX

RUMO
T
Grupo RE/MAX Descrigao e Andlise de Fungoes

RUMO

|Designa;§o do Posto de Trabalho: Departamento Financeiro |

|Designa;§o das Responsabilidades e Atividades |

Gest3o de Financiamento das Agéncias Rumo, de acordo com as politicas e orientacdes da RE/MAX Portugal e
Banco de Portugal:
- Responsavel pelo envio do pedido de fatura para o Broker com o conhecimento da Broker e da responsavel
pelos Recursos Humanos. Este pedido sdo os agentes que o fazem, 2 dias antes da escritura. Nesta folha tem de
constar:

- Numero de contrato,

- 1D do imdvel,

- Dados referentes ao mesmo,

- Comissdo de venda,

- Data da escritura,

- Valor da venda/arrendamento,

- Valor do IVA da venda/arrendamento,

- Agente responsavel pela angariacdo e pela venda,

- Dados do proprietario;
- ApOs receber a fatura por parte do Broker tem de a enviar para o agente responsavel. O mesmo reencaminha
para o proprietario do imoével;
- Apds a emissdo da fatura, anexa no pedido de fatura o duplicado e o triplicado;
- Realiza o sistema de comissionamento de cada agente, onde coloca o ID e o valor da comissdo. Ainda faz o
calculo da comissao, langando a mesma para o respetivo agente;
- De seguida envia para o consultor, com a finalidade dos mesmos passarem uma fatura a RE/MAX;
- O duplicado ird para a contabilidade e o triplicado em arquivo fisico e numa base de dados digital. Na base de
dados digital sera colocado o nimero da fatura, o nome do cliente, o ID, a data da fatura e a data de recebimento.
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Formagdo: Formagdo especializada adquirida da Formag&o Interna e da Formag&do RE/MAX Portugal, Formagdo
Especifica de Branqueamento de Capitais (tem de ser renovada anualmente) e Formacao Especifica e Validade de
Intermediacdo de Crédito pelo Banco de Portugal

|Conhecimentos: Conhecimento do negdcio, informaticos e do mercado nacional e internacional.

|Competéncias

- Competéncias Financeiras;

- Otimizagdo de Recursos;

- Decisdo e Resolucao de Problemas;

- Capacidade de Gestdo / Organizacio;

- Boa Capacidade de Comunicagao e Relacionamento Interpessoal;
- Autonomia;

- Negociagao;

- Adaptacdo a Mudanga.

Caracteristicas do Posto

Horario de Segunda-feira a Sexta-feira: 9h30 - 13h00 /14h00 - 18h30;
Existe a necessidade de se deslocar a outras Agéncias Rumo, dentro do Grupo RE/MAX;
Como é uma fungdo que envolve contacto direto com o publico, é fundamental possuir descricdo ética.

[Possibilidade de Evolugdo na Carreira

Nao
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Grupo RE/MAX Descricao e Analise de Fungoes

RUMO

Designagao do Posto de Trabalho: Responsavel pelo Departamento de Recursos Humanos, Formacao,
Qualidade, Gestao Procedimental e Gestao de Equipas

|Descri<;50 das Responsabilidades e Atividades

Gestdo de Recursos Humanos da Agéncia Rumo e Apoio a Gestdo Global da Entidade, de acordo com as politicas e
orienta¢des da RE/MAX Portugal:
- Participacdao em reunides da Empresa;
- Atualizagdo de quadros necessdarios para o cumprimento de normas da ACT;
- Responsavel pela admissdo de colaboradores, onde tem de elaborar dois contratos de trabalho, sendo um deles
para enviar para a contabilidade e outro para submeter na plataforma RE/MAX. Para a elaboragdo do contrato
necessita:

- Cartao de Cidadao,

- Morada,

- Estado Civil,

- Numero de Dependentes.
- Solicita a contabilidade a admissdo de novos colaboradores a Seguranca Social;
- Responsavel pela marcagdo de exames médicos de admissdo a empresa subcontratada Rigortrab;
- Encarregue de comunicar a seguradora Entrosegur Lda - Fidelidade S.A. a admissdao de um novo colaborador
(seguro de acidentes de trabalho);
- Articula toda a informagdo com a pessoa que vai dar entrada, informando-a da formacgdo interna que ira receber,
datas e com quem ira estar;
- Verificagdo de documentos relacionados com o combate ao branqueamento de capitais e ao financiamento do
terrorismo;
- Responsavel por elaborar o relatério mensal de transacdes de todas as agéncias e retira essa informacdo do
MaxWork;
- Andlise do Mapa de Reporting Estatistico enviado pela coordenadora das agéncias;
- Responsdvel por conferir os ID’s e a identidade do agente;
- Verificar para todos os ID se existem Escrituras, Fichas de Caraterizagdo do Negdcio Juridico, Ficha de
Identificacdo dos Clientes e Fichas de Procurador (se aplicavel);
- Em caso de falha tem de falar com a coordenadora ou com outro interveniente para perceber o que aconteceu;
- Ap0s ter todas as informacdes é responsavel por colocar as mesmas numa folha de Excel,
- Responsdvel por manter o Manual de Procedimentos da empresa atualizado;
- Envia informacdes para a contabilidade, de forma a emissdo do Relatério Unico. Solicita dados a entidade
externa Rigortrab;
- Encarregue de elaborar o Relatério de Inconformidades;
- Preparar e manter atualizada a formacdo referente ao branqueamento de capitais;
- D4 formacgao;
- Semanalmente é feito o acompanhamento aos agentes da Rumo 4 onde realiza uma andlise do agente,
verificando a quantidade de angariagcdes e o nimero de propostas aos imdveis;
- Integra o Departamento de Qualidade, onde realiza o tratamento de reclamacdes tanto a nivel interno como
com o cliente final;
- Na Ultima semana de cada més faz o pedido de processamento salarial a uma entidade externa;
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- Envia os recibos de vencimento para o Departamento Financeiro para confirmagao;

- Envia para a Broker para proceder a respetiva transferéncia;

- No final de margo envia para todo o staff uma grelha especifica em excel para os mesmos marcarem as suas
férias;

- Envia mapas de Km's;

- Realiza e atualiza o Plano de Contingéncia;

- Atualizacdo do Regulamento e Cddigo de Conduta Corporativa;

- Pedido de marcac¢do de auditorias a empresa subcontratada Rigortrab;

- Atendimento de chamadas e reencaminha-as para os agentes de escala.

Formagao: Formacdo de Formadores, Formagdo especializada adquirida da Formagéo Interna e da Formagéo
RE/MAX Portugal e Formac3o Especifica de Branqueamento de Capitais (tem de ser renovada anualmente)

|Conhecimentos: FormacGes Variadas, Conhecimento do Negdcio e Bons Conhecimentos Informaticos

|Competéncias

- Capacidade de Gestdo / Organizacdo;
- Visdo Estratégica;

- Otimizacdo de Recursos;

- Decisdo e Resolugao de Problemas;

- Lideranga;

- Boa Capacidade de Comunicagao e Relacionamento Interpessoal;
- Iniciativa;

- Trabalho em Equipa;

- Autonomia;

- Negociagao;

- Adaptacdo a Mudancga.

Carateristicas do Posto

Horario de Segunda-feira a Sexta-feira: 9h30 - 13h00 /14h00 - 18h30;
Existe a necessidade de se deslocar a outras Agéncias Rumo, dentro do Grupo RE/MAX;
Como é uma fungdo que envolve contacto direto com o publico, é fundamental possuir descricdo ética.

|Possibilidade de Evolug¢do na Carreira

Sim
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RUMO
RE/MAX
Grup:u':';é"’“\x Descricao e Analise de Fungoes

|Designa;50 do Posto de Trabalho: Departamento de Recursos Humanos

|Descrig50 das Responsabilidades e Atividades

Gestdo Administrativa da Agéncia Rumo, de acordo com as politicas e orienta¢cdes da RE/MAX Portugal:
- Pesquisa em bancos de curriculos, criacdo e colocacdo de anuincios mensais em portais de oferta de
emprego (12 portais atualmente), distribuicdo de flyers de recrutamentos e estruturacdo da abordagem a
potenciais candidatos;
- Efetua a calendarizagdo de acdes e publicacGes diretas de recrutamento através de um calendario em Excel;
- Encarregue de organizar o posicionamento quinzenal e os megas posicionamentos mensais das quatro
agéncias rumo;
- Dinamizacdo de plataformas como o Linkedin, através de diversas publicacdes e sondagens;
- Responsavel por enviar no Linkedin pedidos de conexdes, mensagens de agradecimento caso a pessoa
aceite e de as abordar diretamente caso o perfil seja adequado;
- Colaboragdao em campanhas e projetos desenvolvidos internamente (ex.: Happy Hour e Recolha de Material
Escolar);
- Contabilizagdo de dados estatisticos referentes a leads, iméveis vendidos e nimero de visualiza¢gdes de
candidaturas em portais de emprego, uma vez que anualmente é realizado um relatério onde tem de constar
todas estas informacdes;
- Apoio na gestdo de eventos das Agéncias Rumo (ex.: galas, reunides, festas), onde é responsavel por
solicitar orcamentos e entrar em contacto com as entidades responsaveis pelo efeito;
- Responsdvel por contactar leads antigas que se encontram na base de dados, com a finalidade das mesmas
voltarem a ingressar na RE/MAX Rumo;
- Encarregue de criar e enviar newsletters de seguimento trimestrais;
- Pesquisa, semanalmente, agentes que possam ter saido de outras agéncias e o respetivo contacto para
futuramente contactar para uma possivel entrevista;
- Colabora com a responsavel do Departamento de Marketing na criagdo de videos promocionais aos
imoveis.

Estd cansado da sua rotina? Precisa de um trabalho que o motive, que o deixe crescer e ainda Lhe dé a possibili-

dade de ter controlo da sua vida?
Esta no anuncio certo! No Grupo RE/MAX Rumo podemos ajuda-lo a concretizar os seus sonhos.

O que vai encontrar no nosso Grupo RE/MAX Rumo?

Uma equipa de staff que o ird apoiar e ajudar no decorrer do seu negdcio. Tem a garantia de ter formacao inicial e
continua gratuita de forma a melhorar os seus conhecimentos sobre o mercado imobilidrio.

Pode contar com o apoio dos nossos Departamentos de Marketing, Intermediacao de Crédito Bancario, Recursos
Humanos, Formacdo, Gestdo de Equipas, Financeira e Solicitadoria.

Temos todas as ferramentas necessarias para facilitar o seu negdcio, basta aceitar este desafio.

O que precisamos de si?

Motivacdo, Sentido de responsabilidade, espirito empreendedor, gosto pelo contacto com as pessoas, capacidade
de gest3o do tempo e acima de tudo forca de vontade para aprender. N3o é necessaria experiéncia no ramo imo-
bilidrio, apenas motivacao e foco nos objetivos. E necessario possuir carta de conducao e veiculo préprio (fator eli-
minatério).

Esta oportunidade é para si, ndo deixe passar mais tempo. Ligue-nos 961 321 088 ou envie-nos e-mail para

Mostrar Email > ---@--- < Mostrar Email
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Formagao: Formagéo especializada adquirida da Formac&o Interna, Formagdo RE/MAX Portugal e Formagéo
Especifica de Branqueamento de Capitais (tem de ser renovada anualmente)

Conhecimentos: Bons Conhecimentos Informaticos (Ferramentas Microsoft)

Competéncias

- Capacidade de Gestdo / Organizacdo;

- Boa Capacidade de Comunicagdo e Relacionamento Interpessoal;
- Iniciativa;

- Trabalho em Equipa;

- Autonomia;

- Negociagdo;

- Adaptagdo a Mudanga.

Carateristicas do Posto

Horario de Segunda-feira a Sexta-feira: 9h30 - 13h00 /14h00 - 18h30;
Existe a necessidade de se deslocar a outras Agéncias Rumo, dentro do Grupo RE/MAX;
Como é uma fungdo que envolve contacto direto com o publico, é fundamental possuir descricdo ética.

|Possibilidade de Evolug¢do na Carreira

Sim
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RUMO
O ——
Grupo RE/MAX Descricao e Analise de Fungoes

RUMO

|Designa;50 do Posto de Trabalho: Departamento de Recursos Humanos, Formacdo e Gestdo de Equipas |

|Descri<;50 das Responsabilidades e Atividades |

Atua em diversos departamentos da Agéncia Rumo, de acordo com as politicas e orientacbes da RE/MAX Portugal:
Departamento de Recursos Humanos:

- Apoio e suporte administrativo, nomeadamente arquivo e organiza¢do de documentacdo (nas Agéncias de
Torres Novas, Tomar e Abrantes arquiva contratos, acordos de rescisdo, acordos de apadrinhamento, documentos
em falta e CC expirado)

- Apoio no desenvolvimento de procedimentos, manuais e materiais de suporte ao desenvolvimento da atividade
dos agentes;

- Apoio nas tarefas de prospec¢do de novos candidatos (ex.: prospecdo, posicionamento);

- Colaboracgdo e intervengdo nas campanhas e projetos desenvolvidos internamente tendo por fim o
recrutamento;

- Suporte administrativo a area do recrutamento e integracdo (ex.: processos de novos agentes);

- Responsavel pelo acolhimento e integracdo dos novos agentes - apresentacdo da Cultura Organizacional;

- Responsavel por entregar o passaporte do novo agente imobiliario, apds a formacao inicial.

Departamento de Formacao:

- Elaboragdo de apresentac¢des para reunides/formacdes, e respetivos manuais de formacio;

- Aferir junto dos diversos elementos necessidades de formacao;

- Apostar no desenvolvimento profissional e pessoal de toda a equipa, procurando com isso que cada um dos
agentes alcance niveis extraordindrios de especializagdo e diferenciagao;

- Desenvolver e formar a equipa de forma continua maximizando o potencial individual e coletivo;

- Desenvolvimento de formag&es praticas (role-plays).

Departamento de Gestdo de Equipas:

- Desenvolvimento de novas dindmicas de gestdo de equipa;

- Estruturacao e implementacao de planos de acompanhamento;

- Reunibes de acompanhamento individual com periodicidade semanal ou bissemanal (avaliado caso a caso);

- Apoio na estruturacdo da fase inicial do negdcio, assim como na definicdo dos objetivos;

- Colaboracdo na atividade dos agentes e esclarecimento de duvidas quanto a praticas e procedimentos;

- Incentivo a construcgdo e desenvolvimento de ferramentas essenciais ao negdcio imobiliario;

- Monitorizag¢do continua de indicadores de performance/desempenho (KPI’s);

- Desenvolvimento de relatérios com atividades e desempenho dos Rookies, acrescido do balango dos prémios
gue tém direito aquando um bom desempenho;

- Contabilizagdo de dados estatisticos importantes a estabilidade e evolugdo do negdcio de cada agente Rookie
(ex.: contactos, angariagGes, faturagao, ...);

- Aplicagdo do projeto Padrinho/Madrinha - a integracdo do agente junior serd facilitada pela presenca, auxilio e
supervisdo inicial de um agente sénior;

- Apoio na implementacdo de projetos com vista a promogdo da retencdo de talentos e aumento dos niveis de
motivagdo.
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Departamento de Qualidade e Estatistica:
- Apoio na implementac¢ao de medidas de qualidade de servico;
- Desenvolvimento de tarefas de suporte ao departamento de qualidade.

Formagao: Formagao de Formadores, Formag3o especializada adquirida da Formag&o Interna, Formagdo RE/MAX
Portugal e Formacdo Especifica de Branqueamento de Capitais (tem de ser renovada anualmente)

|Conhecimentos: FormagdGes Variadas e Bons Conhecimentos Informaticos (Ferramentas Microsoft)

|Competéncias

- Capacidade de Gestdo / Organizacdo;

- Boa Capacidade de Comunicac¢ao e Relacionamento Interpessoal;
- Iniciativa;

- Trabalho em Equipa;

- Autonomia;

- Adaptacdo a Mudanca.

Carateristicas do Posto

Horéario de Segunda-feira a Sexta-feira: 9h30 - 13h00 /14h00 - 18h30;
Existe a necessidade de se deslocar a outras Agéncias Rumo, dentro do Grupo RE/MAX;
Como é uma fungao que envolve contacto direto com o publico, é fundamental possuir descri¢ao ética.

|Possibi|idade de Evolugdo na Carreira

Sim
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RUMO
T
Grupo RE/MAX Descrigao e Andlise de Fungoes

RUMO

|Designa§50 do Posto de Trabalho: Coordenadora do Departamento de Marketing |

|Designa;§o das Responsabilidades e Atividades |

Gestdo de Marketing e Comunicacdo das Marcas das Agéncias Rumo, de acordo com as politicas e orientacdes da
RE/MAX Portugal:

- Dinamizacgao de Redes Sociais, como Facebook e Instagram;

- Publicagdo de aniversarios e responsdvel por criar os respetivos Layouts;

- Acompanhamento aos consultores das quatro Agéncias, onde é responsavel pela criacdo de flyers, cartdes e
maquetes para placas;

- Envia para diferentes graficas os respetivos designs a solicitar orcamentos;

- Encarregue de enviar para o consultor os or¢camentos obtidos;

- Elabora diplomas para os agentes (briefing);

- Responsavel pela criacdo da folha do consultor do més e de as enviar para as coordenadoras das quatro
Agéncias;

- Da formacao;

- Elabora mensalmente um relatério com os dados estatisticos do Facebook e do Instagram (ex.: nimero de
visualizaces de uma publicagdo ou nimero de gostos na pagina);

- Efetua a gestdo da participagdo dos agentes nas revistas, nomeadamente na "Casas de Portugal";

- Apoia na organizagdo de eventos (fungdo partilhada com duas pessoas do Departamento de Recursos
Humanos);

- Responsdvel pela gestdo de encomendas e pela gestdao de material de Marketing, caso os consultores queiram
desenvolver uma atividade;

- Encarregue pelos patrocinios tanto da empresa como dos consultores;

- Realiza guides para videos e colabora em conjunto com o fotégrafo;

- Responsavel por enviar os videos promocionais dos imdveis que recebe para as coordenadoras, com a finalidade
das mesmas o colocarem no MaxWork junto com a angariagao.

CONSULTOR CONSULTOR
DO MES DO MES

@ RE/MAX RUMO 4

ESTAMOS CA PARA
O RECEBER!
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Formagdo: Formacdo especializada adquirida da Formag&o Interna, Formagdo RE/MAX Portugal e Formagdo
Especifica de Branqueamento de Capitais (tem de ser renovada anualmente)

Conhecimentos: Formac&es Variadas, Bons Conhecimentos Informaticos (Publisher ) e Conhecimentos de Gestdo
de Redes Sociais.

|Competéncias

- Capacidade de Gestdo / Organizacio;

- Inovacdo / Criatividade;

- Boa Capacidade de Comunicagdo e Relacionamento Interpessoal;
- Iniciativa;

- Trabalho em Equipa;

- Autonomia;

- Negociagao;

- Adaptagdo a Mudanga.

Caracteristicas do Posto

Horario de Segunda-feira a Sexta-feira: 9h30 - 13h00 /14h00 - 18h30;
Existe a necessidade de se deslocar a outras Agéncias Rumo, dentro do Grupo RE/MAX;
Como é uma fungdo que envolve contacto direto com o publico, é fundamental possuir descricdo ética.

[Possibilidade de Evolugdo na Carreira

Sim
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RUMO
T
Grupo RE/MAX Descrigao e Andlise de Fungoes

RUMO

[Designagdo do Posto de Trabalho: Departamento de Marketing |

|Designa;§o das Responsabilidades e Atividades |

Gestdo de Marketing e Comunicacdo das Marcas das Agéncias Rumo, de acordo com as politicas e orientacdes da
RE/MAX Portugal:

- Design para Redes Sociais, como campanhas de divulgacao. Os respetivos designs devem ser adaptados
conforme os diferentes formatos (ex.: uma sé foto pode ser partilhada nas histérias do Instagram ou no Facebook
como imagem de capa);

- Responsdvel pela criagdo de maquetes para eventos;

- Responsdvel pela identidade visual dos agentes, sendo este um trabalho personalizado;

- Design de cartoes, flyers, revistas, brochuras e postais, sendo que os cartdes e revistas respeitam layouts
obrigatdrios, enquanto que os flyres, brochuras e postais sdo um processo mais criativo;

- Encarregue de tirar fotografias (profissionais ou ndo) e gravar videos tanto para consultores como para grupos
(s6 se aplica quando ndo é o fotdgrafo responsavel por esta tarefa);

- Envia para os agentes e para a responsavel do Recursos Humanos os layouts para aprovagao e manda com o
conhecimento da responsavel do Departamento de Marketing para esta poder solicitar orcamentos.

-----

Formagdo: Formagdo especializada adquirida da Formag&o Interna, Formagdo RE/MAX Portugal e Formagdo
Especifica de Branqueamento de Capitais (tem de ser renovada anualmente)

Conhecimentos: Formac&es Variadas e Bons conhecimentos informaticos (Programas da Adobe, Publisher e
Canva)

[Competéncias

- Capacidade de Gestdo / Organizacdo;
- Inovagdo/Criatividade;
- Boa Capacidade de Comunicagdo e Relacionamento Interpessoal;
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- Iniciativa;
- Trabalho em Equipa;
- Autonomia;
- Adaptacdo a Mudanca.

Caracteristicas do Posto

Horéario de Segunda-feira a Sexta-feira: 9h30 - 13h00 /14h00 - 18h30;
Existe a necessidade de se deslocar a outras Agéncias Rumo, dentro do Grupo RE/MAX;
Como é uma fungdo que envolve contacto direto com o publico, é fundamental possuir descri¢ao ética.

[Possibilidade de Evolugdo na Carreira

Sim
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RUMO
T
Grupo RE/MAX Descrigao e Andlise de Fungoes

RUMO

|Designa;§o do Posto de Trabalho: Departamento de Solicitadoria |

|Designa;§o das Responsabilidades e Atividades |

Solicitadoria nas Agéncias Rumo, de acordo com as politicas e orientacdes da RE/MAX Portugal:

- Atualizagdo de cadernetas;

- Contratos de promessa, compra e venda - tem 48 h para a elabora¢do deste contrato apds o envio de todos os
documentos por parte do agente;

- Contratos de arrendamento - tem 48 h para a elaboracdo deste contrato apds o envio de todos os
documentos por parte do agente;

- Esclarecimento aos agentes de todas as duvidas que surgem nos processos e, procedimentos a ter em conta
para resolverem possiveis divergéncias;

- Auxilia os agentes, presencialmente, duas vezes por semana nas agéncias Rumo (Terga-feira- Rumo 3 e 4,
Quinta-feira - Rumo e Rumo 2);

- Verificacdo das angariagOes através da Ficha de Verificacdo das Angariagdes;

- Efetua requerimentos que sejam necessarios, principalmente as finangas;

- D4 formacdo aos agentes;

- Liguidagdo de impostos (IMT);

- Andlise de documentos antes de entrar a angaria¢do (caso seja necessario);

- Escrituras;
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|Formag50: Licenciatura em Solicitadoria e Ordem dos Solicitadores

|Conhecimentos: Conhecimento do Negdcio

|Competéncias

- Visdo Estratégica;

- Decisdo e Resolugdo de Problemas;

- Capacidade de Gest3o / Organizacgdo;

- Boa Capacidade de Comunicagdo e Relacionamento Interpessoal.

Caracteristicas do Posto

Existe a necessidade de se deslocar a outras Agéncias Rumo, dentro do Grupo RE/MAX;
Como é uma fungao que envolve contacto direto com o publico, é fundamental possuir descri¢ao ética.

[Possibilidade de Evolugdo na Carreira

Nao
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RUMO
T
Grupo RE/MAX Descrigao e Andlise de Fungoes

RUMO

|Designa;§o do Posto de Trabalho: Broker , Departamento Financeiro, Procedimental e Gestdo de Equipas |

|Designa;§o das Responsabilidades e Atividades |

- Acompanhamento das Agéncias - Rumo, Rumo 2 e Rumo 3 - Responsavel por responder a todas as questdes
colocadas pelos consultores e por os auxiliar nos processos (o processo de acompanhamento varia consoante os
escalGes);
- Acompanhamento a HipoGes (empresa que realiza fundos de investimento - mega cliente proprietario);
- Parte integrante do Departamento de Intermediacdo de Crédito:

- Diariamente consulta os movimentos de banco e envia para o Departamento Financeiro;

- Efetua pagamentos;
- No que concerne ao Branqueamento de Capitais, é responsavel pelo cumprimento normativo (verificacdo de
todas as Fichas de Caraterizagcdo do Negdcio Juridico e assina todas as responsabilidades ao IMPIC)
- Responsavel por assinar os contratos de mediacgdo;
- Balango e monitorizacdo de objetivos da equipa comercial e junto da RE/MAX Portugal;
- D4 formacdo;
- Mensalmente apresenta aos consultores e staff o balanco do més, objetivos alcancados e metas futuras através
de briefings;
- Reunides;
- Planeamento estratégico da empresa tanto da equipa comercial, como do staff;
- Substituicdo, em caso de férias, do departamento Financeiro, Intermediacdo de Crédito Bancario e Recursos
Humanos;
- Integra o Departamento de Qualidade, onde realiza o tratamento de reclamagdes tanto a nivel interno como
com o cliente final;
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Formagdo: Formagdo especializada adquirida da Formag&o Interna e da Formag&do RE/MAX Portugal, Formagdo
Especifica de Branqueamento de Capitais (tem de ser renovada anualmente) e Formacao Especifica e Validade de
Intermediacdo de Crédito pelo Banco de Portugal

|Conhecimentos: Conhecimento do Negdcio e Bons Conhecimentos Informaticos

|Competéncias

- Visdo Estratégica;

- Decisdo e Resolugdo de Problemas;

- Lideranga;

- Capacidade de Gestdo / Organizacio;
- Boa Capacidade de Comunicagao e Relacionamento Interpessoal;
- Iniciativa / Autonomia;

- Trabalho em Equipa;

- Negociagao;

- Competéncias Financeiras;

- Otimizacao de Recursos;

- Adaptagdo a Mudanga.

Caracteristicas do Posto

Horéario de Segunda-feira a Sexta-feira: 9h30 - 13h00 /14h00 - 18h30;
Existe a necessidade de se deslocar a outras Agéncias Rumo, dentro do Grupo RE/MAX;
Como é uma fungdo que envolve contacto direto com o publico, é fundamental possuir descri¢ao ética.

[Possibilidade de Evolugdo na Carreira

Nao
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RUMO
T
Grupo RE/MAX Descrigao e Andlise de Fungoes

RUMO

[Designagdo do Posto de Trabalho: Consultor Imobiliario |

|Designa;§o das Responsabilidades e Atividades |

Prospecao:

- Responsdvel por contactar clientes e caso tenha algum pedido de site tem 24h para o fazer;

- Encarregue de responder ao pedido de visitas na plataforma MaxWork num prazo maximo de 24h;

- Marca visitas e insere o relatorio de visita na plataforma (e este é o cliente que preenche). Caso seja uma
angariacdo partilhada tém de avaliar os colegas;

- Cabe ao consultor marcar o seguimento aos clientes na plataforma, ndo sendo um procedimento obrigatério;

- Efetuar Prospec¢des de Mercado através de FSBO's, posicionamentos, pesquisas em outros portais (OLX,
Imovirtual) e CIP’s (rede de contactos);

- Verifica no MaxWork a faturagdo, os dias sem angariar, o nimero de angaria¢ées, as leads, os dias que o imével
estd no mercado e o que é feito em termos promocionais;

Angariacdo:

- No primeiro contacto é solicitado ao cliente comprador a Documentacdo de Identificacdo e NIF, os Dados do
Conjuge e Caderneta Predial. Caso esta se encontre desatualizada, o agente tem de pedir ao departamento de
solicitadoria a respetiva atualiza¢ao;

- Apds a apresentagdo do estudo de mercado é pedido ao cliente a Habilitagdo de Herdeiros (em caso de
heranga), Imposto de Selo (em caso de heranga), Ficha de Identificacdo do Cliente e a Folha de Autorizacdo para
Tratar da Documentacao;

- No caso de serem empresas tem de ser pedido ao cliente o Documento de Identificacdo e NIF dos
representantes legais, a Certiddo da Conservatoria do Registo Comercial (atualizada < 6 meses) e o Cadigo de
RCBE;

- Assinatura do CMI (Contrato de Mediacdo Imobiliaria);

- Na plataforma MaxWork regista o cliente e é obrigatdrio qualifica-lo;

- Para efetivar as angaria¢Oes tém de enviar para a Coordenadora da Agéncia Rumo:

- Ficha de Angaria¢do do Imével,

- Ficha de Clientes Proprietarios e os respetivos CC/Bl e NIF,

- Caderneta Predial (atualizada < 6 meses),

- Certiddo da Conservatdria do Registo Predial (atualizada < 6 meses)

- Certiddo de Teor Predial,

- Certiddo de Viabilidade (para terrenos),

- Certificado Energético,

- Licenca de Utilizagcdo ou de Habitabilidade requerida ou escritura anterior (se o imoével tiver data de
construcdo posterior a 1951). Esta licenga pode ser retirada online ou pode ser pedida na Camara Municipal - para
este efeito o agente tem de levar uma autorizacdo do proprietario,

- Planta do Imdvel (se existir),

- Planta de Localizagao,

- Reportagem Fotografica,
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- Texto Descritivo,
- Declaragdo Camararia do ndo direito de preferéncia (imdveis no centro histdrico ou bairros sociais).

- Apds a introdugdo do imdvel na plataforma, o agente promove-o através de posicionamentos, revistas, flyres e
redes sociais;
- Tratamento de objegdes.

Venda:

- Encaminha os clientes compradores (os que recorrem a financiamento) para o Departamento de Intermediacéo
de Crédito Bancario, enviando um e-mail com todos os dados do cliente comprador;

- Solicita a engenheiros a emissdo do certificado energético. Para este efeito tem de entregar a certiddo da
conservatoria do registo predial e a caderneta predial;

Escritura:

- Para a escritura, os agentes tém de levar consigo os documentos referentes ao imdvel, o certificado energético,
a certiddo permanente (valida por 6 meses), a caderneta predial, o comprovativo dos direitos de preferéncia, a
declaracdo de ndo divida do condominio (caso seja prédio), a licenca de utilizagdo, o pedido de fatura e a ficha de
cliente comprador (caso seja uma angaria¢do partilhada);

- Retiram online a Certiddao Permanente que é vélida por 6 meses e o Direito de Preferéncia;

|Formag50: Formacdo especializada adquirida da Formacdo Interna e da Formagdo RE/MAX Portugal

|Conhecimentos: Bons Conhecimentos Informaticos, Dominio de Inglés

|Competéncias

- Capacidade de Gestdo / Organizacgdo;

- Ambigdo e Empenho;

- Boa Capacidade de Comunicagao e Relacionamento Interpessoal;
- Autonomia;

- Negociagao e Persisténcia.

Caracteristicas do Posto

Sendo trabalhadores independentes, o horario é definido de acordo com as suas disponibilidades.
Como é uma fungdo que envolve contacto direto com o publico, é fundamental possuir descri¢ao ética.

[Possibilidade de Evolugdo na Carreira

Sim
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Anexo 111

Criacdo de um Inquérito de Necessidades de Formacéao



RE/MAYX

Inquérito de Diagnéstico de Necessidades Formativas

Por favor, dedique alguns minutos a preencher o questiondrio abaixo, a sua opinido é muito
importante para nds. Os dados recolhidos sdo para uso interno e garantimos a estrita

confidencialidade e anonimato no tratamento da informacao.

Dados de Carateriza¢ao Pessoal

Nome:

E-mail: Contacto telefdénico:

Género: [ IMasculino [JFeminino

Idade:

[JEntre 18 e 24 anos [JEntre 25 e 34 anos [Entre 35 e 44 anos []Entre 45 e 54 anos
L] Entre 55 e 64 anos [ >65 anos

Habilitacdes Académicas:

[J 62Ano de Escolaridade [J 92Ano de Escolaridade [ 122Ano de Escolaridade

[] Bacharelato [J Licenciatura [J Pds-Graduagdo [] Mestrado [ Doutoramento
Departamento:

[] Coordenacdo da Agéncia [ Intermediacdo de Crédito [ Marketing [ Solicitadoria
L] Financeira [ Formagdo [ Recursos Humanos [] Qualidade e Estatistica
Frequentou agdes de formagao nos ultimos 3 meses?

1 Ssim [ Néo

Se Sim, indique quais.




RE/MAYX

De todos os cursos abaixo indicados, indique quais sdo para si os que tém mais interesse.

090 — Desenvolvimento Pessoal
[] Gestdo de Tempo

[J Comunicacdo Interpessoal — Comunicacdo Assertiva
[ Coaching

O Introducdo a Programac3do Neurolinguistica (PNL)
[J Cooperacdo e Trabalho em Equipa

J Conducdo de Reunides

L] Inteligéncia Emocional

341 — Comércio
[ Atividades Imobiliarias

O Mediacdo

342 - Marketing e Publicidade
[ Marketing e Marketing-mix
[ RelagBes Publicas

[] Gestdo de Eventos

L1 Social Media

344 - Contabilidade e Fiscalidade
] Auditoria de Recursos Humanos

[] Nogdes de Contabilidade e Fiscalidade

345 - Gestao e Administragao

L] Gestdo de Pessoal

L] Técnicas de Avaliagdo de Desempenho

[ Etica e Responsabilidade Social nas Organizacdes
L] RGPD: Regulamento Geral de Prote¢do de Dados

U] Lideranca e Motivacdo de Equipas



RE/MAYX

862 — Seguranca e Higiene no Trabalho
[] Ergonomia

[ Gestdo de Stress

380 — Direito
[ Solicitadoria

[] Tipos de Contratos de Trabalho e Formas de Cessagdo

482 - Informatica na Otica do Utilizador
[J Folha de Célculo — Funcionalidades Avancadas

] Utilizagdo do Correio Eletrénico

Qual o hordrio preferencial para a formagdo: [ Laboral [ Pds-Laboral
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Anexo 1V

Criacéo de um Dossier Técnico Pedagdgico
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Programa de Formacgao

Designacao da Agao de Formagao

Microsoft Outlook.

Destinatarios

Consultores Imobiliarios do Grupo RE/MAX Rumo e para todos aqueles que manifestarem interesse

nas temadticas lecionadas no ambito desta a¢do de formagao.

Objetivos Gerais

Desenvolver competéncias que permitam uma correta utilizagdo do correio eletrénico como criar,
editar e partilhar e-mails, calendarios, contactos e tarefas. Pretende-se, ainda, que os agentes

alcancem niveis extraordindrios de especializagao e de diferenciagao.

Objetivos Especificos

No final da formagdo, os formandos deverao estar dotados de conhecimentos e serem capazes de

aplicar as ferramentas informaticas lecionadas na sessao.

Estrutura Pedagodgica

1. Microsoft Outlook 1H30

1.1. Introdugdo ao Outlook;
1.2. E-mail;

1.3. Calendario;

1.4. Pessoas;

1.5. Tarefas;

1.6. Atalhos de Teclado.

Duragao

A presente formacédo terd uma duracgdo de 1H30.



RE/MAX

Metodologias de Formagao

Os temas introduzidos por parte do formador terdo como suporte uma apresentag¢dao que no
final da formacdo serd disponibilizada aos formandos. A explanagdo tedrica dos assuntos que

serdao abordados terdo como base os métodos Expositivo, Ativo e Interrogativo.

Modalidades e Formas de Organiza¢ao da Formacgao
Modalidade: Formacado Continua

Forma de Organizacdo: Presencial ou via online.

Equipa pedagégica

Perfil do formador (a): Formacdo de base e/ou complementar na area tematica, experiéncia

profissional relevante na drea e, ainda, deverd ser portador de um Certificado de Competéncias

Pedagdgicas.

Metodologias de Acompanhamento e Avaliagao

O sistema de acompanhamento tem como objetivos a adequac¢do das metodologias formativas
as necessidades dos formandos, o cumprimento da planificacdo estabelecida e a adequacdo dos

equipamentos disponiveis e recursos pedagoégicos as condi¢bes de execucdo da formacao.

No ambito da avaliacdo serdo consideradas a Avaliacdo de Desempenho dos formadores, a

Avaliacdo Global da Formacao e a Avaliacdo da Aprendizagem.



RE/MAX

Recursos Audiovisuais e Pedagdgicos

Presencial
1 Computador
1 Projetor Multimédia
1 Tela
1 Coluna de Som
Online

Plataforma Zoom

Computador/Tablet ou Telemovel

Ligacdo a Internet

Auscultadores

[ N S =Y =

Microfone




Grupo RE/MAX Cronograma da Formacao
RUMO
Entidade Formadora: Portal Rumo - Sociedade de Mediacao
Imobiliaria, SA
Data e Local
Designagao da Ac¢ao de Formagao: Microsoft Outlook

Conteudos Programatico

Duragao

Apresentagdo do Formador (a);
Exercicio de Quebra-Gelo;

Pré- Adquiridos;

Introdugdo ao Tema. 15 Min

E-mail ;
Calendario;
Pessoas;
Tarefas;
Atalhos de Teclado. 60 Min

Esclarecimento de questdes;
Avaliagdes Finais;
Encerramento da Sessao. 15 Min




Regulamento de Desenvolvimento da Formagao

Artigo 12 - Objetivo e Ambito

1. O presente regulamento aplica-se a todos
os Cursos de Formacdo desenvolvidos pelo
Grupo RE/MAX Rumo com o objetivo de
promover o bom funcionamento e melhoria
continua da atividade formativa.

2. Este devera ser divulgado antes do inicio
da sessdo a todos os intervenientes.

Artigo 22 - Inscrigdao nas Formacgao

A inscricdo de formandos apenas é
formalizada mediante uma Ficha de
Inscricdo a qual deverd ser acompanhada de
uma coépia do Cartdo de Cidadado e de um
Curriculum Vitae abreviado.

Artigo 32 - Equipa de Formagao

A Equipa de Formagdo do Grupo RE/MAX
Rumo é constituida essencialmente por
responsaveis /gestores de formagdo que
tém como fungdo o planeamento, a
promocdao e a organizacdao de todas as
referentes  ao

atividades processo

formativo.

a) Perfil do formador (a): Formacgdo de base
e/ou complementar na drea tematica,
experiéncia profissional relevante na areae,
ainda, deverd ser portador (a) de um
Certificado de Competéncias Pedagdgicas.

Artigo 42 - Direito e Deveres dos
Formandos

1. Durante a frequéncia das Acbes de
Formacdo, os formandos terdo que:

a) Receber no final da formagdo um
Certificado mediante o cumprimento das
exigéncias, nomeadamente referente ao
aproveitamento e assiduidade;

b) Frequentar, com assiduidade e
pontualidade, as atividades formativas,
visando a aquisicdo de competéncias;

c) Zelar pela conservacdo e correta
utilizacdo dos bens e instalagdes no decurso
da formacao;

d) Participar nas sessGes com respeito e
lealdade perante todos os intervenientes.

Artigo 52 - Responsabilidades dos/as
Formadores/as

1. Constituem deveres do/a Formador/a:

a) Definicdo e planeamento dos conteldos
programaticos do médulo, de acordo com
os objetivos previamente definidos;

b) Pautar-se por principios de assiduidade e
pontualidade, apresentando-se no local
onde decorre as a¢des de formacgdo atempo
de verificar se estdo reunidas todas as
condicdes, nomeadamente o espago, o
material de apoio pedagdgico e os
equipamentos;

c¢) Preencher a Ficha de Sumarios, confirmar
presengas e auséncias e registar eventuais
ocorréncias.

Artigo 62 - Regime de Assiduidade

Na formagdo de carater presencial, o
controlo da assiduidade é realizado, sessdo
a sessdo, pela assinatura da Folha.



Artigo 72 - Avaliagao

1. A avaliagdo constitui uma parte
integrante do processo formativo e tem
como finalidade validar os conhecimentos,
as capacidades e as aptiddes adquiridas
e/ou desenvolvidas pelos participantes ao
longo da formacao.

2. As metodologias especificas de avaliagao
e os requisitos especificos de certificacdo
para cada acdo de formacdo sdo definidos
no Programa de formacao.

a) Avaliagdo Formativa: E realizada durante
a formacgdo e possibilita obter informacgoes
acerca do percurso do formando face aos
objetivos definidos.

b) Avaliagdo Sumativa: Avaliacdo de
conhecimentos e/ou competéncias com o
intuito de avaliar o desempenho final da
aprendizagem.

3. No final da acdo de formagdo e com o
intuito de se conhecer o grau de satisfacao
em relagdo ao processo formativo, é
entregue aos formandos o Questionario de
Avaliagcdo de Desempenho do Formador, a
Avaliagdo da Entidade e a Avaliagdao Global
da Formacgao.

Artigo 82 - Duragao dos Cursos

Ndo sdo permitidas cargas horarias
superiores a sete horas diarias, bem como
sessdes de formagdo que ultrapassem as
duas horas consecutivas, devendo, neste
caso, ser respeitado um intervalo minimo
de dez minutos, de acordo com o art.276 da
Portaria n2 292/2020, de 18/12/2020.

Artigo 92 - Certificado de Formagao

No final da formacao todos os formandos
tém direito a um certificado de formacao,
sendo este emitido de acordo com os
requisitos legais em vigor.

Artigo 1092 - Regulamento Geral de
Protec¢ao de Dados (RGPD)

1. A partir de 25 de maio de 2018, a nova
regulamentacdo para protecdo de dados
tornou-se obrigatéria, o que significa que
todas as entidades que operam na Unido
Europeia tém de estar em conformidade
com esta regulamentagdo.

2. O Grupo RE/MAX Rumo estd empenhado
em proteger e respeitar a privacidade dos
seus formandos, garantindo toda a
confidencialidade no tratamento dos dados
pessoais fornecidos.

3. Todos os seus dados pessoais entregues
como a cépia do Cartdo de Cidaddo e
Curriculum Vitae serdo conservados pela
entidade por um periodo maximo de dois
anos.

4. Caso pretenda exercer qualquer um dos
seus direitos, acesso, portabilidade,
retificacdo ou esquecimento devera fazé-lo
através do contacto direto com a agéncia ou
com o responsavel ao qual cedeu a
respetiva informacgao.

Artigo 112 - Reclamagdes

Qualquer reclamacdo podera ser efetuada,
por escrito, recorrendo a Folha de Registo
de Ocorréncias que se encontra no Dossier
Técnico-Pedagdgico de cada acdo de
formacao e esta terd de ser apresentada no
prazo maximo de 48 horas apds o sucedido.



Artigo 129 - Alteragdes ao Regulamento

O Grupo RE/MAX Rumo tem o direito de,
em qualquer momento, proceder a
alteracdo destas disposi¢cdes, visando a
melhoria e clareza nas condi¢des de
funcionamento da sua atividade formativa.



Ficha de Inscrigao:

Agdo de Formagao: Microsoft Outlook

1 - Identificagdo do Candidato

Nome:

Residéncia:

Contacto Telefdnico: E-mail:
N2 de CC: NIF:

2 - Situagao Profissional

Local de Trabalho:

Cargo:

Habilitag¢oes Literarias:

3 — Motivo pelo qual se inscreveu nesta a¢ao de formacgao:

4 - Outras agoes de formacgao frequentadas:

, de de 2022

(Assinatura conforme CC)

1 Todos os candidatos deverdo entregar uma cépia do Cartdo de Cidaddo e um CV abreviado.
Os dados pessoais fornecidos estardo protegidos e é assegurada a confidencialidade e seguranca de toda a informagao facultada,
que se destina exclusivamente a ser utilizada para a gestdo da formacdo e procedimentos administrativos referentes a certificados.
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Plano de Sessao

Designagao da Formagao

Microsoft Outlook

Populagdo-Alvo

Consultores Imobiliarios do Grupo RE/MAX Rumo

Formadora

Data e Local

Duragao da Sessao

1H30

Objetivo Geral

Desenvolver competéncias que permitam uma correta utilizacdo do
correio eletrénico como criar, editar e partilhar e-mails, calenddrios,
contactos e tarefas. Pretende-se, ainda, que os agentes alcancem

niveis extraordindrios de especializacdo e de diferenciagdo.

Objetivo Especifico

No final da formagdao, os formandos deverdao estar dotados de
conhecimentos e serem capazes de aplicar as ferramentas

informaticas lecionadas na sessao.

Metodologia Pedagodgica

Método Expositivo, Interrogativo e Ativo




RE/MAX

. - : Estratégia , . -
Momento Objetivos Especificos Contetdos & Método Avaliacgao Duragao
Atividades Recursos
Conhecimento de qual | Apresentagdo do Exposi¢do Oral;
a relevancia do tema. Formador (a); Sorteio e Partilha
Exercicio de Quebra- | dos formandos e Computador; Expositivo;
. formador (a); . . - .
Introdugio Gelo; (@) Projetor; Ativo; Sem Avaliagdo | 15 Minutos
Pré- Adquiridos; Questoes;
isualizacio d Papel de Sorteio. | Interrogativo.
Introduc¢do ao Tema. Visualizagao da
Apresentagdo de
Apoio.
Dotar os formandos de | E-mail; Exposi¢do Oral;
uma cor.reta ut’ili.zagéo Calendario; Visualizagdo da Computador; EXpOSitivo;
Desenvolvimento | 9° correio eletronico. Pessoas; Apresentagdo de Sem Avaliagdo | 60 Minutos
Apoio; Projetor. Interrogativo.
Tarefas; !
Atalhos de Teclado.
Avaliagdao do que fora | Esclarecimento de Exposi¢do Oral;
aprendido ao longo da | questdes; Visualizacdo da Computador;
Conclus3o formacao; Avaliacdes Finais; Apresentacio de Expositivo. Com Avaliagdo | 15 Minutos
- . Projetor.
Avaliagdo Global. Encerramento da Apoio;
Sessdo. AvaliagGes.




Folha de Sumario e Registo de Assiduidade das Sessoes

Nome da A¢do de Formacgao:

Formador (a):

Data: / /

Sumadrio da Sessao:

Nome do Formando Assinatura




Registo de Ocorréncias

Este formuldrio devera ser utilizado pelo formando para relatar uma ocorréncia durante a
formacdo, fazer uma sugestdo ou apresentar uma reclamacgdo relativamente ao modo de

funcionamento das sessGes de formacdo. Devera preenché-lo e entrega-lo ao responsavel.

Nome da A¢do de Formacgao:

Formador:

Local: Data:

Descri¢cao da Ocorréncia:

Qual a sua proposta de solugao:

Preencheu um questionario no final da formag¢ao em que participou? Sim Nao

Identificacdo Pessoal do Formando

Nome: Contacto:

Assinatura: Data: / /




RE/MAX

Exercicio Quebra-Gelo: Quem é quem?

Descri¢do do Exercicio: Entregar um papel branco a cada formando e este tera de escrever uma
verdade e uma mentira acerca de si. De seguida, juntam-se os papéis hum saco e retira-se um ao

acaso para o grupo adivinhar a quem pertence.
Duragdo aproximada: 10 minutos

Constituicdo do Grupo: 4-6 elementos



Ficha de Avaliagao da Aprendizagem

Nome:

1. O Outlook é um dos programas mais utilizados ndo sé para comunicar entre pessoas, mas

também para gerir a organizacdo pessoal. Através desta ferramenta pode:

[ a) Organizar tarefas;

[ b) Configurar mensagens;

[ c) Trabalhar somente na entidade;
[ d) Agendar reunides;

[ e) As alineas a) e c) estdo corretas;

[ f) As alineas a), b) e d) estdo corretas.

2. Caso lhe apareca a informacdo “Nao é possivel partilhar este calendario” é porque o endereco

de e-mail pertence ao Outlook 365.

] Verdadeiro

U] Falso
3. As categorias de cores permitem identificar e agrupar facilmente os itens associados no
Microsoft Outlook e esta apenas podera ser utilizada nas mensagens de e-mail e compromissos.

] Verdadeiro

[ Falso

4. Ndo pode rejeitar uma mensagem apos ter sido aberta.

[] Verdadeiro

[ Falso



Questionario de Avaliagao de Desempenho do Formador

Designagao da Acao de Formagao: Microsoft Outlook

Formador (a):

Para cada afirmacdo avalie na escala apresentada o desempenho do formador.

Legenda: 1 — Insuficiente; 2 — Suficiente; 3 — Bom; 4 — Muito Bom

Itens 1 2 3 4

Os conteudos foram adequados, estando evidente a

sua articulacao

Dominio das matérias ministradas

Capacidade de motivar para as matérias lecionadas

Desenvolvimento de metodologias pedagdgicas

adequadas

Incentivo a participacdo dos formandos

As nogOes apreendidas observam relevancia, nas

circunstancias em que hoje nos encontramos

Classificagdo Final

Acrescente aqui outras informagGes que considere pertinentes para esta avaliagao

) de de 2022




Avaliacao da Entidade Formativa

Este inquérito, anénimo e confidencial, tem como intuito avaliar a entidade formativa. A analise
dos questionarios auxiliara na melhoria de futuras formagGes. A utilizacdo da Escala de Likert

varia entre 1 — Discordo Totalmente a 5 — Concordo Totalmente.

Os Conteudos Programaticos foram explicitos

1 2 3 4 5

(¢} o o O O

A Estruturacdo do Programa foi definida de modo coerente

1 2 3 4 5

(¢} (6] (o) (6] (¢}

Os Conteudos apresentados revelam interesse

1 2 3 4 5

(¢} o o o O

As Instalagdes foram apropriadas, apresentando condi¢Ges

Sugestoes de Melhoria




Avaliacao Global da Formagao

Este inquérito, andnimo e confidencial, tem como intuito avaliar os conteldos, a metodologia e
aformadora. A andlise dos questiondrios auxiliara na melhoria de futuras formacdes. A utilizagdo

da Escala de Likert varia entre 1 a 5.

Al. Avaliagao Geral da Formagao
Os objetivos propostos foram cumpridos

1 2 3 4 5

Discordo Concordo
o) 0 0 0 0
Totalmente Totalmente

A metodologia utilizada foi adequada aos participantes

1 2 3 4 5

Discordo Concordo
0 o) 0 0 0
Totalmente Totalmente

Os conteudos apresentados revelam interesse

1 2 3 4 5

Discordo Concordo
0 o) 0 0 0
Totalmente Totalmente

Apds a formagdo ird colocar em pratica os conhecimentos adquiridos

1 2 3 4 5

Discordo Concordo
0 o) 0 o) 0
Totalmente Totalmente

A acdo de formacdo foi ao encontro das necessidades formativas

1 2 3 4 5

Discordo Concordo
0 0 0 0 0
Totalmente Totalmente



O espaco onde decorreu a formacao foi adequado

1 2 3

Discordo
o) 0
Totalmente

A2. Avaliagao da Formadora
Capacidade de comunicacdo e exposi¢ao ao tema.

1 2 3
Muito

o o o
Fraco

Houve capacidade para o esclarecimento de duvidas.

1 2 3
Muito

o o o
Fraco

Capacidade de estimular o interesse dos formandos

1 2 3
Muito

o o o
Fraco

A3. Apreciac¢do Global

A4. Sugestoes de Melhoria

5
Concordo
Totalmente
5
Muito
o)
Bom
5
Muito
o)
Bom
5
Muito
0
Bom
5
0




Relatério de Acompanhamento

Identificacdo da Formacgao:

Formador (a):

Data e Local da Agdo:

Numero de Formandos Inscritos:

Numero de Formandos que Participaram:

Nome dos Formandos:

Observagoes

Assinatura do (a) Responsavel

, de de 2022
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Criacdo de uma Formacéao
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Introducao ao Outlook:

O Outlook é um programa da Microsoft que esta integrado no pacote Office (Microsoft Office e Microsoft 365).
Através deste é possivel:

e Organizar o e-mail, permitindo focar-se nas mensagens mais importantes;

e Gerir o calendério de forma a agendar reuniGes e outros compromissos;

e Partilhar ficheiros da nuvem para que todos tenham acesso, e sempre com as versdes mais recentes;

e Aceder aos ficheiros a partir de qualquer lugar — no trabalho, em casa ou em viagem.

N3do é uma ferramenta gratuita!

E necessario adquirir licengas de utilizagdo como o Microsoft Office Home & Business,
Professional ou Office 365.

Vantagens e Limitac¢oes da
Aplicagao

Y &

E uma aplicacdo intuitiva e o visual do programa | O programa pode ser lento a carregar multiplos
é limpo e fluido. contactos.

Tem disponivel diversas funcionalidades focadas | As notificagbes de e-mail podem demorar a
na produtividade e otimizagdo. chegar se ndo forem atualizadas com frequéncia.

Permite a integragdo de e-mails com servidores do
Google, Yahoo e outros.

E possivel gerir os contactos e o calendério
diretamente do programa.




Configuracao de Conta

1. Selecione Arquivo > Adicionar Conta.

2. Adicione uma conta de e-mail. Caso seja pedido, introduza a sua palavra-passe > OK.

Adiconar Coma

B4 Outlook

3. Se solicitado, insira a sua senha novamente e selecione OK > Concluir para comegar a usar a conta de

e-mail no Outlook.

‘fil!, ACADEMIA
» RUMO

Bl e /max B
NEHy

E-mail




Criacao de E-mail

Selecione Base > Novo e-mail. Ficheiro Mensagem Inserir Opgoes  Formatar Texto
Introduza um nome ou enderego de e-mail no campo Para, CC.

Nota: Caso o BBC ndo aparega, clique em Opgbes > Mostrar =

Enviar ((

Campos.

No campo Assunto, escreva o motivo da mensagem de e-mail.
Coloque o cursor no corpo de e-mail e, em seguida, comece a
escrever.

ApOs escrever a sua mensagem, selecione Enviar.

Rever  Ajuda

N

Personalizacao de E-mail

No Outlook personalize o seu corpo de e-mail utilizando varias opgdes. Pode:

Alterar a disposi¢do do texto, como o tipo de letra ou cor.
Criar temas.
Utilizar botdes de votacgao.

Aplicar efeitos.

Sabias que...
Na ferramenta Mais Comandos > Controlo, pode Pedir um Recibo de Entrega e
Pedir um Recibo de Leitura.
(O destinatario ira receber uma notificagdo de que vocé solicitou uma confirmagdo

de leitura).

10

10




Mencoes

Para chamar a atengdo de alguém pode utilizar o simbolo das mengbes “@” e este é essencial para garantir
que o seu e-mail é visto. Basta introduzi-lo no corpo de e-mail ou no convite de calendario e o contacto

mencionado sera adicionado a linha Para.

R+ S
s
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Caixa de Entrada

= Se as mensagens ndo estiverem ordenadas da forma que pretende, pode moveé-
las para pastas depois de as marcar como lidas.

= Selecione o separador Destaques ou o separador Outro.

= Clique com o botdo direito na mensagem que pretende mover e selecione
Mover para Outro. Caso selecione o separador Outro tem de Mover para
Destaques.

= Para ativar ou desativar a Caixa de Entrada Destaques, selecione Ver > Mostrar a

Caixa de Entrada Destaques.

Feheio B EvvarReceber Ver  Aods £ Brewmente. Experimentar a9008 (@

1E Utlizar Espagamento Compacto [ Esquema = [F] Leitura Avangads  +=+

() Mosra Cafta de Entrada Destoques | G Alecr Vista = 5 Vita A= (3] Dispor or = ] Imveter
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Partilha de Ficheiros

1. Selecione Inserir > Anexar Ficheiros e escolha um ficheiro. Este pode ser obtido através de Localizagdo da

Web (OneDrive) ou pode procurar no PC.

pa I > =l >

= R R
Selecione um Anexe o ficheiro a Selecione o menu Carregue para o
ficheiro do seu sua mensagem. pendente junto OneDrive.

computador. ao nome do

ficheiro.

2. Escreva uma mensagem > Enviar.

13
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Alteracao do aspeto do E-mail

1. Selecione o separador Ver > Esquema.

2. Pode alterar o tamanho do Painel de Pastas.

3. Mover o Painel de Leitura.

4. Ativar ou desativar a Barra de Agoes a Fazer.
[ Esquema ~ ] Esquema v ] Esquema -
D poneigeramas > I) painel de Pastas » = >
O uiel e et 2 [E painel ce Leitura > | [ vieita = ;

(B Barra de Agdesa Fazer > | [ interior

[ pesigads

Qpgdes.

Caso pretenda ajustar o tamanho do texto do e-mail, pode fazé-lo na barra de Zoom no canto

inferior
direito.
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Criacao de Pastas

e Criar uma pasta:

* Adicione um nome a pasta e prima Enter.

* Mover mensagens para uma pasta:
* Selecione uma mensagem de e-mail.

* Arraste e largue-a numa pasta.

* Adicionar uma pasta aos Favoritos:

Favoritos.

* Clique com o botao direito do rato em Caixa de Entrada > Nova Pasta.

* Clique com o botdo direito do rato na pasta e selecione Mostrar nos

[Caixa de Entrada ——
] Abrir numa Janela Nova
Rascunhas
Itens Enviados [ novaPasta..
Itens Eliminados
A Enviar
B Copiar Pasta
Arquivar

E-mail de Lixo

Feeds RSS

> Histérico de Conversag® &) Marcar Tadas como Lidas

Trash

Pastas de Pesquisa

[
e
Adicionar aos Favoritos

v Mover para Baixo

El Prop
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Limpar

Limpar Conversagdo

W

Limpar Pasta

Limpar Pasta e Subpastas

==
il

Reduza o nimero de e-mails na sua caixa de entrega com

apenas um clique:

* Selecione a conversa de e-mail que pretende limpar >
Clique na seta junto a Eliminar > Limpar Conversagdo.
Caso pretenda, pode também Limpar Pastas.

* Se |he for solicitado, confirme ao selecionar Limpar.

* Os respetivos e-mails serdo enviados para os Itens
Eliminados.

Eliminar e Ignorar Mensagens

Limpar

Ignorar

Se a sua caixa de entrada estiver cheia de tépicos de e-mail

ou mensagens que ndo pretende, utilize a opgdo Ignorar e

todas as futuras mensagens serdo movidas para a pasta

Itens Eliminados.

* Selecione a mensagem a ignorar > Clique na seta junto
de Eliminar > Ignorar.

¢ Se lhe for solicitado, confirme ao selecionar Ignorar
Conversagao.
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Resgatar ou Substituir um e-mail enviado

Resgatar a mensagem enviada X

Alguns destinatirios podem ji ter lido esta mensagem.

O resgate de mensagens pode eliminar ou substituir copias desta mensagem
nas Caixas de Entrada dos destinatarios, caso eles ainda ndo a tenham lido.

Quer

© Eiiminar as cpias nio lidas desta mensagem

() Eliminar as cépias n3o lidas e substitui-las por uma nova mensagem
Informar resultado dos resgates feitos, relativamente a cada destinatdrio

oK | Cancelar

Se estiver a utilizar o Microsoft Exchange ou o Microsoft 365, juntamente com os seus
destinatdrios, e se estiverem todos na mesma organizagdo, pode resgatar ou substituir uma
mensagem de e-mail que enviou. Para confirmar carregue em Ficheiros > Informagdes >

Informagdes Sobre a Conta.

* Selecione a pasta Itens Enviados. Faga duplo clique na mensagem que pretende resgatar ou
substituir para que seja aberta noutra janela > Ficheiro > Informagdes > Reenviar ou Resgatar.
¢ Caso pretenda Resgatar a Mensagem escolha uma das duas opcdes:

¢ Selecione “Eliminar as cépias ndo lidas desta mensagem” para resgatar a mensagem
enviada.

* Selecione “Eliminar as cépias ndo lidas e substitui-las por uma nova mensagem” para
substituir a mensagem enviada por uma nova mensagem.

¢ Selecione a caixa de verificagdo “Informar resultado dos resgates feitos, relativamente a cada
destinatario”> OK. Recebera uma mensagem automdtica a confirmar o Resgate da Mensagem.

* Caso Reenvie, a mensagem original serd aberta para que se possa fazer as alteragdes > Enviar.

17
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Jeff,

Reproduzir

D 00:00 / 02:27

]

Secong quarter . improvement neeged’

The -m.I\ners‘n' the second quarter came in and they an
needed changes. Effective immediately, each member
month or the Company will be forced to make 3 drastic reduction in the workforce.

'm not sure what else 10 4o
Sales were down in all categories - down

have become complacent and ineffect a
there’s no question in my mind that most of the blame can be placed fmly at the feet of

't good. The management team has decided to make some much
the sales team s on notice that al sales figures must improve by 8% this

want my opinion, certain managers
ially to blame for the bad numbers,

fevels not seen at Contoso in twenty years. f
< are
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Respostas Automaticas

1. Selecione Ficheiro.

2. Carregue em InformagGes > Respostas Automaticas.

3. Selecione a opgdo “Enviar respostas automaticas” e escreva a
sua mensagem.

4. Pode formatar o texto utilizando a barra de ferramentas ou
cortar e colar o texto formatado, incluindo textos com
hiperligagdo.

5. Se ndo quiser que as mensagens sejam enviadas de forma
imediata, selecione a caixa de verificagdo S6 enviar durante este
intervalo de tempo.

6. Selecione as datas e horas que pretende definir para a sua

Resposta Automadtica > OK.

Respostas Autométicas

Mo enviar respostas automiticas
© Enviar respastas automiticas

<

[T 54 erviar durante este intervala de tempo:

¥ Respander automaticamente uma vez para cada remetente com as seguintes mensagens:

W
(Y —

Regras.

Desativados

oK Cancelar
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Criacao de Assinaturas

* Crie uma Nova Mensagem.

* Carregue em Inserir e clique em Assinatura > Assinaturas.
* A direita escolha uma conta de e-mail. Texto
+ A esquerda clique em Novo. Q&
* Digite um Nome para a Assinatura > OK. Ligagges
* Fagca a sua Assinatura e pode personaliza-la de diferentes

formas: Texto, Logdtipos, Ligagdes e Imagens.
* Em Nova Mensagem, selecione a Assinatura que acabou de

criar.

Teress Andrade

1i Tereea Andrade

)
N

CAD!
» RUMO

W
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Sod

&
Logétipos
Imagens
|
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Crie assinatura para suas
mensagens ho Outlook 2013
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Definir Sinalizadores

* Definir um sinalizador Dar Seguimento:
* Selecione a mensagem de e-mail.
* Selecione o Sinalizar [>.
* O sinalizador fica vermelho e é apresentada uma mensagem para Dar

Seguimento no cabegalho da mensagem de e-mail.

* Ver todos os sinalizadores Dar Seguimento:
* Selecione Ver > Esquema > Barra de AgGes a Fazer > Tarefas.

* O painel Barra de A¢Ges a Fazer é aberto e mostra todos os sinalizadores.

* Remover o sinalizador Dar Seguimento
* Clique com o botao direito do rato na mensagem de e-mail.

* Selecione Dar Seguimento > Marcar Como Concluida.

22
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Definir Lembretes =

Sinalize as suas mensagens urgentes para se lembrar de Dar

Seguimento, Responder, Telefonar e muito mais.

1. Selecione a mensagem de e-mail para a qual pretende definir um
lembrete.

2. Selecione Base > Dar Seguimento > Adicionar Lembrete.

3. Na caixa Personalizar, em Sinalizar para, selecione Dar seguimento
ou escreva uma descrigdo. Introduza data e hora > OK.

4. Sera apresentado um icone de sino de alarme na mensagem

5. Para alterar a hora do lembrete, selecione Dar Seguimento >

Adicionar Lembrete, edite a hora > OK.

23
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Criacao de Categorias de Cores

. . R Categorias de Cares X
* Selecione Base > Categorizar > Todas as Categorias. .
i rbieCategoras G Cores 30 kensatuament selecionados, ulzeas caias de wrficagho
. . . junto de cada categoria. Para ear UM CALEGOTIa, Selecions O NOME 4B CALEGONA ¢ ubiize 05
* Para Mudar o Nome de uma categoria de cor, na caixa Categorias de Cores, S el
Nome Telade satho o
selecione uma categoria e selecione Mudar o Nome. Escreva um nome ] . Eatagiria amerein ’
Jl Categoria azul | Mucar o bome |
. . . (I categosa urama
adequado para a categoria selecionada > prima Enter. 1‘E!c:.3nmw‘m Giminar
[l categona verde Cor:
* Para alterar a Cor da categoria, selecione a cor que pretende no menu pendente I Cotegeria vermebn P
el de atahas
Cor[H—T] enhum)
* Para criar uma nova categoria de cor, selecione Novo, escreva um nome,
selecione uma cor e selecione OK. 5
ox Cancelar
* Pode, ainda, selecionar uma tecla de atalho para a categoria em Tecla de Atalho.
* Quando terminar de editar as Categorias de Cores, selecione OK.
Atribuir uma categoria de cor a um e-mail: Nota: Também pode utilizar as Categorias de Cores em
* Clique com o botdo direito do rato numa mensagem de e-mail. Pessoas, Correio e Tarefas no Outlook.
* Selecione Categorizar e selecione uma categoria de cor adequada para a
mensagem.
24
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Criacao de Regras
As regras permitem mover, sinalizar e responder a mensagens de correio eletrénico automaticamente.

* Clique com o botdo direito do rato numa mensagem existente e selecione Regras > Criar Regra.

* Selecione uma condigdo e o que fazer com a mensagem com base na condigdo.

Exemplo de Condicdo

Para mover mensagens com um determinado titulo para uma pasta especifica, selecione a
condigdo Assunto contém > Mover o item para a pasta, selecione ou crie uma pasta > OK.

* Quando terminar a criagdo da regra, selecione OK.
* Para utilizar a regra imediatamente, selecione a caixa de verificagdo Executar esta regra nas mensagens que ja

estdo na pasta atual > OK. A mensagem sera apresentada nessa pasta.

25
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Criacao de Regras através de um Modelo

1. Selecione Ficheiro > Gerir Regras e Alertas > Nova Regra.

2. Selecione um modelo.

3. Para sinalizar uma mensagem selecione Sinalizar mensagens de alguém para seguimento.

4. Edite a descri¢do da regra. Clique num valor sublinhado, selecione as opgdes pretendidas > OK > Seguinte.

5. Selecione as condi¢Ges que pretende verificar, adicione as informagGes relevantes e, em seguida,
selecione OK.

6. Selecione Seguinte.

7. Conclua a configuragdo da regra e atribua um nome a regra, configure as opgdes da regra e reveja a
descrigdo da regra. Clique num valor sublinhado para edita-lo.

8. Selecione Concluir.

9. Algumas regras serdo executadas apenas quando o Outlook estiver aberto. Se for apresentado este aviso,
selecione OK.

10. Selecione OK.

26
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“Configure regras de--

recebimento de e-mails
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Vista do Calendario

Existem diferentes vistas que pode escolher:

* Dia — pode ver o dia atual.

¢ Semana de Trabalho — pode ver a semana de trabalho, de
segunda a sexta-feira.

¢ Semana — pode ver a semana, de domingo a sabado.

¢ Més — pode ver o més inteiro.

(Geralmente o Outlook esta padronizado com a vista do Més)

29
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Calendarios Diferentes

1. Para ver calendarios diferentes lado a lado, selecione e abra um em Os Meus Calendarios.
2. Com diferentes calendarios abertos, selecione a seta em cada calendario para sobrepd-los e ver
quando todas as pessoas estdo disponiveis.

3. Selecione Hoje para voltar ao dia atual.

‘‘‘‘‘ [RpreensprR—_

@— oee
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Calendario > Novo Compromisso.

Adicione um Titulo, Hora de Inicio, Hora de Fim e Localizagao.

Caso pretenda pode selecionar o Lembrete. Ainda, Categorizar selecionando umas
das cores predefinidas. Se for a primeira vez que utiliza a cor, ser-lhe-a perguntado
se quer mudar o nome da mesma. Apds selecionar a categoria, sera apresentada
uma barra de cores na parte superior do evento.

Selecione Convidar Participantes para transformar o compromisso numa reuniao
> Guardar e Fechar.

Caso seja uma reunido clique em Enviar.

Para configurar uma reunido a qual os participantes se podem juntar
remotamente, selecione Nova Reunido do Teams. Isto cria automaticamente uma
hiperligagdo que os participantes remotos podem usar para se juntarem a reunido.
Para criar um espago partilhado para notas, selecione Notas de Reunido. Pode
criar um bloco de notas do OneNote, ou selecionar um bloco de notas existente.

Serd apresentada uma ligagdo para o bloco de notas no pedido de reunido.

m

Criacao de Compromissos e Reunioes

Page EnvarTembe

Pasts  Ver

- i
-
At Myeing
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Agendamento de uma Reuniao

1. Para uma reunido, selecione Nova Reunido.

2. Adicione pessoas ao campo Obrigatdério e, em seguida, introduza um Titulo e uma
Localizagao.

3. Selecione uma Hora de inicio e uma Hora de fim. Ou selecione Assistente de
Agendamento para verificar a disponibilidade dos participantes e escolha uma hora.

4. Caso pretenda pode selecionar o Lembrete. Ainda, Categorizar selecionando umas das

cores predefinidas. Se for a primeira vez que utiliza a cor, ser-lhe-a perguntado se quer

mudar o nome da mesma. Apés selecionar a categoria, serd apresentada uma barra de

cores na parte superior do evento.

5. Selecione Reunido do Teams para ter uma reunido online.
6. Adicione as suas notas ou uma agenda.

7. Quando estiver pronto, selecione Enviar.

ACADEMIA
RUMO
b Rumo 0 Sucesso
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Assistente de Agendamento

Quando se cria uma reunido esta ferramenta é importante, pois verifica quando os participantes e as salas

estdo disponiveis.

* A drea sombreada com barras verticais mostra a hora da reunido e é possivel arrastar as barras de forma a
ajusta-la.

* A grelha mostra quando os participantes estdo disponiveis. A direita do pedido de reunido, o Outlook

mostra-lhe as sugestdes de horas e o nimero de conflitos.
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Procurar no Calendario

* Selecione o icone Calendario.
* Na caixa Procurar, escreva as palavras-chave que pretende procurar. Pode, ainda, filtrar a sua pesquisa por

Organizador, Assunto e Tem Anexo.

Sabia que se utilizasse palavras como E, OU, NAO, facilitava a sua procura?

¢ E—Procura itens com ambas as palavras-chave.
¢ OU —Procura itens com uma das palavras-chave.

* NAO - Procura itens que tém a primeira palavra-chave, mas nio a segunda.

Nota: Estas palavras tém de estar escritas em maiusculas e ndo inclua aspas.

34

34




Partilha de Calendario 2 &

Partilhar o Calendario:

1.
2.

Calendario > Adicionar e Partilhar > Partilhar Calendario.

Selecione o calendario que pretende partilhar.

Na caixa de didlogo Propriedades do Calendario, clique em Adicionar, decida com quem
pretende partilhar o calendario > Adicionar.

Selecione OK e vera as pessoas adicionadas com um nivel de permissao predefinido.
Selecione um nome, o nivel de acesso que pretende conceder > OK.

A pessoa com quem partilhou o seu calendario ird receber um convite de partilha por

e-mail.

Abrir um calendario partilhado:

1.

2
3.
4

Abra um e-mail com um calendario partilhado > Aceitar.

Selecione Calendario > Calendarios Partilhados para ver um calendario partilhado.
Selecione o calendario que pretende abrir.

Selecione Ver no Modo de Sobreposicdo para apresentar o calendario partilhado

sobreposto ao seu.

a ee
[ v

Adicionar e Partilhar

& —t— Adicionar >
F

& Partilhar >

a

Propriedades de Colenddrio

Geral  Arquivar automaticamente Permissdes  Sincronizacio
Atualmente a partilhar com:

HNome Nivel de Permissio
A Minha Organizagio _Pode ver a minha disponibilidade
Artur Cunha Pode ver todos os detalh

Adicionar. Remover
Permisses
Pade ver a minha disponibilidade

7) Pode ver titulos e localizagBes

®) Pode ver todos os detalhes
Pode editar

Delegar

Cancelar Aplicar

35

Colocar em pausa
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Pode enviar por e-mail uma cépia estatica do seu calendério para um

intervalo de datas especifico. O destinatario poderd ver os eventos no

seu calenddrio no momento em que enviou o e-mail, mas ndo as

atualizagdes que fizer apds o envio.

* Calendario > Base > Enviar Calendario por E-mail.

¢ Nas caixas Calendario e Intervalo de Datas, escolha o calendario e o
periodo de tempo que pretende partilhar.

» Defina outras opgdes que queira e clique em OK.

* Na mensagem de e-mail nova que se abre, adicione o destinatdrio no

campo Para, escreva uma mensagem e clique em Enviar.

Partilha de Calendario por e-mail

W Ocupsds P Tentativa
|l Forado escritorio [7] A Trabalhar Noutro Local

Ter, 18 set

15:00h - 16:15

O Antes das 7.15
O 7:15h - 11:30
] 11:30h - 13:30
m| 13:30h - 14:00
] 14:00h - 15:00
O

(|

Depois das 16:15

Livre
Livre
Ocupado
Livre
Ocupado
Livre

Livre

Nota: Esta funcionalidade ja ndo

com o Outlook para Microsoft 365.

se encontra disponivel

37

37

Erros X

“N3o é possivel partilhar este calendario”

Se lhe aparecer esta mensagem, existem trés razoes possiveis:
* O enderego de e-mail que inseriu ndo é valido.

¢ O enderego de e-mail é pertence ao Microsoft 365.

e O e-mail pertence a um utilizador externo que ndo faz parte da sua organizagdo.
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Pessoas

Contactos

Selecione o icone Pessoas.

Cliqgue com o botdo direito do rato num nome na
linha Para, Cc ou Bcc.

Selecione Novo Contacto.

Selecione Adicionar aos contactos do Outlook.

Introduza um Nome e Outras Informagdes que
pretenda incluir para o contacto.

Adicione os Detalhes Adicionais que pretenda.

Selecione Guardar,
Novo para criar outro,
Guardar e Fechar caso tenha terminado.

Selecione Guardar e Fechar.

&— L L

[B: ACADEMIA
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Criacao de um Grupo de Contactos

Na Barra de Navegacio, selecione Pessoas. M s

Selecione Base > Novo Grupo de Contactos.

Na caixa Grupo de Contactos, escreva o nome do grupo.

Selecione Grupo de Contactos > Adicionar Membros & e, em

%

R Grupo de Contactos
seguida, selecione uma opgao: >

¢ Selecione A Partir de Contactos do Outlook.

& vemtres | [7 reta

¢ Selecione A Partir do Livro de Enderecos.

* Selecione Novo Contacto de Correio Eletrénico.
Adicione pessoas do seu livro de enderegos ou lista de contactos e,
em seguida, selecione OK.

Selecione Guardar e Fechar.
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Importar Contactos

No Outlook, pode exportar os seus contactos para um ficheiro de Valores Separados por Virgulas (.csv) para
moveé-los para outro programa de e-mail.

1. Selecione Ficheiro.

2. Selecione Abrir e Exportar > Importar/Exportar.

3. Selecione Exportar para um ficheiro > Seguinte.

4. Selecione Valores Separados por Virgulas > Seguinte.

5. Na conta de e-mail da qual pretende exportar contactos, selecione Contactos > Procurar... e aceda a
localizagdo onde pretende guardar o seu ficheiro .csv.

6. Escreva um nome de ficheiro e, em seguida, selecione OK.

7. Selecione Concluir.
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Imprimir Contactos

Clique no icone Pessoas na parte inferior da janela do Outlook.

No painel de pastas, em Os Meus Contatos, clique na pasta de contactos que contém o
contacto que pretende imprimir.

Clique em Ficheiro > Imprimir.

A direita sera exibida uma visualizagdo dos contactos impressos. Se for o formato desejado >
Imprimir.

Clique em Opgdes de Impressao para exibir a caixa de didlogo das opgdes disponiveis.

Em Estilo de impressdo, clique em Definir Estilos > Editar para alterar fontes, campos,
opgcoes de papel e opgdes de cabegalho e rodapé > OK > Imprimir.

Na caixa de didlogo Imprimir, em Intervalo de paginas, digite os niUmeros de pagina ou o

intervalo de nimeros de pagina que deseja imprimir > Imprimir.
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Tarefas

Novas Tarefas

. , a
» Selecione o icone Tarefas |~*|> Nova Tarefa.
* Adicione um Assunto, Data, Estado e Prioridade.
* Selecione a caixa de verificagdo Lembrete se quiser definir um lembrete.

* Selecione Guardar e Fechar.
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Atalhos de Teclado

Atalhos de Teclado do Outlook

|

Atalhos .

Ctrl +1 E-mail

Ctrl + N Novo e-mail

Ctrl +2 Calendario

Ctrl +3 Pessoas

Ctrl + N ou Duplo Clique Novo Contacto

Ctrl Selecionar varios membros
Ctrl +4 Tarefas

48
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PLANO DE CONTINGENCIA

COVID-19

O presente Plano de Contingéncia foi realizado com o intuito de dar respostas a atual
situacdo epidemiolégica COVID-19, e define as medidas e procedimentos a adotar pela
empresa Portal Rumo - Sociedade de Mediagdo Imobilidria S.A, contribuido de forma

incisiva para o bem estar e satde dos colaboradores e da sociedade em geral.

COVID-19

COVID-19 é o nome atribuido pela Organizacdo Mundial da Satde (OMS), a doenga
provocada pelo novo coronavirus SARS-COV-2, que pode causar infe¢do respiratéria grave
como a pneumonia. Este virus foi identificado pela primeira vez em humanos, no final de
2019, na cidade chinesa de Wuhan, provincia de Hubei, tendo sido confirmados casos em

outros paises.

Os sintomas mais frequentes associados a infecdo pela COVID-19 sao:

e Febre (temperatura = 38.02C) sem outra causa atribuivel;

e Dor de cabega;

e Dores musculares;

e Dificuldade respiratdria/dispneia, sem outra causa atribuivel;
e Perda total do olfato (anosmia) ou parcial (hiposmia);

e Auséncia do paladar (ageusia) ou perturbagdo do paladar (disgeusia).
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Medidas Gerais a Adotar

E da responsabilidade de cada um adotar comportamentos que minimizem o risco de

transmissao do virus, nomeadamente:

e Vacinar-se contra a COVID-19, salvo recomendacido médica em contrario;

e Manter espacos ventilados, preferencialmente através de ventilacio natural,
procedendo a abertura de portas e/ou janelas;

e Usar mascara facial, sempre que o risco de transmissdo da doenga seja acrescido;

e Autoisolamento, em caso de teste positivo ou perante sintomas sugestivos de
COVID-19 deve autoisolar-se e contactar o SNS 24 - 808 24 24 24 - ou, de forma
complementar contactar o médico de familia ou a respetiva Unidade de Saude
Familiar ou outra entidade a que habitualmente recorra;

e Lavar e/ou desinfetar as maos frequentemente para garantir a manutengio e a
promog¢ao das boas praticas de higiene;

e Garantir com regularidade a limpeza e desinfecdo de superficies, sobretudo aquelas
onde tocam frequentemente;

e Distanciamento fisico continua a ser recomendado para as pessoas mais
vulneraveis, bem como para residentes em instituicdes de apoio ou acolhimento e

para pessoas nao vacinadas com o esquema vacinal completo;
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Medidas Obrigatorias

0 uso de mascara ou viseira é obrigatério para:

e Pessoas que saiam do seu local de isolamento, até ao 10.2 dia apos a data do inicio
de sintomas ou do teste positivo;
e (Contactos com casos confirmados de COVID-19, durante 14 dias apds a data da

ultima exposicao.

Medidas adotadas pela Portal Rumo - Sociedade de Mediacao Imobiliaria
S.A

A Portal Rumo - Sociedade de Mediagdo Imobilidria S.A tem nas suas quatro agéncias uma
area de isolamento com a finalidade de evitar ou restringir o contacto direito dos
colaboradores/clientes com a pessoa infetada ou com um caso suspeito. Nesta area
encontra-se um kit com aguas e alimentos, um contentor de residuos, toalhetes de papel,

mascaras cirdrgicas, luvas descartaveis e um termémetro.

Os responsaveis pelo encaminhamento sdo os elementos do conselho de administracao e
estes antes de iniciarem o acompanhamento/assisténcia colocam uma mascara cirurgica,

luvas descartaveis e procedem a higienizacdo das maos.

Quaisquer alteracgdes ao estado de sauide devem ser comunicadas de imediato a linha SNS
24 (8082424 24) que analisara o risco em concreto e dard as devidas

recomendacdes/orientacdes.
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Outros contactos:

Bombeiros Voluntarios do Entroncamento - 249 727 474

Bombeiros Voluntarios de Torres Novas - 249 839 550

Bombeiros Voluntarios de Tomar - 249 329 140

Bombeiros Voluntarios de Abrantes - 241 360 670
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Anexo VII

Consulta aos Trabalhadores



Consulta aos Trabalhadores

Dando cumprimento ao estipulado no artigo 182 da Lei 102/2009, de 10 de setembro, que aprova o regime juridico da
promogado da seguranga e saude no trabalho (LSST), solicitamos o preenchimento do questionario abaixo, no prazo maximo de

15 (quinze) dias, escolhendo a opgdo que melhor se ajuste a sua opinido.
Selecione SIM, NAO ou NAO SE APLICA.

Se tiver alguma sugestdo/observacdo por favor preencha o campo que se encontra destinado a esse efeito no final deste

questionario.

1 —Servigos de segurancga e saude no trabalho

1.1. A documentagdo no ambito da seguranca e saude encontra-se disponivel para consulta?

Sim I:l Nao I:l N&o Sabe |:|

1.2. Tem conhecimento do relatério de avaliagdo de riscos?

sim [_] N&o []

1.3. Conhece os riscos profissionais a que esta exposto no seu local de trabalho?

sim [_] N&o []

1.4. Tem conhecimento das medidas de seguranca que sdo necessarias adotar no seu local de trabalho?

Sim [] N&o []

1.5. E solicitada a sua opinido por forma a melhorar o processo produtivo?
Sim [] Nao []

2 - Formagao

2.1.Considera a formacao Util para desempenhar o seu trabalho?

Sim I:l Nao I:I
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Se nao, que tipo de formagdo considera importante ter?

2.2.Sente necessidade de formagdo na area de Segurancga e Saldde no Trabalho?

sim [ Nao []

3 — Equipamentos de protegdo individual (E.P.l.)

3.1. Considera importante a utilizacdo de equipamentos de protecdo individual para desempenhar as suas tarefas?
sim[_] Nao []

3.2. S3o facultados equipamentos de protec¢do individual?

Sim|:| Ndo |:| N&o Sabe |:|

3.3. Se sim, considera-os confortaveis e adequados?

Sim |:| Nao |:| Pode melhorar I:l

3.4. Tem conhecimento das medidas de seguranga que sdo necessarias adotar no seu local de trabalho?

sim[_] Nao [_] N3o aplicavel ]

3.5. Se ndo, gostaria de participar?

sim[_] Nzo []

4 - Condigdes no Local de Trabalho

4.1. Considera suficiente a iluminagdo no seu local de trabalho?

Sim|:| Nado |:| Pode melhorar |:|

4.2. Se utiliza computador no seu local de trabalho, considera que as condi¢Ges ergondmicas sdo adequadas?

Sim|:| Nao I:l Pode melhorar I:l

5 — Organizagao dos servigos de seguranga e satide no trabalho

5.1. Existe algum colaborador responsavel pelo acompanhamento dos servicos de seguranca e satde no trabalho?

Sim|:| N50|:| Ndo Sabe I:l
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5.2. Se ndo, considera importante ser nomeado um trabalhador?

Sim|:| Néo|:| N3o Sabe |:|

5.3. Em caso de emergéncia sabe como atuar?

sim[_] Nao []

5.4. Existe sinalizagdo de seguranca no seu local de trabalho?

sim[_] Nao []

6 — Medidas de Seguranga

6.1. Possui formagdo em primeiros socorros?

sim[_] N3o []

6.2. Tem conhecimento da existéncia de procedimentos a seguir em caso de emergéncia?

sim[_] Nzo []

7 — Acidentes de trabalho

7.1. Tem conhecimento da ocorréncia de acidentes de trabalho?

sim[_] N3o []
7.2. Tem conhecimento das medias adotadas ou propostas pelos servicos de seguranca e salde apds a ocorréncia de um

acidente de trabalho?

Sim |:| Nao I:I Nao ApIicéveID

8 — Sugestoes de melhoria

Obrigado pela sua colaboracao.

Data: _/ /

Assinatura do trabalhador (facultativo):
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Anexo VIII

Relatério de Analise



Relatoério de Analise ao Questionario de Consulta aos Trabalhadores

Introdugdo

Tendo em conta o mundo laboral nos dias de hoje, a Seguranca e Saude no Trabalho adquirem

um relevo crescente nas organizacgoes.

A entidade empregadora com vista a obtencdo de parecer, deve consultar por escrito e, pelo
menos, uma vez por ano, previamente ou em tempo Util, os representantes dos trabalhadores

para a seguranca e saude ou, na sua falta, os préprios trabalhadores.

O presente Relatdrio de Andlise ao Questionario de Consulta aos Trabalhadores identifica a
necessidade de intervencdo em diversas areas, tendo como principal objetivo a melhoria
continua, para que todos os colaboradores disponham de um local de trabalho seguro e

saudavel.

Objetivo

Tendo em vista a protecdo dos trabalhadores tem surgido, ao longo dos anos, diversas
legislacbes que estabelecem as condi¢Ges a observar pelas entidades no que se refere a
Seguranca e Saude no Trabalho. Para dar cumprimento ao estipulado no artigo 182 da Lei
102/2009, de 10 de setembro, que aprova o regime juridico da promocdo da seguranca e saude
no trabalho (LSST), foi solicitado o preenchimento do Questiondrio de Consulta aos

Trabalhadores da Portal Rumo — Sociedade de Mediagdo Imobilidria, S.A.

Recolha de Dados

O questionario foi entregue a todos os colaboradores e os mesmos tém um prazo maximo de 15
(quinze) dias para responder as questdes solicitadas, escolhendo a op¢do que melhor se ajuste

a sua opinido. Foram recolhidos 12 inquéritos de consulta aos trabalhadores.



Informacgao aos Colaboradores

E da responsabilidade da entidade dar a conhecer a andlise dos resultados presentes no relatério

aos trabalhadores.

Apresentagdo e Andlise dos Resultados

Em agosto de 2022 foi realizado um inquérito, sobre Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho,

aos colaboradores da entidade “Portal Rumo — Sociedade de Mediag¢do Imobiliaria, S.A”.

1 - Servicos de seguranca e saude no trabalho

1.1. A documentac¢do no ambito da seguranca e salde encontra-se disponivel para consulta?

RESPOSTAS

ESim MN3o M N3o Sabe

1.2. Tem conhecimento do relatdrio de avaliagdo de riscos?

RESPOSTAS

EmSim mNao




1.3. Conhece os riscos profissionais a que esta exposto no seu local de trabalho?

RESPOSTAS

EmSim mNao

0%

1.4. Tem conhecimento das medidas de seguranga que sdo necessarias adotar no seu local de trabalho?

RESPOSTAS

ESim mNao

1.5. E solicitada a sua opinido por forma a melhorar o processo produtivo?

RESPOSTAS

ESim mNao




2 - Formagao

2.1.Considera a formacao util para desempenhar o seu trabalho?

RESPOSTAS

ESim mNao

0%

Se nao, que tipo de formagdo considera importante ter?

2.2.Sente necessidade de formacdo na area de Seguranca e Saude no Trabalho?

RESPOSTAS

ESim mNao




3 — Equipamentos de protegdo individual (E.P.l.)
3.1. Considera importante a utilizacdo de equipamentos de prote¢ao individual para desempenhar as suas

tarefas?

RESPOSTAS

ESim mNao

3.2. S3o facultados equipamentos de protecdo individual?

RESPOSTAS

ESim MN3o mN3o Sabe

3.3. Se sim, considera-os confortaveis e adequados?

RESPOSTAS

ESim MN3o mPode Melhorar




3.4. Tem conhecimento das medidas de segurancga que sdo necessarias adotar no seu local de trabalho?

RESPOSTAS

ESim MN3o M N3o Aplicavel

3.5. Se ndo, gostaria de participar?

RESPOSTAS

ESim mNao

0%

4 - Condig¢oes no Local de Trabalho

4.1. Considera suficiente a iluminagdo no seu local de trabalho?

RESPOSTAS

ESim MN3o mPode Melhorar

0%




4.2. Se utiliza computador no seu local de trabalho, considera que as condi¢gdes ergondmicas sdo

adequadas?

RESPOSTAS

ESim MN3o mPode Melhorar

5 — Organizagao dos servigos de seguranga e saude no trabalho
5.1. Existe algum colaborador responsavel pelo acompanhamento dos servigos de segurancga e saude no

trabalho?

RESPOSTAS

mSim mN3o mN3o Sabe

0%

5.2. Se ndo, considera importante ser nomeado um trabalhador?

RESPOSTAS

ESim MN3o M N3o Sabe



5.3. Em caso de emergéncia sabe como atuar?

RESPOSTAS

EmSim mNao

8%

5.4. Existe sinalizagdo de seguranca no seu local de trabalho?

RESPOSTAS

ESim mNao

0%

6 — Medidas de Segurancga

6.1. Possui formagdo em primeiros socorros?

RESPOSTAS

ESim mNao




6.2. Tem conhecimento da existéncia de procedimentos a seguir em caso de emergéncia?

RESPOSTAS

EmSim mNao

7 — Acidentes de trabalho

7.1. Tem conhecimento da ocorréncia de acidentes de trabalho?

RESPOSTAS

ESim mNao

0%

7.2. Tem conhecimento das medias adotadas ou propostas pelos servicos de seguranca e saude apos a

ocorréncia de um acidente de trabalho?

RESPOSTAS

ESim MN3o mNa&o Aplicavel




8 — Sugestoes de melhoria

- Formagao geral para todos os colaboradores na drea do inquérito (Segurancga e Satde no Trabalho);

- Formacdo na area da Seguranca e Saude no Trabalho e Primeiros Socorros;

Analisando os resultados obtidos no inquérito, verifica-se que a maioria dos trabalhadores
inquiridos tem conhecimento dos riscos e das medidas de prevencao existentes em matéria de
Seguranca e Saude no Trabalho, realcando que 67% dos colaboradores sentem necessidade de

formacao na area.
A maioria das pessoas (92%) ndo tem conhecimento acerca do relatdrio de avaliacdo de riscos.

67% dos colaboradores tem conhecimento das medidas de seguranga que sdo necessarias

adotar no seu local de trabalho.

No que diz respeito as condi¢cdes ergondmicas, 58% dos trabalhadores considera-as adequadas

e 42% que podem melhorar.

Todos os inquiridos tém informacdo acerca do colaborador responsavel pelo acompanhamento

dos servicos de Seguranca e Saude no Trabalho.
Atendendo a questdo 6.1, 42% dos inquiridos afirmam ter formag¢dao em Primeiros Socorros.

17% dos colaboradores sugeriram que a entidade deveria dar formagdo na area da Seguranga e

Saude no Trabalho.
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