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RESUMO

Com a crescente competitividade no mercado de trabalho do setor ambiental, e 0 aumento gradual
de residuos urbanos nos ultimos anos, a ERSUC S.A. decidiu apostar na reestruturacdo da sua
Area de Recursos Humanos, de modo a conseguir responder de forma mais eficaz as necessidades

do negdcio.

O presente relatério de estagio surge fruto de um estagio curricular realizado na ERSUC S.A.,
com o objetivo fundamental de melhorar a capacidade de atragdo, selecdo e integracdo da

empresa.

Este trabalho descreve as atividades e tarefas realizadas ao longo do estéagio, categorizando-as em
quatro grandes grupos: recrutamento, selecdo e admisséo, acolhimento e tarefas administrativas.
Efetuou-se uma andlise de funges as funcbes operacionais, culminando num Manual de Funcdes,
utilizado para criar os andncios de recrutamento. Contactaram-se candidatos pré-selecionados
para realizar entrevistas de selecdo e assistiu-se as mesmas. Atualizaram-se 0S processos e
checklist de acolhimento e integracdo no Sistema Integrado de Gestdo. Atualizou-se as
informacdes contidas no Manual de Acolhimento. Realizaram-se tarefas administrativas no
ambito da orientacdo das atividades de admissdo e cessagao de contrato, fez-se a gestdo do arquivo
de colaboradores, e auxiliou-se noutras tarefas da Area de Recursos Humanos, como no controlo

de assiduidade, na criagcdo dos mapas de férias e na gestdo da formagéo.

Uma vez que ndo foi possivel concretizar todos os objetivos estipulados inicialmente, apresentam-
se sugestdes de elementos que se podem incluir nos processos de Recrutamento e Selecéo e de

Acolhimento e Integrag&o, contribuindo assim para a sua valorizacéo.

Palavras-chave:

Recrutamento, Sele¢do, Acolhimento, Analise de Funcbes, Manual de Funcbes, Avaliacdo

Curricular, Entrevista de Sele¢do, Manual de Acolhimento
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ABSTRACT

With the growing competitiveness in the labor market in the environmental sector, and the gradual
increase in urban waste in recent years, ERSUC SA decided to invest in the restructuring of its
Human Resources Area, in order to be able to respond more effectively to the needs of the

business .

This internship report is the result of a curricular internship carried out at ERSUC S.A., with the

fundamental objective of improving the company's ability to attract, select and integrate.

This work describes the activities and tasks performed during the internship, categorizing them
into four large groups: recruitment, selection and admission, reception and administrative tasks.
A job analysis of the operational functions was carried out, resulting in a Functions Handbook,
used to create the recruitment advertisements. Pre-selected candidates were contacted to
participate in selection interviews, which were observed by me. The processes and checklist for
reception and integration in the Integrated Management System were updated. The information
contained in the Reception Handbook was updated. Administrative tasks were carried out in the
context of guiding the hiring and termination of contract activities, the management of the
employees files was carried out, and assistance was given to other tasks in the Human Resources

Area, such as the attendance control, the creation of vacation maps and training management.

Since it was not possible to achieve all the goals initially stipulated, suggestions are presented for
elements that can be included in the Recruitment and Selection and Reception and Integration

processes, thus contributing to their enhancement.
Keywords:

Recruitment, Selection, Reception, Job Analysis, Functions Handbook, Curricular Evaluation,

Selection Interview, Reception Handbook
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O processo de Recrutamento, Selecéo e Acolhimento na ERSUC S.A.

INTRODUCAO

Ao longo das Ultimas décadas tem-se vindo a assistir a uma mudanca de paradigma no
contexto organizacional. Tal como Calheiros (2019) explica, rompendo com o paradigma
existente na area da estratégia empresarial, passou-se de uma perspetiva baseada na ciéncia
econdémica para uma perspetiva de valorizacdo de recursos e capacidades, identificando as
organizagdes como “conjuntos idiossincraticos de recursos” (p.30). Consequentemente, a atencao
voltou-se para os elementos mais particulares: as pessoas, “dada a sua criatividade, bem como a
inovacdo e o potencial que representam, caracteristicas que assinalam a diferenca em face de

outros recursos organizacionais como, por exemplo, o capital.” (Bilhim, 2007, p.36).

Com efeito, uma vez que a gestao de recursos humanos orienta 0 comportamento humano no
ambiente organizacional, é necessario que as empresas saibam identificar e selecionar o0s
individuos mais adequados para determinada funcdo, com as competéncias necessarias para a
mesma, bem como com a no¢do do valor que tém para a empresa alcancar o seu objetivo e que
estejam comprometidos com o seu trabalho (Mendes, 2015). De acordo com Machado & Portugal
(2013) muitos dos fracassos na selecdo de candidatos sdo consequéncia da falta de processos que
insiram e desenvolvam um sentimento de pertenga dos mesmos ao grupo, empresa ou
organizagdo. Assim, ndo sé os processos de Recrutamento e Selecdo como os de Acolhimento e

Integracdo devem ser valorizados para trazer vantagem competitiva para a organizacao.

O presente relatério de estagio aborda o processo de Recrutamento, Sele¢do e Acolhimento
na ERSUC S.A, uma empresa do setor ambiental. Os objetivos do estagio correspondem a
identificacdo das competéncias essenciais dos colaboradores das Areas de Recolha de Materiais,
Triagem Seletiva e Tratamento de Materiais; & concecdo de um processo de Recrutamento e
Sele¢do mais fluido, coerente e relativamente simples, capaz de ser aplicado eficazmente tanto
pelos profissionais de Recursos Humanos como pelas chefias das Areas em questio; a elaboragéo
de um Plano de Acolhimento adequado a cultura da empresa; e a elaboracdo de um Manual de

Acolhimento adequado as caracteristicas da empresa.

Em termos estruturais, o relatorio organiza-se em 4 capitulos. No primeiro capitulo apresenta-
se a Entidade de Acolhimento, a ERSUC S.A., fazendo um enquadramento em termos de
caracterizacdo geral (no que concerne a origem, missdo, valores, visdo e estrutura), de areas de
negocio e atividade, e dos recursos humanos envolvidos na empresa (tanto os colaboradores como
a propria Area de Recursos Humanos). O segundo capitulo, por sua vez, corresponde a Revis&o
Literaria acerca dos conceitos e processos centrais ao relatdrio de estagio. Pretende-se esclarecer
0s conceitos de Recrutamento e Selecdo e de Acolhimento e Integracdo e o seu funcionamento.
Sobre o processo de Recrutamento e Selecéo, seréo abordados aspetos como a sua definicéo e

caracteristicas principais, bem como as fontes, os métodos e as técnicas mais utilizadas. Ja sobre
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0 Acolhimento e Integracdo, também sera abordada a sua definicdo, caracteristicas e instrumentos
mais utilizados. De seguida, no terceiro capitulo, refere-se as atividades e tarefas realizadas ao
longo do estagio, agrupando-as em quatro grupos tematicos — recrutamento, selecdo e admissao,
acolhimento e tarefas administrativas. Finalmente, no quarto e Gltimo capitulo efetua-se uma
apreciacdo critica do estdgio, da concretizacdo dos objetivos estabelecidos inicialmente e
apresentam-se sugestdes passiveis de melhorar a eficacia dos processos de recrutamento, selecao

e acolhimento utilizados pela ERSUC S.A..
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1 Entidade de Acolhimento

No presente capitulo encontra-se a apresentacdo da Entidade de Acolhimento do estagio em
questdo — a ERSUC S.A. — através da caracterizacdo da empresa em termos da sua historia,

missdo, visao e valores, da sua organizacgao e areas de negdcio e, por fim, dos recursos humanos.

1.1 Caracterizacdo da ERSUC S.A.

A ERSUC S.A. é uma empresa pertencente ao grupo EGF (Environment Global Facilities),
detido pela holding MOTA-ENGIL, que atua ao nivel do setor ambiental. Encontra-se
responsavel pela exploracéo e gestdo do Sistema Multimunicipal de Tratamento e Valorizagdo de
Residuos Sélidos Urbanos do Litoral Centro. Assim, de acordo com a informacao disponibilizada
no site oficial da empresa, a ERSUC S.A. possui dois Centros Integrados de Tratamento de
Residuos Sélidos Urbanos (CITVRSU) — um em Coimbra e outro em Aveiro — responsaveis pelo
tratamento de mais de 300 000 toneladas de residuos por ano, provenientes de uma area de 7000
km2 e de cerca de um milhdo de habitantes (ERSUC, 2021).

1.1.1 Origem/histéria

Tal como se pode observar no site oficial da empresa, o Sistema Multimunicipal do
Litoral Centro (SMLC) foi criado em 1996 através do Decreto-Lei n° 166/96 de 5 de setembro. A
sua exploracdo e gestao, por sua vez, foi atribuida 8 ERSUC S.A. Em 1997, celebrou-se o contrato
de concessdo entre o Estado e a ERSUC, bem como a assinatura dos contratos de entrega e rece¢ao
de residuos e recolha seletiva entre os Municipios do Sistema Multimunicipal e a ERSUC
(ERSUC, 2021).

Dois anos depois, deu-se o arranque operacional das instalacbes da empresa,
nomeadamente os Aterros Sanitarios (de Aveiro, Coimbra e Figueira da Foz) e as Estacdes de
Triagem (em Aveiro e Coimbra). As Unidades de Tratamento Mecanico e Bioldgico, por sua vez,

surgiram em 2012.

Em 2015 a empresa sofreu uma alteragcdo da estrutura acionista, entrando capital privado
nas entidades gestoras dos Sistemas Multimunicipais. Consequentemente, a ERSUC S.A.
integrou o grupo EGF, tendo passado por uma atualizacdo de imagem coincidente com a estratégia
do grupo (ERSUC, 2021).

1.1.2 Missao/ Valores/ Visao

Assente num conjunto de pilares de sustentabilidade variada e de maximizacao de criacdo
de valor, a ERSUC S.A. tem como missdo prestar um servico de exceléncia nas suas atividades
de gestéo de residuos (ERSUC, 2021).
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A qualidade de vida das pessoas assume, na visao da empresa, um papel central. Assim,
assegurar que os residuos produzidos sdo devidamente utilizados como recursos ou encaminhados
para o destino mais apropriado, permite, juntamente com o fator de inovacdo, garantir uma

melhoria da qualidade de vida para as populaces (ERSUC,2021).

Os valores e a ambicdo da ERSUC S.A., enquanto empresa que se encontra em constante
evolucdo a nivel de crescimento, de procura e de atuacdo, passam por competéncias que
contribuam para este progresso. Trata-se de quatro valores fulcrais: a integridade — que, por sua
vez, fomenta uma conduta didria com principios como honestidade, verdade, lealdade, retiddo e
justica; a inovacdo; a coesdo — contribuindo para um sentido de compromisso e de lealdade
institucional face aos objetivos da organizagcdo, bem como um sentido de perseveranca coletiva
face aos desafios que a mesma atravessa; e 0 espirito de grupo — de modo a cultivar um sentido
de pertenca e integracdo nos colaboradores, a0 mesmo tempo que promove Consensos e o respeito
pelas diferengas (ERSUC, 2021).

1.1.3 Organizacdo da Empresa

A organizacdo da empresa sofreu, ja em 2021, uma alteracdo da sua macroestrutura, fruto
de uma ocorréncia ambiental nas instalacbes em Aveiro, que possibilitou testar, em periodo de
emergéncia, uma solucdo organizacional alternativa. Esta alteracdo teve como objetivos
incentivar a otimizacgdo operacional, a especializagdo e o equilibrio de funcdes entre as diferentes

areas, enquanto concretiza as sugestdes identificadas aquando da obtencédo de Certificacoes.

Desta forma, apresenta-se, na Figura 1, o organigrama da ERSUC S.A..
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Figura 1- Organigrama da ERSUC S.A.

Fonte — Sistema Integrado de Gestao, ERSUC (2021)
1.2 Areas de Negécio

Atualmente, a ERSUC S.A. atua em trés grandes areas de negdécio interdependentes,
especificamente na recolha de materiais reciclaveis, no tratamento e valorizagéo de residuos e na

criacdo de produtos.
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1.2.1 Recolha Seletiva

A Recolha Seletiva de residuos nos 36 Municipios do SMLC é assegurada pela ERSUC
S.A, seja através dos ecopontos ou especificamente “a porta” de comerciantes e servigos de alguns

municipios da sua area de acéo.

No primeiro caso, a Recolha Seletiva corresponde a recolha dos residuos depositados nos
ecopontos (ou contentores isolados), realizada através de um conjunto de circuitos geogréaficos
pré-definidos consoante 0 nimero de contentores de cada circuito e a produgdo de cada um. Cada
material é recolhido de forma independente, de modo a evitar a mistura dos residuos depositados

e promover a eficiéncia do processo de reciclagem.

O segundo caso, por sua vez, diz respeito a Recolha Porta a Porta, um servigo gratuito
disponibilizado pela empresa que permite recolher os residuos reciclaveis provenientes do
pequeno comércio, contribuindo para o aumento de residuos reciclaveis que, de outra forma,

acabariam, por exemplo, nos contentores indiferenciados.

1.2.2 Tratamento e Valorizacao de Residuos

No que concerne ao tratamento e valorizagdo de residuos, a ERSUC S.A. dispde de uma
pandplia de atividades que envolvem residuos reciclaveis e ndo reciclaveis. Desde a triagem de
Materiais Reciclaveis, a Valorizacdo Energética (biogas), o Tratamento Mecanico e Biologico, a
Producéo de Combustivel Derivado de Residuos (CDR), a Deposi¢do em Aterro Sanitario, as

EstacBes de Transferéncia, as Estacdes de Tratamento de Aguas Lixiviantes, e Ecocentros.

1.2.3 Produtos

Com foco numa Economia Circular, o processo de Tratamento e Valorizacdo de Residuos
permite aproveitar os produtos e 0s seus subprodutos com o maximo de eficiéncia, uma vez que
voltam a entrar no ciclo de produgdo e de consumo, nomeadamente produzindo Energia Elétrica,

tratando Materiais para Reciclar, os Corretivos Orgénicos e CDR.

1.3 Recursos Humanos na ERSUC S.A.

A Area de Recursos Humanos (RH) da empresa encontra-se, no momento do estagio e
desenvolvimento do presente relatorio, em regime de reestruturacdo. Trata-se de uma atualizago

que se tem verificado ser essencial para acompanhar a evolucéo e o crescimento da ERSUC S.A.

Até meados de 2020, a Area de RH era composta por duas pessoas, para cerca de 300
colaboradores, ndo havendo qualquer tipo de focalizagdo por parte dos elementos da equipa, de

tal modo que cada um realizava as tarefas essenciais em dado momento.
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Desde o final de 2020 a equipa tem vindo a aumentar, tendo como objetivo seccionar
tematicas pelos membros da Area, tentando garantir um seguimento e acompanhamento integral
de todos os processos, promovendo a eficacia e diminuindo os erros de trabalho. Assim, a
Responsavel pela Area de RH vai ter como funcdes, para além de validar tudo, fazer o reporting
e ser a ponte com o grupo EGF e gerir a Avaliacdo de Desempenho. As trés restantes membros

da equipa de Recursos Humanos véo ficar responsaveis, respetivamente:

a. Pela gestdo e controlo do Trabalho Temporario e dos Acidentes de Trabalho;
b. Pela gestdo da assiduidade, férias, e processamento salarial;
c. Pelagestdo do recrutamento e selecdo, admisséo e formagéo.

No que concerne aos colaboradores da empresa, a ERSUC S.A. tem 430 colaboradores ativos
até 30 de junho de 2021, data final do estagio, 78% dos quais sdo do género masculino, enquanto
apenas 22% sao do género feminino, como se pode observar no gréafico 1.

Género

Feminino
22%

Masculino
78%

Gréfico 1 - Género dos colaboradores da ERSUC S.A.

Em termos de antiguidade na empresa, tal como o grafico 2 demonstra, a maioria dos
colaboradores tem menos de 5 anos de antiguidade, seguidos pelos que tém entre 5 e 15 anos de
casa, sendo apenas de 22% os que tém mais de 15 anos de antiguidade. Este valor justifica-se
principalmente pelo aumento de vagas e de nimero de colaboradores, apesar de se ter vindo a

assistir ao aumento de despedimentos de colaboradores e de reforma de outros.

Antiguidade na ERSUC S.A.

22%

a

m Até 5anos = Entre5e 15 anos Mais de 15 anos

Grafico 2 - Antiguidade dos colaboradores da ERSUC S.A.
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Relativamente as idades, o grafico 3 indica que dos 430 colaboradores, a grande maioria
(223 individuos, que correspondem a 52%) tem idade compreendida entre 30 e 50 anos, seguido
pela faixa etaria com mais de 50 anos (171 colaboradores, cerca de 40%), havendo apenas 36

colaboradores (o equivalente a 8%) com menos de 30 anos.

Idade

= Menos de 30 anos = Entre 30 e 50 anos = Mais de 50 anos
Grafico 3 - Idades dos colaboradores da ERSUC S.A.

Acerca das habilitacGes dos colaboradores, no grafico 4 é possivel observar que 75% tém
escolaridade ao nivel do ensino basico, englobando tanto o 1°, 2° ou 3° ciclo. De seguida, tem-se
o nivel do ensino secundario com 14%, ensino superior com 8% e ensino Técnico-Profissional

com 3%.

HabilitacOes
% 3% 6%
“" 25%
= 19 ciclo do Ensino Basico = 22 ciclo do Ensino Basico = 32 ciclo do Ensino Basico

8
14%

44%

Ensino Secundario = Ensino Superior = Ensino Técnico-Profissional

Graéfico 4 - Habilitages dos colaboradores da ERSUC S.A.

Para finalizar, no que concerne a Area de Trabalho, como se pode observar no grafico 5,
357 colaboradores pertencem & Area da Producéo, foco do presente relatério de estagio. A Area
da Manutenc&o é constituida por 31 colaboradores, enquanto a Area Técnica possui 24 e a Area
Administrativa-Financeira apenas 18.
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Area de Trabalho

® Produgdo = Manutengdo = Técnica = Administrativa e Financeira

Gréfico 5 - Area de Trabalho dos colaboradores da ERSUC S.A.
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2 Revisdo da Literatura

Neste segundo capitulo sera apresentada a revisdo da literatura pertinente para o presente
relatorio de estagio, esclarecendo os conceitos de Recrutamento e Sele¢éo e de Acolhimento e
Integracdo e o seu funcionamento. Sobre o processo de Recrutamento e Sele¢do (R&S), serdo
abordados aspetos como a sua definicdo e caracteristicas principais, bem como as fontes, 0s
métodos e as técnicas mais utilizadas. Ja sobre o Acolhimento e Integragdo (A&I), também sera

abordada a sua definicdo, caracteristicas e instrumentos mais utilizados.

2.1  Recrutamento e Selecdo

O processo de R&S, como o préprio nome indica, engloba dois conceitos diferentes que ndo
devem ser entendidos como sinénimos (Camara et al, 2007), mas que se complementam
(Coimbra, 2019).

2.1.1 Recrutamento

De acordo com Taylor & Collins (2000, p.306) citados por Rego et al. (2018, p.198), o
recrutamento engloba “o conjunto de atividades levadas a cabo por uma organizagdo com o
objetivo fundamental de identificar um grupo consideravel de candidatos, atraindo-os para a

empresa e retendo-os pelo menos no curto prazo”.

No que concerne a este conceito, existem diversas definicGes e abordagens que podem
variar tanto no énfase como na especificidade do processo, e.g. umas relevam diferentes
caracteristicas ou objetivos como o preenchimento de postos de trabalho que se encontram vagos
(Salgado et al., 2006, p.101 apud Rego et al., 2018; Chiavenato, 2006), outras entendem o
recrutamento como um termo amplo usado para transmitir a entrada de alguém na organizacao
(Wood & Payne, 1998), e outras entendem ainda que este processo também inclui a selecéo e

integracdo na organizagéo dos candidatos selecionados (Alis et al., 2012).

O processo de recrutamento € uma atividade vital no seio organizacional, impreterivel
para a sobrevivéncia e continuidade da organizagdo, seja relativamente a qualidade dos recursos
humanos e aos custos envolventes (Machado & Portugal, 2013) ou por facilitar a criacéo,
desenvolvimento e manutencdo da capacidade organizacional e consequentemente permitir o
sucesso estratégico (Phillips & Guly, 2015). A qualidade dos recursos humanos contratados
contribui para a criagcdo de vantagem competitiva (Hayati, 2019; Cox & Blake, 1991; Kaliprasad,
2006; Lado & Wilson, 1994; Wright, Dunford, & Snell, 2001 apud Baum & Kabst, 2014; Phillips
& Guly, 2015), o que significa que o recrutamento é uma fonte fundamental de vantagem
competitiva (Phillips e Guly, 2015).

A semelhangca das outras areas de gest&o de pessoas, também no recrutamento deve existir

flexibilidade para adaptar as estratégias e praticas a realidade contextual envolvente. De acordo
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com Calheiros (2019), ndo existe uma férmula de sucesso universal do processo de recrutamento,
sendo essencial clarificar antecipadamente os objetivos do processo para que se possa tragar a
estratégia mais adequada para os atingir. Sdo varios os fatores que podem condicionar este
processo, dai a sua multiplicidade de configuracBes (Rego et al., 2018). Secara (2016) identifica
duas categorias de fatores condicionantes: os fatores internos, i.e. inerentes a propria organizacao,
como a dimensdo da organizacgdo, a sua politica de recrutamento ou as percec¢des que 0s possiveis
candidatos tém da empresa e da funcdo em questdo; e os fatores externos, i.e. extrinsecos a

organizagdo, como os fatores demogréficos, o mercado de trabalho ou a taxa de desemprego atual.

Ainda assim, ha autores que apresentam 0 que consideram ser as fases mais comuns ou
eficazes do processo de recrutamento. Segundo Chiavenato (2006), o recrutamento deve ser
cuidadosamente planeado seguindo trés fases, que correspondem, consequentemente, a trés

etapas:

1. O que a organizagdo precisa em termos de pessoas, realizando uma pesquisa interna das
necessidades;

2. 0O que o mercado de Recursos Humanos pode oferecer, fazendo uma pesquisa externa do
mercado;

3. Quais as técnicas de recrutamento a aplicar, definindo as mesmas para utilizar ao longo

do processo.

Ja Alis et al (2012) identifica algumas fases iniciais mais comuns deste processo, como é

possivel observar na figura 2.

Tendo em consideracgdo que o recrutamento implica a existéncia de uma vaga em aberto que
deve ser preenchida, deve haver uma decisdo de gestdo sobre o seu preenchimento (Camara et al,
2007). Por outras palavras, é essencial identificar, previamente, a necessidade existente de
recrutamento, diagnosticando se este pedido corresponde a alternativa com a relacdo mais

vantajosa em termos de custo-beneficio para a organizacao (Rodrigues & Rebelo, 2011).

Com efeito, Camara et al (2007) sugerem averiguar a aplicacdo de outras alternativas com o
objetivo de eliminar a necessidade de recrutamento, nomeadamente a redistribuigdo das tarefas
atribuidas a esse cargo pelos restantes membros da equipa (ou unidade); analisar o contetdo dos
cargos da mesma unidade para perceber se ha tarefas que podem ser eliminadas ou automatizadas;
reanalisar os perfis e competéncias das fungdes préximas ao cargo para concluir se é possivel

fazer alteracGes ou enriquecé-los; ou recorrer ao outsourcing.

Apbs a deliberacdo de todas as alternativas e confirmacao da legitimidade da necessidade de
recrutamento, surge uma “boa oportunidade para rever o trabalho em termos das tarefas a realizar
bem como as competéncias, conhecimentos e experiéncia necessaria para desempenhar com
sucesso o trabalho” (O’Meara & Petzall, 2013, p.8).

11
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Camara et al (2007, p.385) reforcam o esclarecimento do perfil pretendido para a funcéo em
questdo, “por forma a estar perfeitamente sintonizado com o que deseja o seu Cliente Interno e
evitar erros de recrutamento que vao desembocar em candidatos inviaveis, com os sobrecustos e
perdas de tempo inerentes”. Assim, é aconselhdvel proceder a uma Analise de Fungdes (AF),

atividade que é muitas vezes negligenciada no seio organizacional (Mateus, 2020).

= )=

Definigdo da necessidade de
recursos humanos, conhecimento
da cultura da organizagdo.

Planeamento dos Recursos
Humanos

Definigdo do lugar a preencher,

Andlise de Funcdes respetiva histdria e perspetiva.

Determinagdo das qualidades
Avaliagdo de Fungdes exigidas para o lugar e perfil do
candidato ideal.

Determinagdo da remuneragdo do

Remuneragso posto de trabalho.
Recrutamento Ponto de partu?la da procura de
candidatos.
Process
1 Os supervisores manifestam as suas

necessidades ao SRH;

Rececdo dos pedidos Fornecem o perfil do lugar a preencher.

-

Anuncios de oferta de emprego;

2

Acbes de Preparagdo

escolha dos meios de comunicagdo;
Campanhas de recrutamento.

S

\ I \

Interna (anuincio afixado, didrio interno, intranet);

3
Escolha das Fontes Externa (agéncias de emprego, conhecimentos, 6rgdos
de comunicagdo, internet, etc).
\
p
4 Tratamento e primeira triagem pelo SRH (CV, cartas de

Recegdo das Candidaturas apresentacio, etc).

Figura 2 - Processo de Recrutamento

Fonte: Alis et al (2012, p.271)
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2.1.1.1 Importancia da Analise e Descricdo de Fungdes para o processo de
recrutamento e selecao
A AF, tal como Ghorpade & Atchison (1980, p.136) destacam “deve ser uma atividade
organizacional intencional e continua, realizada por profissionais, a fim de descobrir, sintetizar e
disseminar informacgfes sobre as funcdes que podem ser utilizadas nas decisdes relativas ao
planeamento e design organizacional, gestdo de recursos humanos e outras fungdes gerenciais.”
No ambito deste capitulo, i.e., no quesito do recrutamento e sele¢do, trata-se de informacées
essenciais necessarias para que a pessoa desempenhe as fungdes de forma adequada (Moniz,
2010).

Também Alis et al (2012, p.116) apresentam uma definicdo de AF na mesma linha de
pensamento, enfatizando a natureza do posto de trabalho, a transmissdo dessa informacdo, e a
descrigdo do posto de trabalho, esclarecendo que se trata de “um procedimento que utiliza um
método proprio destinado a recolha sistematica de factos concretos relativos a uma fungéo
estudada em determinado periodo, permitindo assim desenhar o perfil da referida fungdo com

todas as suas componentes, nomeadamente a descri¢ao e especificacdo.”

Machado & Portugal (2013, p.39) sugerem uma metodologia de 4 etapas que concretiza a

identificac&o e caracterizacdo de um posto de trabalho, nomeadamente:

1. “estudo preliminar do posto de trabalho - consiste no seu exame, com o objetivo de
identificar as tarefas que o compdem e as condigdes em que sédo desempenhadas;

2. descricd@o do posto de trabalho - esta consiste na ordenacao e codificacdo da informacéo
recolhida e depende essencialmente da experiéncia do analista que assim seleciona a
substancia a integrar no perfil do posto de trabalho;

3. caracterizacdo do posto de trabalho - nesta etapa faz-se a identificagdo das
responsabilidades inerentes ao exercicio do posto de trabalho, os conhecimentos e
experiéncia exigidos para o seu bom desempenho, bem como as condices fisicas e
ambientais em que é exercido;

4. perfil ou caracterizacdo do candidato procurado - nesta etapa e a partir das informag6es
disponiveis elabora-se o perfil do candidato desejado, nomeadamente no que respeita para
as caracteristicas fisicas, intelectuais, comportamentais, sociais e  experiéncia

profissional.”

J& Ivancevich (2008, p.152) refere que o processo de AF envolve um conjunto de etapas,

nomeadamente:

a) “Examinar toda a organizacdo e a adequagdo de cada cargo;
b) Determinar como utilizar as informagdes da analise de funcdes;

c) Selecionar os cargos a serem analisados;

13



O processo de Recrutamento, Selecéo e Acolhimento na ERSUC S.A.

d) Coletar dados, utilizando técnicas aceitaveis de analise de funcGes;
e) Preparar a descricdo de funcdes;

f) Preparar a especifica¢ao de fungdes.”

O autor supracitado identifica, também, caracteristicas de uma boa AF, que deve
“oferecer uma descri¢do clara e completa do cargo; avaliar a frequéncia e a importancia dos
comportamentos relacionados a realizacdo das tarefas; possibilitar uma avaliacdo precisa do
conhecimento, das qualificagdes, das habilidades e de outras caracteristicas necessarias para
exercer 0 cargo; e fornecer informacGes sobre a relacdo entre as fungdes do cargo e essas
caracteristicas. Ou seja, deve especificar claramente quais caracteristicas sdo importantes para

cada funcéo a ser exercida no cargo.” (Ivancevich, 2008, p.153)

Para a recolha de informacdo acerca dos postos de trabalho, é possivel utilizar uma
panoplia de métodos, entre 0s quais a observacgdo direta, a entrevista, o questionario e o diario
(O’Meara & Petzall, 2013), o treino pessoal, a autodescri¢cdo, a reunido com hierarquia, a
informacdo existente e os incidentes criticos (Machado & Portugal, 2013) bem como a
composicao pessoal e a conferéncia técnica (Alis et al, 2012). Machado & Portugal (2013, p.41)
ressalvam, porém, que nenhuma das técnicas é autonomamente suficiente e fidvel para ser
utilizada com seguranca de forma isolada, pelo que aconselham o uso combinado de dois ou trés

métodos para garantir a credibilidade dos resultados obtidos.

Apesar de ser descurada em muitos casos, esta atividade apresenta diversos beneficios.
De acordo com Calheiros (2019, p.69), conhecer as fungbes para as quais se realiza o processo de
recrutamento contribui para “determinar com maior precisdo tanto as caracteristicas do trabalho
a desenvolver quanto o perfil de atributos que os candidatos devem possuir.” Para além disto, “é
feita uma descricdo correta e apropriada das tarefas inerentes a determinado cargo, bem como
das responsabilidades e competéncias necessarias, que se refletirdo na colocagdo dos candidatos
nos cargos apropriados de acordo com as suas skills, contribuindo desta forma para a sua
satisfagdo” (Stoilkovska & Serafimovic, 2017; Smith, 2015; Verboncu & Zeininger, 2015 apud
Mateus, 2020). O’Meara & Petzall (2013) destacam a importancia para a garantia dos requisitos

legais de antidiscriminacdo e de igualdade de oportunidades.

Para além disto, a AF estabelece uma relacdo positiva como varias atividades da Gestéo

de Recursos Humanos, conforme apresentam Alis et al (2012) na tabela 1.
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Atividades

Planeamento

Avaliacdo de

Funcdes
Remuneracéo
Recrutamento
Selecdo

Gestado do
tempo

Avaliacdo dos
RH

Formacéo

Gestao de

carreiras

Explicaces

A informacdo completa sobre uma funcdo, na sequéncia da sua anélise e
descricdo, torna-se um instrumento Util e precioso para definir as

necessidades da organizacdo em matéria de RH.

E com base na descric&o e na especificidade das funcdes que se define o perfil
do titular, no que diz respeito as capacidades e as competéncias exigidas para
cada posto de trabalho.

A andlise de funcgdes ajuda a comparar as remuneracgdes dos varios postos de
trabalho pelo facto de evidenciar as analogias e as diferencas do teor das
funcgdes e, por isso mesmo, recompensar de forma mais equilibrada o seu

titular.

A andlise de fungdes possibilita 0 conhecimento das tarefas a executar e as
qualificacBes a procurar nos candidatos que oferecem 0s seus Servigos.
Depois de definido o perfil dos postos de trabalho, estabelece-se a relacéo

entre 0s candidatos e os postos de trabalho disponiveis.

A contratacdo faz-se em funcgéo das atividades definidas pela descricdo das
tarefas. Afeta-se o candidato ao lugar em que as suas competéncias podem

ser utilizadas de forma mais eficaz.

Gracas a analise de funces, sabe-se 0 que um trabalhador tem para fazer.
Torna-se entdo mais simples determinar o tempo necessario para executar as

tarefas.

A descricéo do posto de trabalho especifica as tarefas a realizar. Esta coloca

em evidéncia os critérios com base nos quais se pode avaliar o trabalhador.

A descricdo das tarefas ajuda a determinar as necessidades da organizacdo
em matéria de formacéo. O trabalhador pode perceber o que faz no trabalho

e a sequencia logica das tarefas a executar.

A andlise de fungdes serve para estabelecer claramente as exigéncias da
passagem de um cargo para outro de um trabalhador para o qual se definiu o

plano de carreira. Esta informacdo vai ajuda-lo a avaliar a sua competéncia,
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a desenvolver ao maximo as suas capacidades criativas e a gerir 0 seu plano

de carreira.
Psicologia A andlise de funcdes permite ver os elementos que caracterizam o lugar
industrial descrito e que limitam ou melhoram a qualidade de vida no trabalho.

Relacbes de O empregador define as expectativas em relacdo aos trabalhadores, o que
Trabalho minimiza os mal-entendidos e os conflitos. O trabalhador sabe o que deve e

0 que ndo deve fazer.

Saude e Cada posto de trabalho descrito pode ser acompanhado de uma relacdo dos
Seguranca riscos de acidentes relativos ao exercicio das atividades inerentes ao lugar.
Esta relacdo destina-se a reunir o material de emergéncia e a preparar

programas de prevencao.

Gestao do Uma descri¢do bastante precisa de um posto de trabalho pode diminuir o
Absentismo e absentismo, o nivel de rotatividade e outros problemas na organizag&o.

da

Rotatividade

Tabela 1 - Relagdo entre andlise de funcdes e outras atividades da GRH

Fonte: Alis et al. (2012, p.119)

Tal como é possivel observar na tabela anterior, a AF permite definir o perfil do posto de
trabalho e, consequentemente, da pessoa ideal para o mesmo. De acordo com Calheiros (2019,
p.79), “esse perfil traduz-se no conjunto de competéncias que sdo necessarias para desempenhar

a funcdo e que a pessoa a contratar deve possuir.”

Em termos tedricos, ndo existe uma definigdo consensual do termo competéncia, sendo o
mesmo muitas vezes confundido com outros conceitos como conhecimentos, capacidades ou
tracos de personalidade (Rego et al., 2018). N&o obstante, Cascdo (2014) referido por Calheiros

(2019, pp.79-80), identifica alguns pontos consensuais acerca da competéncia, nomeadamente:

o “manifesta-se normalmente em ac¢des e comportamentos;

e ¢éindissociavel da atividade;

e esté relacionada com o desempenho ou cumprimento dos resultados;

e ¢ observavel, reconhecivel e avaliavel;

e esta relacionada com situagdes especificas, devendo ser sempre contextualizada
e contingente;

e éum processo estruturado, mas simultaneamente dinamico e mutavel;

e esta também relacionada com conhecimentos.”
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Wood & Payne (1998) afirmam que a identificacdo de competéncias traz beneficios para

0 processo de Recrutamento e Selecdo, na medida em que:

¢ Aumentam a exatiddo na analise do potencial ou adequacdo dos candidatos para
diferentes cargos;

e Facilitam a aproximacdo entre as skills e 0s interesses da pessoa e 0s requisitos
do posto de trabalho:

e Ajudam a prevenir conclusBes precipitadas sobre os candidatos por parte dos
entrevistadores e assessores, bem como caracteristicas que sao irrelevantes para
0 posto de trabalho em questao;

e Podem ser usadas para delimitar e estruturar o conjunto de técnicas de avaliacdo
e desenvolvimento;

e Ao desagregar o perfil de um individuo em skills e caracteristicas especificas, 0s
planos de desenvolvimento conseguem, de forma mais adequada, ser

direcionados para as areas gque necessitam verdadeiramente.

A atragdo de candidatos, que constitui 0 passo seguinte, é influenciada por diversos
fatores de vérios foros, nomeadamente as caracteristicas da organizagdo, o comportamento dos
recrutadores, as caracteristicas do processo de recrutamento, a adequacéo percebida pelo possivel
candidato, as alternativas percebidas pelo possivel candidato e a expectativa do possivel candidato
(Calheiros, 2019). Por sua vez, esta influencia o método de recrutamento, a mensagem
transmitida e o comego do processo de recrutamento (Breaugh, 2013), ja que é nesta etapa que se
decide qual o tipo de recrutamento a utilizar e quais os métodos para divulgar a vaga disponivel
(Silva A., 2016).

Como explica Chiavenato (2006, p.182), a escolha das fontes de recrutamento ocorre “no

sentido de obter as maiores vantagens no processamento e os melhores candidatos.”

2.1.1.2 Fontes de recrutamento

Confirmada a legitimidade da necessidade de recrutamento, é necessario optar por uma
das trés fontes de recrutamento possiveis — 0 recrutamento interno, o recrutamento externo e o
recrutamento misto. A escolha da fonte mais adequada decorre, por um lado, da estratégia de
recursos humanos vigente na empresa (Rodrigues & Rebelo, 2011) e, por outro, das informagdes
recolhidas na andlise e descri¢do de funcdes, conforme mencionado anteriormente. Com efeito, o
recrutamento interno — através do qual se redirecionam elementos ja existentes na organizacao
para outras fungdes — é mais comum em organizagdes que valorizam politicas de desenvolvimento
de talentos e “enraizamento” de recursos humanos, enquanto o recrutamento externo — o

recrutamento de novos colaboradores - ¢ mais usual nas organizagdes que apostam na rotatividade
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e renovacdo dos seus elementos (Decenzo & Robbins, 2002; Wong, 1993 apud Rodrigues &
Rebelo, 2011).

O recrutamento misto, por sua vez, tem tendéncia a acontecer quando a empresa ndo
consegue alcancar os resultados desejados através da utilizacdo de apenas uma das alternativas
previamente mencionadas, sendo necessario optar pelos dois tipos de recrutamento (Silva C.,

2016), de modo a reduzir os riscos e conseguir beneficiar de ambas as fontes (Mateus, 2020).

2.1.1.3 Meétodos de divulgacdo de vagas

Tendo identificado o tipo de recrutamento a realizar, torna-se indispensavel decidir como
se procedera a divulgacdo das vagas em aberto. Para este efeito, existe um leque ndo restrito de
opgOes, uma vez que se trata de uma tematica em constante evolugdo por parte das empresas
(Calheiros, 2019). Neste sentido, Chiavenato (2006, p.182) enumera métodos como o “arquivo
de candidatos, a indicacéo de candidatos pelos empregados, cartazes na portaria, contactos com
sindicatos, associagdes de classe, escolas e universidades, cooperativas de recrutamento, viagens
de recrutamento, anincios em jornais e revistas, agéncias de recrutamento, etc.” Mais
recentemente, Mateus (2020) destaca os anincios na imprensa, as recomendacdes e candidaturas
espontaneas, o recrutamento académico, o headhunting, as bases de dados, os centros de emprego,

as empresas especializadas e o e-recruitment como os métodos mais utilizados.

Calheiros (2019, p.102) enfatizou, com base em varios estudos (Gannon (1971); Breaugh
e Starke (2000); Zottoli e Wanous (2000)), as referéncias de funcionérios atuais e as candidaturas
esponténeas “como os meios que fornecem os candidatos que revelam melhor desempenho e
maior retencdo” uma vez que, tendo contacto com elementos da organizacdo e sabendo mais
informacBes sobre a mesma e sobre o0 cargo, pode criar expectativas mais corretas e tomar
decisbes mais conscientes. O e-recruitment, também designado por recrutamento eletrénico ou
recrutamento online, tem vindo a aproximar os empregadores e 0s candidatos, enquanto
possibilita a entrada de alguns mecanismos de triagem e selecdo de candidaturas online, em

detrimento da “simples” analise de candidaturas (Cardoso, 2010 apud Martins, 2018).

Contudo, independentemente do método selecionado, a forma como se divulga a vaga
deve ser clara e rigorosa para garantir que “o processo de selegao se efetue de forma “seletiva” ”
(Rodrigues & Rebelo, 2011, p.21), devendo incluir a descricdo das tarefas principais, o
enquadramento funcional e as exigéncias da funcdo em termos de caracteristicas e aptiddes

pessoais, bem como os objetivos da organizacdo (Rodrigues & Rebelo, 2011).

2.1.2 Selecéo

Depois de realizados os procedimentos anteriormente descritos, € necessario executar a

selecdo do candidato mais adequado para a fungdo em questdo. A Selecdo é um processo (ou
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conjunto de processos, de acordo com Edenborough (2005)) “pelo qual a organizacéao escolhe, de
entre uma lista de candidatos, a pessoa ou pessoas que melhor se adequam ao perfil desejado para
a fungdo em aberto, no contexto do momento ““ (Ivancevich, 2007 apud Calheiros, 2019, p.117).
Trata-se de coadunar as pessoas com 0s objetivos organizacionais (Chiavenato, 2006), tentando
garantir um fit entre o que o candidato procura e 0 que a empresa necessita no momento (Kumar
& Gupta, 2014 apud Mateus, 2020).

Com efeito, Caetano & Vala (2002, p.270) defendem que a convergéncia dos interesses

do individuo e da organizagéo permitem otimizar a relagdo satisfacdo-rendimento.

No que concerne a selecao de pessoal, Chiavenato (2006, p.185) reforca as diferencas e a
variabilidade humana: “A variabilidade humana é enorme: as diferencas individuais tanto no
plano fisico (estatura, peso, compleicdo fisica, forca, acuidade visual e auditiva, resisténcia a
fadiga, etc) como no plano psicoldgico (temperamento, carater, inteligéncia, aptiddes, habilidades
mentais, etc) levam as pessoas a se comportarem diferentemente, a perceberem situacdes de
maneira diferente e a terem desempenhos diferentes (com maior ou menor sucesso) nas
organizagdes. As pessoas diferem entre si tanto na capacidade para aprender uma tarefa como na
maneira de realizd-la apos a aprendizagem. A estimacao aprioristica dessas duas variaveis —

tempo de aprendizagem e nivel de execugdo — ¢ tarefa da sele¢ao de pessoal.”

De acordo com Alis et al (2012, p.310), recorre-se a dois meios principais para concretizar

a selecdo dos RH:

1. A documentagdo recebida (seja ou ndo solicitada) na fase de recrutamento, que é
examinada e analisada;

2. Os critérios de selegdo, que sdo utilizados para avaliar e comparar os candidatos, tendo
em mente que a decisdo tem de prever qual o candidato que terd um alto rendimento no

lugar em questdo.

A documentacdo e os critérios de selecdo, por sua vez, servem trés objetivos essenciais,

segundo 0s mesmos autores (p.310):

a) ““fornecer a organizagdo os recursos humanos necessarios e suficientes;
b) Assegurar a igualdade de oportunidades, para cada candidato, de ser selecionado;
c) Colocar cada trabalhador no lugar mais adequado, para o proprio e para a

organizagio”.

De modo a poder concretizar o processo de selecdo, torna-se pertinente utilizar um
conjunto de procedimentos que permitam recolher a informagdo relevante e avaliar os candidatos
“a luz dos critérios de sele¢do” (Rego et al., 2018, p.230), tendo em atencdo a existéncia de
variaveis que influenciam este processo, desde “o numero de vagas, o numero previsto de

candidatos, o ratio de sele¢do previsto (i.e. nUmero de candidatos para nimero de vagas), a
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validade dos métodos de selecdo disponiveis, o tempo disponivel, 0 orcamento ou 0s recursos

disponiveis e a expertise.” (Wood & Payne, 1998, p.49)

2.1.2.1 Técnicas de selecdo

O processo de selecdo tende a iniciar-se com uma triagem inicial pela avaliagéo curricular
(Rodrigues & Rebelo, 2011; Mateus, 2020). A avaliacdo curricular é entendida como uma anélise
e avaliacdo do curriculum vitae, que permite excluir candidatos, com base nas informacdes e

dados selecionados pelos proprios (Machado & Portugal, 2013).

Para além desta técnica, existem vérias opgdes que devem ser consideradas tendo em
conta diversos critérios, como a “validade preditiva que lhe subjaz, o custo, a amplitude de
utilizacdo e o impacto adverso” (Rodrigues & Rebelo, 2011, p.32), tais como os inventarios de
personalidade, os testes de capacidade cognitiva, as entrevistas, as work samples, os assessment
centers, os testes de integridade, os testes de conhecimento do cargo ou a grafologia (Calheiros,
2019).

Um dos métodos de selecdo mais utilizado pelas empresas € a entrevista (Bureau of
National Affairs, 1988; Dipboye, 1992 apud Graves, L. & Karren, R., 1996; Ployhart, Schneider,
& Schmitt, 2006 apud Doll, 2018; O’Meara & Petzall, 2013), que tem como objetivo “permitir
gue o empregador obtenha e avalie informacéo sobre o candidato pertinente para a vaga em aberto,
ou mais informacgdo, caso o candidato ja tenha preenchido um formulario de candidatura”
(O’Meara & Petzall, 2013, p.108).

De acordo com O’Meara ¢ Petzall (2013, p.108), enquanto método de selegdo, as
entrevistas s6 tém utilidade se possuirem validade e confiabilidade, i.e. se, respetivamente,
demonstrarem que existe distingdo de performance entre os candidatos presumidos como ‘bons’
e os candidatos ‘menos bons’, e se existir semelhanga de avaliagdo entre a) varias entrevistas

realizadas ao mesmo candidato ou b) vérios individuos que entrevistem o mesmo candidato.

Esta, porém, pode ser estruturada e constituida de diversas formas, tendo consequéncias
e efeitos diferentes no resultado do processo de selegdo. Assim, “conforme os formatos e as
questdes da entrevista se tornam gradualmente mais estruturados (i.e. estabelecer regras para
realizar a entrevista e fazer efetivamente as questdes; fazer as mesmas questdes relacionadas com
o0 trabalho, baseadas na andlise de fungdes, aos candidatos para a mesma funcéo; avaliar as
respostas com base em critérios pré-definidos), as entrevistas tendem a aumentar em
confiabilidade e validade, prevendo melhor o desempenho no trabalho, diminuindo o turnover
(Pulakos & Schmitt, 1995) e riscos legais (Pettersen & Durivage, 2008) comparativamente com
entrevistas menos estruturadas (Anderson, Ones, Sinangil, & Viswesvaran, 2001)” (Doll, 2018,
p.47).

20



O processo de Recrutamento, Selecéo e Acolhimento na ERSUC S.A.

A maioria das formas de entrevistas estruturadas tendem a focalizar-se na exploracéo dos
comportamentos dos candidatos (Edenborough, 2005). Para este efeito, distingue-se entrevistas
situacionais de entrevistas comportamentais, sendo o primeiro tipo baseado na habilidade do
candidato projetar o0 seu comportamento em situacdes futuras hipotéticas, e o segundo tipo
baseado em comportamentos passados (O’Meara & Petzall, 2013), tendo em consideracdo gque

deve haver um ajuste do tipo de entrevista a realizar e das experiéncias e realidade do candidato.

Quanto a existéncia de um guido de entrevista, Caetano & Vala (2002, p.289) sugerem

um conjunto de elementos que as mesmas devem abordar, nomeadamente:

“Dados biograficos;
Formacéo escolar e técnica;
Experiéncia/ histdria profissional;

1
2
3
4. Fatores pessoais de satisfacéo;
5. Situacéo familiar;

6. Atividades exteriores ao trabalho;
7

Qualidades exigidas a fun¢do.”

A decisdo final, por sua vez, deve ser tomada de forma consciente, compilando toda a
informacdo recolhida durante o processo de avaliagdo. Sobre este aspeto, Calheiros (2019)
aconselha a utilizagdo do método identificado pelo acronimo PERSON, uma vez que facilita a
inclusdo de varios parametros importantes: as caracteristicas pessoais requeridas, a experiéncia,
0 historico de sucessos, a formacdo e as competéncias necessarias, a adequacdo a cultura

organizacional, adequac&o do cargo as necessidades e ambigdes dos candidatos.

Finalmente, é crucial ressalvar que, para esta etapa ser eficiente, é necessario ser integrada
e continuada por outros procedimentos e técnicas de gestdo de recursos humanos (Machado &
Portugal, 2013).

2.2  Acolhimento e Integracéo

Destacando a ideia de que “o processo de recrutamento e selecdo ndo termina com a
escolha da pessoa” (Calheiros, 2019, p.149), admite-se que é crucial a existéncia de processos de
A&I de novos colaboradores. Camara et al (2007, p.402) indicam que “s6 se deve dar o
recrutamento como finalizado, apds o candidato escolhido ter ingressado na Empresa e ter

beneficiado de um programa de orientagdo que o auxilie a integrar-se na nova comunidade.”

Conforme admite Silva C. (2016), estes processos de A&I iniciam-se, efetivamente,
mesmo antes da admissdo do colaborador, atraves das fases de recrutamento e selecdo. A autora
reconhece, no entanto, que as informacdes partilhadas nestes momentos nao sdo suficientes para

que o trabalhador conheca a organizacao e se ajuste rapida e eficazmente a mesma.
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O processo de socializacdo, por sua vez, também se inicia antes do ingresso do
colaborador na organizacéo, prolongando-se durante todo o seu percurso profissional na mesma,
“embora seja mais vigoroso nos primeiros momentos e sempre que ocorram mudancas de
fun¢do.” (Rego et al, 2018, p.326)

Para Baker Il & Feldman (1991), a socializacdo traduz-se no processo de "aprender as
cordas" na entrada na organizagéo. Ja para Gruman, Saks e Zweig (2006) mencionados por Araljo
& Filho (2021, p.83), a socializacdo corresponde ao “processo através do qual os individuos
adquirem atitudes, comportamentos, conhecimentos e competéncias necessarias para participar e

funcionar efetivamente como um membro da organizagio”.

2.2.1 Importéncia da adocédo de medidas de socializacé@o para a organizacao

Machado & Portugal (2013, p.203) reconhecem que muitos dos fracassos da selegdo de
candidatos ndo sdo consequéncia de técnicas fracas ou mal planeadas, mas do ndo seguimento por
um “processo mais abrangente configurado pela inser¢do e desenvolvimento de pertenga do novo

colaborador ao grupo (empresa ou organizacdo)”.

Sobre esta temética, Mosquera (2000) destaca duas ideias essenciais. Primeiro, 0 processo
de selecdo ndo permite avaliar todas as componentes necessarias ou pertinentes para determinada
funcdo, principalmente no que concerne as aptiddes para interagir no contexto organizacional
especifico, podendo minar a contribuicdo do colaborador para o sucesso organizacional. Isto
acontece uma vez que, na perspetiva da autora, “tanto o éxito como o fracasso individual, em
contexto organizacional, dependem largamente das interacdes sociais que cada individuo
estabelece desde o primeiro dia da sua admissdo” (p.303). Para além disto, ¢ reforcando a
necessidade de partilha e adaptagdo dos objetivos organizacionais, o processo de socializacéo
adquire um papel fulcral relativamente a integragdo dos objetivos individuais e organizacionais,
0 “que representa o primeiro passo para ganhar o envolvimento do empregado com a organizagao,

0s seus valores e desafios” (Mosquera, 2000, p.304).

Assim, € aconselhado adotar medidas de socializacdo que induzam atitudes e
comportamentos tendentes a um melhor desempenho organizacional. De acordo com Van
Maanen e Schein (1979) mencionados por Saks et al (2007), existem seis dimensdes bipolares de
taticas de socializacdo que os gerentes podem aplicar de modo a estruturar a socializacéo e,
consequentemente, influenciar a orientagdo do papel que os recém-chegados adotam. Referem-
se, desta forma, a téticas coletivas/ individuais, formais/ informais, sequenciais/ ndo sequenciais,
fixas/ varidveis, em série/ isoladas, e de investidura/ despojamento. Cada extremo destas
dimensbes pressupde a promoc¢do de papéis de aprendizagem diferentes, i.e. institucionalizados
ou individualizados (Jones, 1986; Saks et al., 2007 apud Rego et. al, 2018).
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Nas Ultimas décadas, concluiu-se que a orientacdo institucionalizada resulta em menor
ambiguidade e conflito sobre o papel do colaborador, bem como menor intencdo de saida,
enguanto origina, entre outros, mais satisfacdo com o trabalho, mais comprometimento com o

trabalho e melhor desempenho (Saks et al, 2007).

Enquanto parte integrante do processo de socializa¢do, o0 processo de acolhimento e
integracdo da as boas-vindas ao novo colaborador e insere-0 na organizagdo, familiarizando-o
com a cultura e com as operagdes organizacionais (Anthony et al., 1993 apud Rego et al., 2018).
De forma geral, Calheiros (2019, p.150) identifica trés objetivos fundamentais para este processo,
nomeadamente “a aquisi¢do, pelo individuo, de comportamentos adequados ao desempenho do
seu papel; o desenvolvimento de competéncias e capacidades relacionadas com o trabalho; e o

ajustamento aos valores e normas da organizacao”.

2.2.2 Instrumentos de Acolhimento e Integracéo

Em termos tedricos, pressupde-se que exista um acompanhamento do novo colaborador
por parte da organizacdo. Este acompanhamento, seja ele pontual ou gradual, pode assumir a
forma de qualquer um dos instrumentos de A&I existentes adequados a estratégia definida pela
organizacdo. Assim, o acolhimento concretiza-se através de diversos eventos, entre 0s quais a
disponibilizacéo de informacdo detalhada (sobre dados como o pacote salarial, oportunidades de
carreira ou de desenvolvimento pessoal e profissional) e sobre normas e procedimentos, bem
como de seguranca e higiene no trabalho, a entrega de um manual que apresenta os elementos da
organizacdo (nomeadamente a sua historia, a sua missdo, os seus objetivos e valores ou o0 seu
organograma), a visita as instalacOes, e a apresentacdo da intranet (Mosquera, 2002; Peretti, 2001
apud Ferreira, 2008).

Com efeito, o acolhimento pode concretizar-se através de uma variedade de elementos,
ndo somente o manual de acolhimento conforme descrito supra, desde programas que descrevem
0 primeiro dia de trabalho do colaborador, cursos de acolhimento que pretendem formar o
colaborador no sentido da sua nova realidade laboral, a tutores ou orientadores de estagio que

orientam a integracdo do recém-admitido (Calheiros, 2019).

A integracdo organizacional, processo que decorre ap6s o acolhimento, tem como
objetivo conseguir envolver eficazmente, e de forma personalizada, o colaborador na sua funcéo
(Madaleno, 2017). E, normalmente, um processo mais longo (geralmente com durago entre trés
e doze meses) que deve ser planeado de forma cuidada e o mais completa possivel (Machado et
al.,2014 apud Madaleno, 2017), sendo um bom exemplo de técnica a utilizar a atribuicdo de
tutores, uma vez que permitem o acompanhamento do colaborador (Madaleno, 2017; Calheiros,
2019).
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Finalmente, o valor do papel desempenhado pelo acolhimento e integracdo de recrutas é
visivel, de acordo com Machado & Portugal (2013, p.204), “quer no processo de afiliacdo e
integracdo no sistema cultural e na dindmica da empresa, quer no processo de reconhecimento e
desenvolvimento do “eu” do candidato e na expectativa da mais-valia esperada do novo

colaborador.”

2.2.2.1 Programa de Acolhimento

Sobre o0 onboarding, comummente associado a programas de acolhimento, Byford et al
(2017) comentam que ndo é um termo bem percecionado ou definido pelas empresas, na medida
em que a maioria pensa que esta a fazer uma boa integracdo do colaborador, fazendo, porém,
apenas a sua “incorpora¢do”, deixando-o para se “desenvencilhar” sozinho. Assim, para estes
autores, este termo representa um processo atraves do qual ndo existe grande esforco por parte
das empresas para apoiar a transicdo do novo colaborador, fazendo pouco mais do minimo
necessario para incorporar o individuo na organizacéo, ndo existindo nenhum tipo de orientagdo

posterior.

Contrariamente, e baseando-se num estudo efetuado a 588 executivos recém-admitidos,
o termo ‘integragdo’ sugere a Byford et al (2017, p.80) um objetivo mais aspiracional, de modo a
“fazer o necessario para que o individuo se torne num membro completamente funcional da
equipa, da forma mais rapida e suave possivel”. Ndo descurando o significado de onboarding,

assume-se a sua importancia a nivel organizacional.

Sobre o primeiro dia de trabalho do novo colaborador, Cable et al. (2013, p.23) admitem
que este se baseia na introdugdo do novo ambiente de trabalho e cultura organizacional, no
preenchimento de varios documentos essenciais para a admissao, na transmissao de informacao
caracterizadora sobre a organizagdo e ideia de que a a mesma é especial, tendo como objetivo
principal “mostrar aos individuos ‘como ¢é que as coisas funcionam por aqui’ e incutir neles um

sentimento de orgulho na sua nova afiliagdo.”

Uma investigagdo realizada por Cable et al. (2013), através de uma experiéncia controlada
na empresa Wipro BPO, na qual se testaram trés métodos diferentes de integracdo no primeiro
dia de trabalho, permitiu responder & quest&o “como podem as empresas melhorar o seu processo
de orientagdo de novos colaboradores?” apresentando trés conclusdes: 1. Moldar o processo de
onboarding consoante a identidade individual de cada individuo, em vez de como é que cada
pessoa se pode adaptar a cultura organizacional; 2. Encorajar novos colaboradores a encontrar
formas de utilizar as suas ‘forgas’ no seu trabalho; 3. Investimentos organizacionais relativamente

pequenos podem levar a uma reducdo do nivel de turnover e aumentar o ‘engagement .
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Rego et al (2018, pp. 350/351) enumeram um conjunto de fases comuns de um Programa
de Orientacdo, ressalvando que é essencial adaptar a cada empresa e funcdo. Assim, o Programa

de Orientacdo deve incluir:

e Boas vindas Oficiais ao Colaborador;

e Encontro com a Chefia e os Colegas da Unidade Organizacional ou Grupo;

e Preenchimento de Documentacdo;

e Transmissdo de InformacGes acerca das Politicas, dos Procedimentos, das Regras
e de Aspetos Disciplinares;

e Visita as InstalacGes da Empresa;

e Introdugdo nos Deveres e Incumbéncias da Fungao;

e Seguimento do Processo.

2.2.2.2 Manual de Acolhimento

O Manual de Acolhimento (MA) ¢ um “documento destinado a facultar aos novos
colaboradores um panorama geral da empresa, designadamente: a sua historia, as suas politicas
(salariais, de avaliacdo de desempenho, de promocdo, de diversidade, de higiene e seguranca), 0s
padrdes de conduta, os beneficios, a localizacdo das instalagdes. Os seus contetdos devem ser
adaptados aos objetivos e as caracteristicas da empresa, havendo uma grande diversidade de

esquemas seguidos” ( Rego et al (2018, p.353).

No que concerne a sua constituicdo, Mosquera (2000, p.317) afirma que “devera procurar-se
o melhor equilibrio entre quantidade de informagao e pertinéncia dessa informagao.” Trata-se de
apresentar somente informacéao indispensavel para o inicio da atividade do colaborador, tentando
evitar torna-lo num instrumento demasiadamente extenso e, consequentemente, pouco apelativo,

tal como destaca Gomes (2017).

Neste sentido, Mosquera (2000) apresenta uma estrutura-tipo, na tabela 2, um modelo de
Manual de Acolhimento, que, segundo a autora, pode e deve deferir de organizacdo para

organizagéo consoante os diferentes setores de atividade das mesmas.

Estrutura — Tipo Informacdo Contida

Boas-vindas Mensagem de boas-vindas e apresentacdo do manual e seus objetivos

Apresentacdo da Origens, evolugdo histérica, estrutura interna, missdo, atividade e areas

Organizacéo de neg6cio
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Regulamentos no

Acordo de Empresa ou Acordo Coletivo de Trabalho, os quais

Representativas dos
Trabalhadores

dominio das o
estabelecem os direitos e deveres de ambas as partes, nomeadamente
Relagdes de ) . . o
no que respeita a horarios de trabalho, férias, faltas, disciplina, etc.
Trabalho
Estruturas

Delegados Sindicais e Comisséo de Trabalhadores

Beneficios Sociais

Complementos de subsidios atribuidos pela Seguranga Social ou nao,
relacionados com situacdes especificas tais como: doenca,
maternidade/ paternidade, reforma, invalidez, morte, acidentes de
trabalho, estudos, etc.

Servigos de Apoio
e Assisténcia Social

Cantina, servi¢os medicos, instalacfes sanitarias, instalacdes
desportivas, transportes ao dispor dos trabalhadores, vestuario e

equipamento de protecdo individual, servi¢os de higiene e seguranca.

Politica de Gestdo
de Recursos

Humanos

Organizacéo e dindmica das diversas carreiras profissionais e dos
sistemas de promocao, avaliacdo de desempenho, prémios
(assiduidade, mérito, associado aos resultados), formacéo e

desenvolvimento.

Tabela 2- Estrutura-Tipo de um Manual de Acolhimento

Fonte: Mosquera (2000, p.316)
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3 Atividades Realizadas

Ao longo do estagio curricular na ERSUC S.A. realizei um conjunto de atividades que podem
ser condensadas em quatro grupos: recrutamento, selecdo e admisséo, acolhimento e integracéo e

tarefas administrativas.

Tendo em conta que a area de Recursos Humanos se encontrava em fase de restruturacéo, é
importante ressalvar que ndo existia nenhum processo devidamente estruturado e definido para

as atividades que realizei, com excecdo do processo de pedido de recrutamento.

3.1 Recrutamento

Uma vez que a ERSUC S.A. dispbe de um Sistema Interno de Gestao (SIG), foi necessario
atualizar todos os processos afetos aos RH, esquematizando os processos de R&S e de I&A de
novos colaboradores, tendo em conta que esta informacédo estd disponibilizada para consulta de

todos os colaboradores.

O processo de R&S de novos colaboradores comega com a averiguagédo da existéncia (ou
ndo) de uma necessidade efetiva de recrutamento, fruto de trés situacfes recorrentes: cessacdes
de contratos (por ambas as partes), reforma de colaboradores ou alocaces para outras areas.
Quando a mesma é confirmada, através da analise dos fatores econdmicos envolvidos, é
obrigatdrio solicitar um Pedido de Parecer ao Administrador e a EGF para poder realizar o
processo. Apos o veredito positivo, analisa-se, a op¢do de recrutamento interno. Quando esta
opcéo € negada, opta-se pelo recrutamento externo. Analisa-se entdo o periodo em que o posto de
trabalho necessita de estar ocupado, pois, caso seja inferior a seis meses, recorre-se ao Trabalho
Temporario. Nos outros casos, passa-se para a divulgacdo dos andncios de recrutamento, para a
selecdo dos candidatos e sua entrevista, até ser tomada uma decisdao de admissdo. A decisao de
admissdo pressupde a solicitagdo dos dados pessoais para preencher a ficha de inscri¢do na EGF,
e a comunicacdo a Area de Seguranca, Higiene e Salde no Trabalho (SHST) para a marcagio

dos exames de admissdo e das formag0es iniciais realizadas pela mesma.
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Figura 3 - O Processo de R&S na ERSUC S.A.

Fonte — SIG, ERSUC (2021)

3.1.1 Andlise e descricao de funcdes

Uma vez que a ERSUC S.A. pertence ao grupo EGF, é uma das 11 empresas que seguem,
de alguma forma, a imagem e os procedimentos da EGF, possuindo um descritivo funcional

semelhante, criado pela mesma.

No entanto, dentro da ERSUC S.A., nomeadamente na Area de Producdo, existem
fungdes com as mesmas designagdes em que, na pratica, os seus titulares desempenham tarefas
ligeiramente diferentes.

No final de 2020, a empresa foi autorizada a dinamizar autonomamente 0s Seus processos
de recrutamento e selecdo, embora apenas no que concerne as funcBes operacionais —
“operadores”, “operadores de equipamentos” e “operadores de instalacdo”, pelo que foi

necessario criar um Manual de Funcges, tendo em conta as especificidades destas fungdes.

De modo a proceder a andlise de funcBes e, posteriormente, a criagdo do Manual de
Funcdes, considerou-se pertinente criar um questionario de respostas abertas, de forma a ser
aplicado aos colaboradores e dar-lhes espaco para poderem descrever e expressar as suas ideias.

O mesmo questionario encontra-se disponivel no anexo 1.

Em termos de estrutura, o questionario divide-se em duas partes: a primeira parte consiste
em questdes demogréficas e a segunda em questdes efetivamente relacionadas com a fungéo

desempenhada, com um tipo de estrutura aberta, conforme é possivel observar.

Uma vez que a empresa ndo detinha nenhum documento para este efeito, o questionario

foi elaborado com base em exemplos previamente observados, pelo entendimento das
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colaboradoras da Area de RH e de acordo com a demografia do publico-alvo, tendo em
consideracdo as sugestbes de Ivancevich (2008) acerca das caracteristicas de uma boa AF,

conforme apresentado no capitulo anterior.

A apresentacdo de um questionario justifica-se pela dimensdo e pelos objetivos da
empresa, uma vez que é um método mais rapido, menos dispendioso e mais elucidativo, face a
outros métodos como a observacdo direta ou a realizagdo de entrevistas. Para além disto,
considerou-se que um documento demasiado extenso poderia minar o objetivo final, diminuindo

o nivel de aceitacdo e de resposta, pelo que foi essencial manté-lo curto.

O questionario foi apresentado essencialmente a duas pessoas de cada funcgdo afetos as
funcBes operacionais da Area da Produgéo, conforme mencionado supra, seguindo os conselhos
das chefias diretas acerca dos colaboradores mais recetivos e mais propicios a ajudar. Assim,

obtiveram-se 20 questionérios de acordo com a seguinte disposigao:

Operador de Operador de
Operador . ) Total
Equipamentos Instalacdo
Recolha Seletiva 2 2
Recolha Porta-a-
2 2 4
Porta
Triagem 2 2 1 5
Tratamento
. 2 2 4
Mecanico
Tratamento
L 2 2 1 5
Biologico
Total 8 10 2 20

Tabela 3 - Questionarios respondidos por Area e Fungéo

No seguimento da tabela anterior, é necessario fazer duas ressalvas. Relativamente aos
Operadores de Instalacdo, s@o poucos os colaboradores com esta categoria e que desempenham
efetivamente esta funcdo, sendo apenas possivel aplicar os questionarios a dois destes
colaboradores. Para além disto, na Area da Recolha Seletiva, apenas existe a funcio de Operador
de Equipamentos, uma vez que se trata, de uma forma simplificada, da conducédo de camibes de

recolha de residuos e de operacao dos equipamentos afetos.
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Posteriormente a apresentacao do questionario, realizaram-se entrevistas a 5 chefias para
validar os elementos descritos nas respostas dos colaboradores. A entrevista adquiriu o formato
informal, no sentido em que ndo tinha um guido de questBes estruturadas para realizar. Pelo
contréario, a entrevista foi, de certa forma, orientada pelas questdes do questionario mas

desenvolveu-se consoante as respostas, comentarios e sugestdes das chefias ao longo da conversa.

O questionario para a analise e descri¢do de fungdes culminou no Manual de Fungdes,
que se encontra no anexo 2. No que concerne as competéncias identificadas, a maioria
corresponde as competéncias previamente apresentadas no descritivo funcional da EGF, uma vez

que estdo em conformidade com a analise de fungdes realizada.

3.1.2 Divulgacao de vagas

Ao longo do estdgio foram surgindo vagas para ocupar funcdes de Operador e de
Operador de Equipamentos para varias subareas, nomeadamente para a Recolha Seletiva, para a
Recolha Porta-a-Porta, para a Triagem, para o Tratamento Mecénico e para o Tratamento
Bioldgico, seja para Aveiro ou para Coimbra.

A concretizagdo da divulgacdo das vagas sofreu uma atualizagdo ao longo do estéagio.
Inicialmente, a divulgacdo de vagas passava somente pela partilha em websites especificos para
esse fim, nomeadamente o0 netempregos e o0 alertaempregos, por decisdo da Responsavel dos RH,
tendo em conta que se trata de um método sem custos associados e relativamente facil de gerir.
Apresenta-se, no anexo 3, 0 andncio para Operador(a) de Equipamentos para a Recolha Seletiva

de Aveiro, publicado no site Netempregos.

Ap0s o primeiro trimestre do estagio, procedeu-se a divulgacao também nas redes sociais
da empresa, nomeadamente nas paginas do Facebook, Instagram e LinkedIn, cujos anuncios, tanto
em termos de forma como de conteddo, foram criados em conformidade com a &rea de
comunicagdo da empresa. Nas figuras 5 e 6 apresentam-se dois exemplos criados durante o

estagio.
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OPERADOR DE BIOGAS
Aveiro

Tarefas:
Monitorizacdo do campo de biogas do
aterro (medicdo de biogds nos
diferentes pogos);
Executar tarefas que visem o bom
funcionamento do aterro (captagdo/
extracao de biogas);
EriaF Evicaia Registo, andlise e reporte de ocorréncias
candidatura para da a[ividade;
recrutamento@ersuc.pt
Zelar pela manutencdo e conservagao
da instalacao.
Oferta:

Horario de 2° Feira a Sdbado;

Formacao inicial e continua.
@ Ersuc :

Volorizamos o ombiente

Figura 3 - Anlncio de Recrutamento para Operador de Biogas da ERSUC S.A.

ESTAMOS A RECRUTAR

*»‘, ! m“,\nm R SR
,_ RECOLHA SELETIVA DE

ECOPONTOS

Aveiro e Coimbra

Requisitos:
Carta de
CAM
Oferta:

Horario de 2° Feira a
Sabado
Formacdo inicial e
continua

Enviar curriculo/ didatura para
recrutamento@ersuc.pt

@ Ersuc

Figura 4 - Andncio de Recrutamento para Operador de Equipamentos da ERSUC S.A.

Assim, as vagas passam a ser divulgadas essencialmente através do meio digital, tendo
em conta que sdo plataformas sem qualquer tipo de custo associado e no seguimento da ideia de
que a populacdo portuguesa esta cada vez mais presente nas redes sociais e internet, tal como o
INE (2019) concluiu: “76,2% da populacdo residente dos 16 aos 74 anos utiliza a internet,
sobretudo estudantes (99,6%) e pessoas que completaram o ensino secundario (96,9%) e superior

(98,7%). (...) 4/5 dos utilizadores participa em redes sociais.”
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O processo de recrutamento conta também com referéncias dos funcionarios atuais e com

as candidaturas espontaneas que a empresa vai recebendo.

Uma vez que, conforme foi explicado anteriormente, 0s processos de recrutamento
realizados ao longo do estagio possuiam carater urgente — fruto da necessidade de substituir
maioritariamente colaboradores que rescindiram contrato com a empresa, que optaram pela
reforma, ou que foram alocados a outras areas dentro da ERSUC S.A., - seguindo as orienta¢es
da equipa de RH, as candidaturas eram analisadas e controladas com frequéncia, ao inicio e no
final do dia de trabalho. Uma vez esgotado o tempo disponivel para candidaturas — normalmente
5 dias -, ou atingido o nimero minimo de 10 candidaturas validas, procedia-se a retirada do

anlncio e a uma analise mais detalhada das candidaturas existentes.

3.2 Selecdo e Admisséo

Para o processo de selecdo e admissdo na ERSUC S.A., o elemento da equipa de RH
responsével por este processo tinha autonomia para analisar e avaliar as candidaturas de forma
livre. A selecdo ocorria através do equivalente a uma avaliagdo curricular, embora de forma
informal/ ndo estruturada, seguida por um contacto telefénico aos candidatos mais promissores,

de modo a marcar as entrevistas de selecéo.

As entrevistas de sele¢do, também ndo estruturadas, consistiam, primeiramente, na
apresentacdo da empresa e da funcdo em questéo, seguida pela confirmacéo e concretiza¢do dos

dados do candidato e dos seus objetivos.

Uma vez avaliadas e analisadas as respostas as entrevistas, contactam-se os candidatos
selecionados e oferecem-se as vagas em questdo, agendando uma data para a realizacdo do exame
médico de admissdo, bem como o dia das formacoes de A&lI, seja em termos da area de RH, seja
sobre elementos relacionados com a area de SHST (essencial neste setor de atividade), entrega de
fardamento e de Equipamentos de Protecdo Individual (EPI’s). Para tal, é necessario agilizar

também estes elementos com o0s respetivos departamentos, através de emails descritivos.

Apos a selecdo dos candidatos, a equipa de SHST realiza uma formacéo de integracdo na
qual destacam as regras de seguranca e 0 modo de funcionamento da ERSUC S.A.
3.3 Acolhimento e Integracdo

A semelhanga do processo de RS, também o processo de I&A foi esquematizado e incluido
no SIG.

O processo de I&A de novos colaboradores corresponde ao seguimento do processo de
R&S, sendo necessario agilizar a formacdo de integracdo por parte da area de SHST e também

por parte dos RH, informando a chefia e o colaborador a admitir acerca dos mesmos. Os RH
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devem, nesta etapa, preparar o registo de formacdo a ser preenchido, preparar a checklist de

integracdo e preparar os documentos a serem entregues, como o Contrato de Trabalho, o Codigo

de Conduta e Etica e o0 Manual de Acolhimento. Apés a formagéo, as folhas de registo devem ser

assinadas, registadas no histdrico de formacGes e, finalmente, arquivadas. A figura 6 representa

este processo.

Registar formagao/

integracdo

1 2 3 4 5
Solicitar Informar -
P T
(w—«la admissao—{ formacdo drea |—»| f/:g:gde[r) — colaboradore No dia agendado-»f f(ijre"a‘:zz-}ro — checklist
técnica (HST) - chefia o
Recrutamento e
Selegdo
6 7
Atualizar historico Arquivar
formacgéo e documentago > ER12-11
(ER12i-012) D

A da Eficacia
da Formagédo

Figura 5 - Processo de Integracdo e Acolhimento na ERSUC S.A.

Fonte — SIG, ERSUC (2021)

Atualizou-se a checklist de integracdo com cerca de 10 anos, disponivel no SIG, enquanto

cumulativo dos varios departamentos participantes, tais como RH, Qualidade/Gestdo Ambiental

e SHST. Com efeito, reduziu-se o tempo de acompanhamento da area de RH de 8h para 2h, de

modo a tornar mais apelativo e menos cansativo o processo de integracéo e acolhimento, pensando

também nas restantes areas.

Assim, a checklist incorpora os seguintes elementos:

v Confirmar a rece¢do dos documentos necessarios para a admisséo do colaborador, seja

na Seguranga Social como com a ficha da EGF;

o Cartdo de Cidaddo e/ou Carta de Condugao e/ou CQM/ CAM (para as fungdes

gue necessitem);
o Certificado de Habilitacdes;
o IBAN;
o Modelo 99 do IRS;

v'  Leitura e assinatura do contrato;

<\

Apresentacio do Codigo e Conduta e Etica;

v' Apresentacdo do IDONIC (sistema de reconhecimento facial, de assiduidade) e horarios

de trabalho;
v' Apresentacdo do organigrama da Empresa;

v Informacao relativa ao processamento salarial;
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Informacao relativa a exames médicos e Medicina no Trabalho;
Entrega/ Apresentacdo de Descri¢cdo de Funcdo/ Categoria;
Informacdo acerca de férias e de faltas;

Informacado relativa a trabalho suplementar e/ou extraordinério;

Apresentacdo do Modelo de Avaliacdo de Desempenho do Success Factors;

SR NI N N NN

Informacdes acerca da cessacdo de contrato — entrega do fardamento e das chaves de

cacifos, e tomada de conhecimento do cancelamento do cartdo de refeicéo.

Para além disto, é necessario facultar a sua ficha da EGF, o Contrato de Trabalho, 0 Manual
de Acolhimento, o Cédigo de Conduta e Etica e a Descri¢do de Funcéo/ Categoria.

O Manual de Acolhimento ja existente, por sua vez, encontrava-se bastante explicito e
completo, sendo apenas necessario alterar um pouco a linguagem para que fosse mais apelativo e
claro, e atualizar a informagdo que estava desatualizada, nomeadamente acerca do controlo de
assiduidade, as politicas e certificacdes da empresa, e inserindo finalmente uma seccao dedicada
a equipa de RH e ao horério de atendimento para os colaboradores, presente no anexo 4.

3.4 Tarefas administrativas

De modo a agilizar e controlar todo este processo, foi necessario desenvolver paralelamente
um elemento que pudesse ser partilhado e consultado por toda a equipa de RH, facilitando a

execucdo do processo de admissdo do novo colaborador.

Assim, criou-se uma tabela com os documentos e as tarefas essenciais para proceder a
admissao e integracdo, conforme é possivel observar no Anexo 5. Trata-se de uma ferramenta
proposta pelos elementos do proprio departamento, que sentiam a falta de um guia oficial ao longo
do processo, que pudesse ser partilhado entre todos os intervenientes do mesmo, de modo a

identificar o estado atual do processo.

O documento em questdo dividia-se em dois segmentos: o primeiro, elencando os documentos
necessarios para criar um dossié do novo colaborador, e que, portanto, seriam facultados pelos
préprios colaboradores. O segundo segmento, por sua vez, identificava as tarefas posteriores a
realizar, de modo a controlar a sua concretizagdo. Esta secc¢do tinham um valor acrescido, uma
vez que a maioria destas atividades tinham necessidade de ser coordenadas com outros

departamentos, dependendo dos mesmaos.

Com efeito, para o primeiro segmento era crucial solicitar a copia do cartdo de cidaddo e da
carta de condugdo (quando aplicavel, uma vez que ha fun¢des para as quais € obrigatorio e outras
para as quais ndo € uma condicionante), o certificado de habilitacGes, o IBAN, o modelo 99 do
IRS e os contactos como o telefone/ telemovel e 0 email pessoal. Em seguida, o primeiro passo

passa por preencher a folha de admissdo na EGF para inserir o individuo no sistema. Criar o
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contrato de trabalho era o passo seguinte, seguido da inscricdo do colaborador na Seguranca
Social, criar o Fundo de Compensacdo do Trabalho para o0 mesmo, pedir um cartdo de refei¢do e
um email para o novo colaborador, solicitar a formacdo de integracdo e a consulta de medicina
do trabalho & Area de SHST, imprimir o MA e os documentos necessarios a transmitir ao
individuo, e, finalmente, criar o seu perfil IDONIC para que 0 mesmo possa registar as suas

presencas no software de reconhecimento facial utilizado pela empresa.

De forma semelhante, criou-se também uma checklist, com o mesmo intuito, para orientar o

processo de saida do colaborador, disponivel no anexo 6.

Para além disto, tive a oportunidade de auxiliar no controlo de assiduidade dos colaboradores,
na criacdo dos mapas de férias e no Plano Anual de Formagao, respetivamente, através da criacdo
dos mapas mensais atribuidos a cada chefia e a sua analise no final do més; ajudando na
confirmagcdo final através da comparacao entre os contingentes e as datas marcadas; através do
preenchimento dos mapas de Excel com as formacGes pretendidas por cada chefia, da sua
confirmagcdo e partilha na plataforma Success Factors.

Por fim, tive a responsabilidade de orientar o arquivo de colaboradores. Por um lado, com o
arquivo ja existente, procedi a sua organizacao, identificagdo e separagdo do arquivo ativo e ndo
ativo (i.e., os colaboradores que ja ndo faziam parte da empresa), anélise da informacéo e
documentos existentes sobre cada colaborador e atualizacdo dos documentos necessarios. Por
outro lado, para todas as admissdes, garantir a sua organizacdo e a existéncia dos documentos

essenciais.
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4 Apreciagdo critica e Sugestdes de melhoria

Tendo em consideracdo que, como foi referido varias vezes ao longo do capitulo anterior,
ndo existiam procedimentos estruturados e definidos para 0s processos de recrutamento, selecéo
e integracdo de colaboradores na ERSUC S.A., apresento, de seguida, um conjunto de sugestdes
gue considero pertinentes para melhorar e facilitar estes processos, bem como outras dificuldades

das quais me fui apercebendo ao longo dos seis meses de estagio.

4.1 Processo de Recrutamento e Selecéo
4.1.1 Recrutamento Interno

A primeira sugestdo prende-se com o inicio do processo de recrutamento. Em praticamente
todas as vagas que surgiram, o processo de recrutamento realizou-se de forma externa. Ao longo
dos meses fomo-nos apercebendo que havia muitas cessagdes de contratos por parte dos
colaboradores, a maioria por questdes monetéarias e de progressao de carreiras. Sendo este um
setor de atividade mais desfavorecido devido as condi¢cBes de trabalho que apresenta, o
recrutamento interno poderia ser uma boa op¢éo para dar uma oportunidade aos colaboradores,

transmitindo a sensacdo de que tém alternativas caso nao estejam satisfeitos com a sua funcao.

Assim, antes de se divulgar os anincios nas plataformas selecionadas, proceder-se-ia a
partilha da vaga, por um lado, pelos emails institucionais dos colaboradores, seguindo o exemplo
da Figura 7; por outro lado, para garantir que a informacé&o chega a todos, cada chefia passaria a
informar os colaboradores afetos e possibilitar a sua participacdo no processo de sele¢do. Caso
ndo haja nenhum colaborador interessado ou caso 0s interessados ndo cumpram 0s requisitos

necessarios, opta-se entdo pelo recrutamento externo.

Caros colaboradores,

No seguimento da abertura da vaga de Oj dor de i (M/F) para a Recolha Seletiva de Coimbra, enviamos o anuncio para saber se algum de vés esté interessado.
Caso haja interesse, pedimos que contactem a Equipa de Recursos Humanos da ERSUC S.A. ou a respetiva chefia, no prazo maximo de 5 dias

OPERADOR DE EQUIPAMENTOS (M/F)

Recolha Seletiva de Coimbra

Tarefas:

+ Operagéo, utilizagao, movimentagéo e/ou transporte das

viaturas definidas para a Recolha Seletiva de residuos
dos

« Realizar intervengGes de manutengéo corrente e limpeza

das viaturas que opera;

* Registar e reportar as atividades realizadas;

« Emitir e verificar os documentos formais requeridos;

«Contribuir para o bom estado de manutencio e

conservagao das viaturas que opera.

Perfil:

+ Escolaridade minima: 12° ano;

+ Canta de Pesados/ CAM (obrigatdrio):
« Experiéncia de 1 a 3 anos em
fungGes semelhantes (preferencial);

« Trabalho em equipa;

+ Rigor e Fiabilidade

@ Ersuc

Com os melhores cumprimentos,

A Equipa de Recursos Humanos da ERSUC S.A.

Figura 6- Exemplo de Email de Recrutamento Interno na ERSUC S.A.
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4.1.2 Candidaturas espontaneas

As candidaturas espontaneas constituem uma fonte de recrutamento externo muito
valorizado na ERSUC S.A.. Apesar de j& existir um formulario de inscri¢do, disponivel no anexo
7, considero interessante rever o formulério e atualizar as questdes colocadas aos candidatos,
conforme se observa na figura 8.

FICHA DE INSCRICAO

(CONFIDENCIAL) ; DATA §
ESTA FICHA ¥ VALIDA UM ANO APOS A DATA DE RECEPCAO i 3

.
'm
‘n
—
™

FUNCOES A QUE SE CANDIDATA

Fotografia

1- IDENTIFICACAO (Nie él‘gber‘;;téﬁo)
Nome:
Morada:
Codizo Postal: Localidade:
Contacto: Data de Nascimento:
Nacionalidade: Naturalidade:
Bilhete de Identidade N Emitido em: a
Contribuinte Fiscal N°.: Codigo da Bep, de Finangas:
Beneficiario Seguranca Social N°.: Situagdo Militar:
Carta de Condugdo Categoria de N2 Emitida em:
Estado: [_| Empregado [_] Desempregado

2- SITUACAO FAMILIAR.

Estado Civil: Nimero de Dependentes:

Nome do Conjugs; Profissdo:

Nome de Filho(a): Dazta Nascimento
Nome de Filko(a): Data Nascimento

3-HABILITAGCOES
Habilitagdes Eacolares:
Formag3o/ Certificag3o Profiszional:

4 - EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Ultima Empreza:
Fangdo:
Experiéncia que considers pertinente:

§-OUTROS
Porque & que esta interessado{a) em trabalhar na ERSUC S.A.7

Porque & qua acha que o(a) deviamos contratar?

Ja trabalhou ra ERSUC S.A. alguma vez?
6 - ASSINATURA

Data : de de
ASSINATURA DO CANDIDATO :

Figura 7 - Ficha de Inscrigdo na ERSUC S.A.

37



O processo de Recrutamento, Selecéo e Acolhimento na ERSUC S.A.

Perguntar qual o interesse em trabalhar na ERSUC S.A. permite perceber quais 0s
candidatos gue tém genuinamente vontade em ingressar na empresa, para alem de demonstrar o

esforco e a dedicacdo gue o candidato teve em tentar aprender sobre a organizagao.

Para além disto, também pode ser vantajoso perguntar ao candidato quais as raz0es para
ser selecionado, uma vez que este exercicio de introspecdo transmite informagdes pessoais e

profissionais para além daquelas ja mencionadas no formulério.

A questdo “Ja trabalhou na ERSUC S.A. alguma vez?” surge no seguimento da percecao,
ao longo do estagio, que muitos dos candidatos que preenchiam e entregavam estes formulérios
eram ex-colaboradores da empresa. Uma vez que a Area de Recursos Humanos possui novos
elementos, muitas vezes ndo se percebeu, numa primeira fase, este aspeto, tendo dificultado o
processo de recrutamento em algumas situagfes. Assim, é possivel detetar de imediato esta
informacdo, analisar o motivo de cessacdo de contrato e pedir informacao as chefias com as quais

trabalharam, evitando contratar individuos que ndo tenham boas recomendacdes.

4.1.3 Divulgacéo de vagas

Quanto ao método de divulgacdo de vagas através dos sites de emprego e das redes
sociais, uma vez que, para estas funcbes operacionais, ndo é necessario um elevado nivel de
qualificacBes, concordo com a escolha. Assim conseguem chegar a mais pessoas, inclusive
através dos préprios colaboradores da organizacdo, uma vez que, seguindo as redes sociais da
ERSUC S.A., estdo a par da oferta e podem partilhar com quem acharem pertinente. A partilha
em grupos de procura de emprego especificos no Facebook, por exemplo, também é uma boa

aposta, pois permite apresentar a vaga a quem esta ativamente a procura.

4.1.4 Avaliacdo de candidaturas

Também o processo de selecdo pode sofrer melhorias. Uma vez que nao existem
documentos de orientacdo para a selecdo de candidatos, a equipa de RH toma as decis6es de forma
autébnoma, com base em instintos e perce¢des. Assim, é essencial desenvolver ferramentas que

tornem este processo 0 mais objetivo possivel.

a) Avaliacao Curricular

Como foi referido no segundo capitulo, normalmente o processo de selecdo tende a

iniciar-se pela avaliacdo curricular (Rodrigues & Rebelo, 2011; Mateus, 2020).

Calheiros (2019) destaca, uma vez que o curriculum vitae permite perceber se os
candidatos possuem ou ndo os requisitos minimos para o exercicio da funcéo, a criacdo de grelhas
de avaliacdo curricular. Estas grelhas devem possuir escalas para avaliar cada requisito, consoante

o dominio do candidato.
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Na Tabela 4 apresenta-se 0 exemplo da grelha de avaliagdo curricular para Operador(a)
de Equipamentos da Triagem, sendo necessario garantir a escolaridade minima obrigatoria,
experiéncia profissional de 1 a 3 anos, posse da categoria B da Carta de Conducéo, e competéncias

como a abertura & aprendizagem, trabalho em equipa, orientacao para resultados e caracterizacao

de residuos.
Analise Curricular - Operador de Equipamentos para Triagem
Requisitos/
Competéncias Critérios/ Hipoteses Valoracao Pontuacao
Requisitos Obrigatérios
Superior ao 12° ano 2
Habilitagdes | Equivalente ao 12° ano 1
Inferior a 12° ano 0
Carta de Sim 1
Conducéo
(categoria B) | N&o 0
. o Superior a 3 anos 2
xperiéncia
Profissional Entrele 3_ ano_s 1
Sem experiéncia 0
Apresenta experiéncia e/ou certificacdes
Aberturaa | diversificadas 2
Aprendizagem [ Refere a competéncia 1
N&o refere nem apresenta 0
Apresenta experiéncia em atividades de
Trabalho em [9rupo 2
Equipa Refere a competéncia 1
N&o refere nem apresenta 0
. . Apresenta objetivos 2
Orientagao para Ref @nci 1
Resultados efere a competéncia
N&o refere nem apresenta 0
Apresenta experiéncia no setor ambiental
Caracterizacjo |€/0u em empresas semelhantes 2
de Residuos [ Refere a competéncia 1
N&o refere nem apresenta 0
Total

Tabela 4 - Grelha de Avaliacao Curricular de Operador(a) para a Triagem

Para complementar o processo de selecdo, a entrevista pode ser uma mais-valia, na

medida em que é um método sem custos associados e relativamente simples de efetuar.

Assim, este processo de selecdo dividir-se-ia em duas fases: a primeira corresponde a
andlise curricular dos candidatos e a segunda a entrevista de sele¢do, cada fase com uma valoragdo

diferente, 30/70 respetivamente.
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b) Entrevista de Selecéo

De acordo com O’Meara & Petzall (2013), a entrevista permite que o empregador obtenha
e avalie informacao sobre o candidato relativamente a vaga em aberto, enquanto dé a oportunidade

de o candidato conhecer mais sobre a vaga e sobre a organizacéo.

Como foi possivel perceber no segundo capitulo, existem varios formatos de entrevista,
desde exemplos mais estruturados a mais livres, tendo, no entanto, concluido que quanto mais
estrutura tiver a entrevista, mais consequéncias positivas apresenta para a organizagao (Doll,
2018).

Segundo Quintela (2016), a entrevista pode ser conduzida de forma estruturada,
semiestruturada e ndo estruturada, tendo em conta que em todas as opg¢des o papel do avaliador é

diferente, consoante a existéncia ou ndo de um guido previamente definido.

Neste sentido, seria pertinente criar um guido de uma entrevista semiestruturada e uma
grelha de avaliacdo da mesma, que possa ser aplicado e adaptado a todas as fungdes operacionais,
necessitando apenas de alguns ajustes em termos de questdes técnicas especificas.

Uma vez que, apos realizada a AF, se observou que todas as fun¢des operacionais tinham
algumas competéncias em comum, essas serdo a base das questfes do guido aqui apresentadas,
nomeadamente orientacdo para resultados, trabalho em equipa, abertura & aprendizagem e

caracterizacdo de residuos.

Posto isto, compilando as contribuicdes de Caetano & Vala (2002), O’Meara & Petzall
(2013) e Coimbra (2019), apresenta-se, de seguida, uma ideia de entrevista de sele¢édo e de uma

grelha para avaliagcdo da mesma.

Acolhimento e
Quebra-Gelo

uma conversa indcua que o deixe & vontade. Aqui é possivel
comecar jé& a perceber um pouco da personalidade do candidato,
nomeadamente se € mais introvertido ou extrovertido. As

questdes podem ser as seguintes:

e Teve dificuldade em encontrar as nossas instalagcdes?
e Jaalguma vez tinha estado aqui?

e Como é que descobriu esta oferta de trabalho?

" . . ) Resposta/

Tematica Questdes e Linhas Orientadoras -
Comentario

Acompanhar o candidato até ao local da entrevista, realizando Escrever

comentarios que
descrevam o
candidato sobre
elementos como:
caracteristicas,
apresentacao,

pontualidade.
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Antes de iniciar a entrevista, sentar-se e fazer uma breve
apresentacdo do entrevistador, explicando os objetivos da

entrevista.

O meu nome € X, trabalho aqui ha y anos, sou técnico(a)
de recursos humanos aqui na ERSUC S.A., e € minha
responsabilidade selecionar o(os) candidato(os) para
ocupar a vaga de Operador z.

Esta entrevista € um processo com cerca de 30 minutos,
e serve para confirmar os dados que nos deu no seu
curriculum vitae, para tentar perceber mais algumas
informacgGes sobre si e para lhe tirar alguma davida que

tenha acerca da vaga e da organizacéo.

Escrever a
Pode falar-me um pouco sobre si?
DREGE P resposta e a sua
- o 7 - A -
biograficos De onde vem? pertinéncia.
Formac&o Escrever a
Conte-me sobre 0 seu percurso académico.
3 ? A
. Por gue razdo escolheu esse curso? pertinéncia.
- Comecou a trabalhar logo quando terminou o curso? £
Experiéncia/ ) SCrever a
E trabalhou sempre na sua area?
histéria resposta e a sua
o Por gue motivo terminou o seu ultimo contrato de PN
profissional pertinéncia.
trabalho?
Fatores Qual foi a experiéncia de trabalho que mais gostou/
_ Escrever a
pessoais de onde mais gostou de trabalhar e porqué?
resposta e a sua
satisfacéo i .
Gosta de trabalhar em equipa ou prefere trabalhar pertinéncia.
sozinho? E porqué?
Conte-me sobre a sua situagdo familiar. (Aprofundar
. . situacdes especificas para poder perceber se a situacdo
Situagéo . o Escrever a
- familiar pode dificultar o desempenho das tarefas ou
familiar resposta e a sua

ndo. Por exemplo, se tem filhos pequenos e nédo tem
cbnjuge/ se o conjuge trabalha por turnos, dificilmente

conseguiré realizar trabalho por turnos).

pertinéncia.
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Atividades
exteriores ao

trabalho

O que é que gosta de fazer nos seus tempos livres?

Pratica algum desporto?

Escrever a
resposta e a sua

pertinéncia.

Qualidades
exigidas a

funcéo

Autoconhecimento

Quais considera serem as
suas melhores qualidades
(pedir, no minimo, 3
exemplos) que se possam
aplicar em  contexto
profissional?

Pode explicar porque estas
qualidades podem ser uma
mais-valia para a ERSUC
S.A?

E defeitos?

Escrever a
resposta e a sua

pertinéncia.

Orientacéo para

Resultados

Diria que tem objetivos
pessoais e/ou
profissionais?

Pode dizer-nos alguns?

O que tem feito para tentar

atingir esses objetivos?

Escrever a
resposta e a sua

pertinéncia.

Trabalho em Equipa

Se estivesse a realizar as
suas tarefas em horario de
trabalho, e percebesse que
um colega ndo estava a
realizar as dele, como

procederia e porqué?

Escrever a
resposta e a sua

pertinéncia.

Abertura a

Aprendizagem

Se a sua chefia ou um
colega mais experiente,
Ihe dissesse que estava a
trabalhar de forma errada,
como reagiria?

Qual a sua opinido sobre a

oportunidade de

Escrever a
resposta e a sua

pertinéncia.
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formacBes dentro da

empresa?

Caracterizagéo de

Residuos

e Costuma fazer reciclagem
em casa?

e Esta familiarizado com o
método de reciclagem?
(por exemplo, se disser
que sim, pode contrapor-
se “entdo coloca sempre 0
vidro no ecoponto verde,
as embalagens no
ecoponto azul e o papel no
ecoponto amarelo, certo?”
para perceber se o
candidato reconhece 0

erro.

Escrever a
resposta e a sua

pertinéncia.

Término da entrevista

Agradecer o tempo despendido pelo
candidato, dispor-se para tirar davidas
e explicar quando e como é que pode
esperar por uma resposta (por
exemplo, por email ou por contacto

telefonico?)

Escrever
comentario sobre
reacdo do
candidato e se
realizou alguma

pergunta.

Tabela 5 - Exemplo de Entrevista Semiestruturada para Sele¢éo de Candidatos
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Avaliacdo de Entrevista

Requisitos/

Competéncias Resposta Valoracao Pontuacéo
Chega com antecedéncia 2
Pontualidade Chega em cima da hora 1
Atraso 0
Apresentacdo (Postura Boa 2
Expressdo, Interacao) Satlsfatorla_ 1
Insatisfatoria 0
Refere mais experiéncia e formagéo 2
Formagao e Experiéncia | Refere apenas o que estd no CV 1
Profissional Mostra falhas de coeréncia com o que esta
no CV 0
. Refere mais do que um e explica 2
Fatores Pessoais de Refere um fator e explica 1
Satisfacdo - P
N&o explica 0
Refere varias atividades (Equilibrio entre a
Athldades Exteriores ao Vlda pessoal e pr0f|SS|0naI) 2
Trabalho Refere uma atividade 1
S6 refere trabalho 0
Refere e explica as caracteristicas 2
Autoconhecimento Refere caracteristicas 1
Ndo refere caracteristicas 0
. . Explica objetivos 2
Orientagdo para Refere obietiv 1
Resultados cTere objetivos :
N&o refere nem explica 0
Apresenta com relevancia 2
Trabalho em Equipa | Apenas refere 1
Né&o refere 0
. Demonstra abertura e vontade de aprender 2
Abertura a D tra abertura a i 1
Aprendizagem ?mons ra abertura a aprendizagem
N&o demonstra 0
Reconhece o0 erro 2
Caracterizacdo de Refere saber caracterizar os residuos mas
Residuos néo reconhece o erro 1
Refere que ndo conhece 0

Total

Tabela 6 - Grelha de Avaliacéo de Entrevista

Relativamente & entrevista de selecdo, considerou-se pertinente ter a companhia da chefia

direta, uma vez que é a pessoa mais familiarizada com a funcdo para a qual se tenta preencher a

44




O processo de Recrutamento, Selecéo e Acolhimento na ERSUC S.A.

vaga, devendo também preencher a grelha de avalia¢do da entrevista para potenciar a sele¢do do

candidato mais qualificado.

Outro aspeto a considerar acerca do recrutamento, e que € pertinente para a realidade da
ERSUC S.A,, é a gestdo das expectativas dos candidatos, com base em Calheiros (2019).

Uma vez que se trata de um setor e trabalho com condi¢cbes muito particulares e
normalmente desvalorizadas, é essencial garantir uma gestdo realista de expectativas. Para este
efeito, a entrevista de selecdo poderia realizar-se na Area da vaga em aberto, com acesso visual
as instalacOes e as condic¢des de trabalho (cheiro, ruido e temperatura, por exemplo). Assim, 0s
candidatos que nédo estejam agradados com estas condi¢Ges podem excluir-se autonomamente do

processo, evitando a sua insatisfacdo a longo prazo e/ou cessagdes de contrato por esta razéo.

4.2  Processo de Acolhimento e Integracdo
4.2.1 Plano de Acolhimento

Com foi exposto no capitulo anterior, o processo de A&l é vantajoso ndo so por integrar
o0 colaborador no sistema cultural e na dindmica da empresa mas também por desenvolver o “eu”

do candidato e a expectativa da sua mais-valia para a organizacdo (Machado & Portugal, 2013).

Assim, sugiro a criagdo de um Plano de Acolhimento na ERSUC S.A., bem como a

eleicdo de um elemento da equipa para ser responsavel por garantir a sua execucao.

Para o primeiro dia de trabalho, principalmente, podia ser vantajoso aplicar o seguinte
plano, baseado em Rego et al. (2018), com a ressalva de que 0 mesmo deveria ser adaptado a cada
area (pois, na sua maioria, existem turnos de trabalho) e/ou em funcéo da disponibilidade horéaria

dos colegas de SHST (que realizam as formacdes iniciais de seguranca).

- ~ Agentes
Horario Acao Envolvidos
9h Rececdo do colaborador e boas-vindas & organizacéo. Técnico de RH

Apresentacdo da organizagdo e das informag0es relevantes a
ser transmitidas, com entrega do manual de acolhimento.

1. Historia, missdo, valores, servicos, estrutura
organizacional com organigrama

2. Informag0es Relevantes

9h15 * Deveres do trabalhador Técnico de RH
* Direitos do trabalhador

* Avalia¢do de Desempenho

* Servi¢o de Medicina no Trabalho (exames

periodicos, exames ocasionais)

3. Esclarecimento de duvidas do colaborador
Preenchimento do processo individual, dando um exemplar
9h45 | do contrato (e explicagdo do mesmo), bem como declaragdes Técnico de RH
iniciais a assinar.

Pausa para café/ pequeno-almoco e apresentacdo dos espagos
de convivio.

10h Técnico de RH
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Formagcdo de integracdo afeta a area de SHST
e A politica de higiene e seguranga
¢ Indicacdo das normas de seguranga da empresa e
sinalizacdo de perigo
e Procedimentos em casos de emergéncia ou acidente
(distribuir normas em flyer)
13h Pausa para almogo
Apresentacdo a Chefia Direta e visita guiada das instalacdes

10h15 Técnico de SHST

14h Chefia Direta
e local de trabalho
14h30 | Explicacdo de Tarefas a Realizar Chefia Direta
15h Observacdo e realizacdo de tarefas Equipa de trabalho

Feedback do colaborador:
e Integracdo/ plano de acolhimento
16h45 o Tarefas a realizar
e Qutras questdes que considere pertinentes

e Resposta a possiveis duvidas.
Tabela 7 - Plano de Acolhimento para o primeiro dia de trabalho na ERSUC S.A.

Chefia direta e/ou
técnico de RH

4.2.2 Formacdo de Integracdo

No que concerne ao acolhimento dos candidatos selecionados, é essencial
implementar uma formagdo de acolhimento. Como referi anteriormente, a formacéo
inicial € normalmente realizada pelos elementos da equipa da Area de SHST. Trata-se de
uma formacdo com cerca de 3h30min acerca da ERSUC S.A., de regras de seguranca e
da area na qual o novo colaborador se vai inserir. Para além de termos registado alguns
comentarios acerca da duragdo e formato desta formacgdo, realizar uma pequena
intervencdo por parte da equipa de RH podia ser pertinente para que os colaboradores
recém-admitidos fiquem a conhecer o essencial acerca da empresa e sobre quais 0s seus
direitos e deveres, sobre quais podem ser as suas expectativas acerca do seu trabalho. Para
tal, considerou-se que a metodologia capaz de ser simultaneamente dinamica, eficaz,
rapida e sem custos associados seria a apresentacdo de um powerpoint, com a duragéo

méxima de 45 minutos.

O powerpoint deveria ter todas as informacdes essenciais contidas no MA, para
garantir que essa informagéo chega efetivamente aos colaboradores, mesmo aos mais
desatentos. Poderia ser interessante também, para cada area, mostrar um dos mapas
existentes no SIG e explicar como se concretiza a atividade da ERSUC S.A., mostrando
onde vao estar inseridos, de modo a clarificar o papel do colaborador no meio da atividade

da empresa.

46



O processo de Recrutamento, Selecéo e Acolhimento na ERSUC S.A.

4.3 Rotatividade de colaboradores

Finalmente, e como fui apresentando ao longo do relatério, a ERSUC S.A. tem
sofrido cada vez mais com a rotatividade de colaboradores. Com efeito, a maioria das
contratagdes que se fizeram ao longo do estagio, principalmente na subarea da Recolha
Seletiva, tanto em Aveiro como em Coimbra, surgiram fruto de cessacOes de contratos

por parte dos colaboradores.

Estas cessacOes de contrato foram sempre justificadas com duas causas — o salario
e as condicdes de trabalho (fazendo muitas vezes comparagdes com empresas do setor).
Na Recolha Seletiva, de um modo simplificado, existe um condutor por camido de recolha
de residuos, tendo de realizar todo o percurso e as atividades com a grua sozinho,
enguanto noutras empresas do setor existem duas pessoas por camido. As condigdes da
ERSUC S.A. sdo menos atrativas pois, sendo mais desgastantes, sdo também mais
perigosas. Mesmo tendo formacGes para trabalhar com as gruas e com 0 camido, 0S
acidentes de trabalho ndo sdo impossiveis de acontecer pelo que, tendo duas pessoas, é
mais facil evitar estas situac@es . O exemplo que apresento de seguida foi dado por varios
colaboradores no momento em que apresentavam a carta de despedimento: Para conseguir
despejar os contentores de residuos, o colaborador tem de subir as escadas que se
encontram do lado de fora do camido para conseguir chegar ao topo, onde esta a grua. Em
dias de muita chuva, é recorrente escorregar nas escadas, podendo haver a necessidade de
precisar de assisténcia.

Uma vez que estas causas ndo podem ser selecionadas diretamente pela ERSUC
S.A., deixo aqui apenas um apelo para valorizarem este fenémeno e as sugestdes e

comentarios que os proprios colaboradores vao apresentando.
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CONCLUSAO

O presente trabalho final de Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos pelo
Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo de Coimbra, adota a forma de um
relatdrio de estagio desenvolvido na ERSUC S.A. ao longo de seis meses.

O objetivo primordial do estdgio correspondia a melhoria da capacidade de
atracdo, recrutamento e integracdo da empresa atraves, essencialmente, da identificacdo
das competéncias essenciais dos colaboradores afetos a Area de Producdo, da concecéo
de um processo de Recrutamento e Selecdo, e da criacdo de um Plano de Acolhimento
bem como de um Manual de Acolhimento.

Fazendo um balango final ao estagio, é possivel afirmar que os objetivos ndo
foram integralmente cumpridos. Esta situacdo explica-se, em grande parte, por causa da
situacdo pandémica que condicionou a atividade da empresa, para além da restruturagdo
da equipa de Recursos Humanos que alterou as prioridades e a organizacdo. Atraves da
participacdo nas atividades de recrutamento, selecao e acolhimento da empresa, verifiquei
que algumas das praticas ainda ndo estavam desenvolvidas, pelo que tomei a liberdade de
propor algumas sugestdes que considero serem pertinentes para melhorar a eficacia dos
processos de Recrutamento e Selecdo e de Acolhimento e Integragdo da ERSUC S.A.,

minimizando os erros e evitando os custos associados aos mesmos.

Primeiramente, considero que o método de recrutamento interno pode ser mais
valorizado, na medida em que permite, por um lado, estabelecer uma alternativa ao
recrutamento externo e aos custos inerentes, enquanto transmite a ideia de que ha mais
oportunidades para os colaboradores, ja que ndo existe, também, uma ideia de Progressédo
de Carreiras. Para além disto, uma das fontes mais utilizadas para o recrutamento externo
corresponde as candidaturas espontaneas, uma ficha de inscricdo pré-definida que os
candidatos preenchiam e deixavam nas instalacdes da empresa. Para melhorar as mesmas
e evitar contactar candidatos que, ja tendo trabalhado na ERSUC S.A., ndo tinham boas
recomendacdes por parte das chefias, sugeri adicionar um conjunto de questdes para
perceber se o candidato tinha verdadeiro interesse em ingressar na empresa, Se
apresentava mais informagdes pessoais para além dos dados biograficos e profissionais
ja facultados, e para perceber, de forma imediata, se se trata de um ex-colaborador ou

nao.
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O processo de selecédo, por sua vez, completamente autébnomo e subjetivo a cada
elemento da equipa que o concretiza, deveria ter ferramentas que facilitassem a deciséo
final de uma forma objetiva e mais justa para os candidatos. Assim, considero que a
aplicacdo de grelhas de avaliacdo curricular e de guides pre-definidos de entrevista

constituem uma alternativa mais eficaz.

Quanto ao processo de acolhimento e integracdo, também praticamente
inexistente na Area de Recursos Humanos, seria uma mais-valia apostar na criacdo de um
Plano de Acolhimento para acompanhar, efetivamente, o colaborador recém-admitido, e

garantir que as informacoes essenciais lhe s&o transmitidas.

Em suma, apesar de ndo ter cumprido os objetivos previamente estabelecidos,
considero o estdgio como uma experiéncia positiva, uma vez que me proporcionou aplicar
0s conhecimentos adquiridos ao longo do primeiro ano do Mestrado de forma pratica e
adquirir conhecimentos da area de Recursos Humanos e competéncias de comunicacéo e
de organizagdo que, de outra forma, ndo teria aprendido. Acredito que, aplicando as
minhas e outras sugestfes aos processos existentes, a equipa de Recursos Humanos da

ERSUC S.A. vai conseguir concretizar os objetivos organizacionais.
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Anexo 1. Questionario para Analise e Descri¢do de Funcéo

Questionario para Analise e Descricdo de Funcao

Nome: NuUmero de Colaborador:

Funcao: Departamento:

Superior Imediato:

Objetivo: Este questionario encontra-se inserido no ambito de um estégio curricular de Mestrado

em Gestdo de Recursos Humanos, e tem como proposito recolher informacdes acerca das fungdes

desempenhadas pelos colaboradores, de modo a ser possivel atualizar e adaptar cada fungdo ao

seu departamento, facilitando, entre outros, os processos de recrutamento e sele¢do de pessoal.

Obrigada pela sua resposta.

Parte A. Dados Demograficos

Idade:

Género:

HabilitacGes Literarias:

Local de Trabalho:

Tempo na Organizacgao:

Tempo na Funcéo:

Parte B. Dados de Trabalho

1. Tarefas e atividades (indique quais as tarefas e atividades que costuma desempenhar,

tentando comecar com o que faz mais regularmente até ao que faz com menos frequéncia)

2. Equipamentos exigidos pela funcgéo (indique quais os equipamentos que utiliza para

poder desempenhar as suas tarefas)
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3. Condicdes de Trabalho (descreva as condi¢oes sob as quais trabalha. Por exemplo,
ruidos, temperaturas, condi¢bes desagradaveis)

4. Requisitos exigidos pela funcéo (indique o que considera serem os requisitos minimos
para o desempenho da sua fungéo):
Habilitacdes (escolaridade):

Experiéncia profissional:

Habilidades/ Competéncias:

5. Supervisao
a. Supervisao exercida (a sua fungéo tem responsabilidades de superviséo de
outras pessoas?) Sim () Né&o ()
Se a resposta for sim, indique quais as fun¢des que supervisiona.

b. Supervisdo recebida (a sua funcéo exige receber superviséo?)
Sim () Nao ()

Se a resposta for sim, indique com que frequéncia recebe supervisao.

6. Consideracdes finais do Colaborador (pode escrever aqui o que achar pertinente
sobre a sua funcéo. Por exemplo: é ou ndo necessario estabelecer relacdes com
colaboradores de outros departamentos e porqué; existem conhecimentos/ habilidades
extra que possam ajudar a funcéo; existe alguma condicé&o fisica que possa afetar o
desempenho da fungéo.)
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Anexo 2. Manual de Funcdes (Operacionais) da ERSUC S.A.

Manual de Funcoes

Revisao A

Junho de 2021
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I. Ambito/ Aplicacio

No &mbito da autorizacdo de dinamizagdo autonoma dos processos de recrutamento e
selecdo, este Manual de Funcdes surge como uma ferramenta auxiliar de apoio a gestéo,
ndo s no que concerne a estes processos, como também aos relativos ao quesito de

Desenvolvimento de Recursos Humanos, como a formagao ou avaliagdo de desempenho.

A corrente correspondéncia de fungdes operacionais entre todos os departamentos da
ERSUC S.A. despertou, tambem, a necessidade de criacao deste Manual de Func@es, uma
vez que se tornou essencial distinguir cada funcdo dentro de cada Area. Assim,
encontram-se aqui presentes todas as funcOes operacionais e respetivos descritivos
funcionais, nomeadamente as designadas por “operador(a)”’, “operador(a) de

equipamentos” e “operador(a) de instalagao™.

Il. Criacdo, Revisao e Atualizacéo

O presente documento encontra-se criado a data de junho de 2021, sendo essencial a sua
revisao anual, e a atualizacdo sempre que existam alteraces a nivel estrutural e/ou

funcional, ou sempre que as revisdes indiquem a sua necessidade.

Para estes efeitos, deve proceder-se a atualizacdo do indice e do respetivo descritivo
funcional ou a insercdo de novas fungdes no indice e criacdo do respetivo descritivo
funcional, tendo em conta a estrutura e organizagdo do Manual de Funcgdes, que segue

uma ordem alfabética para as Subareas dentro da Area da Produg&o.

A revisdo e atualizacdo deste Manual de FuncGes é da responsabilidade da Equipa de
Recursos Humanos da ERSUC S.A., de modo a garantir a pertinéncia e utilidade do

documento em todas as suas vertentes.
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I11. Estrutura e Descritivos Funcionais

Para cada funcdo, apresentam-se os seguintes elementos descritivos:

Localizagdo na hierarquia e cédigos funcionais;
Miss&o;

Tarefas e atividades a realizar;

Requisitos para a funcao.

Equipamentos exigidos pela funcéo;

Condicoes de Trabalho;

Indicadores de Desempenho;

Condicionantes;

© 0o N o g b~ w D

Supervisdo exercida.

1.V Area da Produgéo e subareas associadas

Considerando que nem todas as areas funcionais da ERSUC S.A. constam neste Manual
de FuncBes, apresenta-se, de seguida a Area de Producdo e as respetivas subareas

mencionadas e analisadas no presente documento.

Recolha Seletiva de
Ecopontos

— 1. Recolha Seletiva

Recolha Seletiva Porta-a-
Porta

— 2. Tratamento Bioldgico

— 3. Tratamento Mecéanico

Area da Producéo

-

— 4. Triagem
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Recolha

Seletiva
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1.1 Recolha Seletiva de Ecopontos

1.1.1 Operador(a) de Equipamentos

Area Producio
Subérea Recolha Seletiva
Superior Hierarquico Chefe de Equipa
Funcéo Operador(a) de Equipamentos
Centro de Custo Caodigo Horério
A. Misséo

Garante a existéncia de material para a producdo de material reciclavel, de acordo com as

instrugcbes superiores e normas em vigor, contribuindo para o cumprimento eficiente dos

procedimentos definidos, o reporte operacional da atividade e o respeito pelas regras de qualidade,

ambiente e seguranca estabelecidas.

B. Tarefas e atividades a realizar:

Tarefas

Descrigéo

Cumprir 0os procedimentos
associados a operagéo,
utilizagdo, movimentagdo e/ou
transporte dos equipamentos
definidos para a Recolha de
residuos dos Ecopontos.

e Conducdo responsavel da viatura ao longo do circuito designado;

e Descarregar o material no edificio da triagem;

e Manobrar a grua de modo a efetuar a recolha do material reciclavel
que se encontra dentro dos ecopontos;

e Contribuir para a manutengdo da limpeza dos ecopontos e das areas
gue rodeiam 0s mesmaos;

e Proceder a pesagem das viaturas com e sem carga;

e Receber e entregar o servico diario;

Realizar  intervengfes  de
manutencéo corrente e limpeza
dos equipamentos gque opera;

o Verificar as condi¢des da viatura que vai ser utilizada, em termos de
6leo, chaves, agua e sistema de hidraulicos;

e Garantir os niveis de combustivel;

e Verificar a existéncia de anomalias na viatura;

Efetuar o registo e reporte das
atividades realizadas;

Registar, em sistema, 0s niveis de enchimento e o estado dos ecopontos e do
lixo que encontra.
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C. Equipamentos exigidos pela funcéo:

a) Equipamentos de Protecdo Individual:

. Calcado Adequado;
. Luvas;

. Mascaras;

. Chapéu de protecéo;
. Fardamento.

b) Conducdo de Viaturas;
¢) Operagdo da Grua.

D. Indicadores de Desempenho:

e Existéncia/ recorréncia de reclamacdes das zonas atribuidas a cada colaborador;
e Pontualidade e Assiduidade;
e Contabilizacdo de Acidentes de Trabalho.

E. Condic¢bes de Trabalho:
e Stress;
e Temperaturas e fatores ambientais;
e Cheiro desagradavel consoante a carga a recolher.

F. Requisitos:

Habilitagfes: 12° ano.
CertificacOes:

. Carta de Condugdo com averbamento da categoria C;
. CAM;
. Cartdo de Condutor;

Experiéncia Profissional: Minimo de 2 anos na conducgéo de viaturas pesadas.

G. Habilidades e Competéncias:

Orientagéo para Resultados;

Trabalho em Equipa;

Abertura a Aprendizagem;

Caracterizacao de Residuos;

Autonomia;

Rigor e Fiabilidade;

Politica Qualidade, Ambiente, Seguranca e SGA
Conhecimentos do desempenho do SIG

Reporte de ocorréncias
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e Mecanica
e Planeamento e Logistica

H. Condicionantes:

Impossivel desempenhar as fun¢bes com uma deficiéncia fisica agravada, uma vez que implica

muito esfor¢o e destreza fisica.
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1.2 Recolha Seletiva Porta-a-Porta

1.2.1 Operador(a) de Equipamentos

Area Producio
Subérea Recolha Seletiva Porta-a-Porta
Superior Hierarquico Chefe de Equipa
Funcdo Operador(a) de Equipamentos
Centro de Custo Caodigo Horério
A. Misséo

Garantir a existéncia de material para a producdo de material reciclavel, de acordo com as
instrugcbes superiores e normas em vigor, contribuindo para o cumprimento eficiente dos
procedimentos definidos, o reporte operacional da atividade e o respeito pelas regras de qualidade,
ambiente e seguranca estabelecidas.

B. Tarefas e atividades a realizar:

Tarefas Descrigéo
Cumprir os procedimentos associados e Condugdo responsavel da viatura ao longo do circuito
a operacdo, utilizagdo, movimentagao designado;
e/ou transporte dos equipamentos e Descarregar o material no edificio da triagem;
definidos para a Recolha de residuos e Proceder & pesagem das viaturas com e sem carga;
dos Ecopontos.
Realizar intervengGes de manutencéo e Verificar as condi¢cbes da viatura que vai ser utilizada, em
corrente e limpeza dos equipamentos termos de 6leo, chaves, agua e sistema de hidraulicos;
que opera, e Garantir os niveis de combustivel;
e Verificar a existéncia de anomalias na viatura;
Ajudar, quando aplicavel, o operador
a recolher o material dos locais de
comércio/ servigo.
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C. Equipamentos exigidos pela funcéo:

a) Equipamentos de Protecdo Individual:

. Calcado Adequado;
. Luvas;

. Mascaras;

. Chapéu de protecéo;
. Fardamento.

b) Condugéo de Viaturas;

D. Indicadores de Desempenho:

e Existéncia/ recorréncia de reclamacdes das zonas atribuidas a cada colaborador;
e Andlise da qualidade e pertinéncia do material entregue no edificio da Triagem;
e Pontualidade e Assiduidade;

e Contabilizacdo de Acidentes de Trabalho.

E. Condigdes de Trabalho:

o  Stress;
e Temperaturas e fatores ambientais;

F. Requisitos:

Habilitacbes: 12° ano.
Certificagles:

. Carta de Condugdo com averbamento da categoria C;
. CAM;
. Cartdo de Condutor;

Experiéncia Profissional: Minimo de 2 anos na conducgao de viaturas pesadas.

G. Habilidades e Competéncias:

Orientagéo para Resultados;

Trabalho em Equipa;

Abertura a Aprendizagem;

Caracterizacao de Residuos;

Autonomia;

Rigor e Fiabilidade;

Politica Qualidade, Ambiente, Seguranca e SGA
Conhecimentos do desempenho do SIG

Reporte de ocorréncias
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e Mecanica
e Planeamento e Logistica

H. Condicionantes:

Impossivel desempenhar as fungGes com uma deficiéncia fisica agravada, uma vez que implica

muito esfor¢o e destreza fisica.
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1.2.2 Operador(a)
Area Producio
Subarea Recolha Seletiva Porta-a-Porta

Superior Hierarquico

Chefe de Equipa

Funcédo

Operador(a)

Centro de Custo

Caodigo Horério

A. Missdo

Assegurar a recolha de residuos e a qualidade da mesma, de acordo com as instrugdes superiores

e normas em vigor, cumprindo os procedimentos definidos, o reporte operacional da atividade e

0 respeito pelas regras de qualidade, ambiente e seguranca estabelecidas.

B. Tarefas e atividades a realizar:

Tarefas

Descrigéo

Cumprir 0s procedimentos
operacionais definidos para a

Recolha Seletiva Porta a Porta.

O operador é responsavel por recolher, nos locais de comércio ou servigos
identificados, os residuos reciclaveis conforme estabelecido no circuito de

recolha.

Efetuar operacGes de carga e
descarga dos materiais;

Apos recolher os residuos, deve colocé-los na viatura.
Deve descarregar os residuos dentro do edificio da Triagem.

Assegurar 0 cumprimento das
normas e  procedimentos
definidos no ambito do Sistema
de Gestdo da Qualidade.

Apoiar, quando necessario, 0
operador(a) de equipamentos a
efetuar a limpeza do veiculo
utilizado.
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C. Equipamentos exigidos pela funcéo:

a) Equipamentos de Protecdo Individual:
. Calcado Adequado;

. Luvas;

. Mascaras;

. Chapéu de protecéo;

. Fardamento.

D. Indicadores de Desempenho:
e Existéncia/ recorréncia de reclamacdes das zonas atribuidas a cada colaborador;
¢ Analise da qualidade e pertinéncia do material entregue no edificio da Triagem;
e Pontualidade e Assiduidade;

E. Condigdes de Trabalho:

e  Stress;
e Temperaturas e fatores ambientais;

F. Requisitos:

Habilitagbes: 9° ano.
CertificacGes: Ndo Aplicavel

Experiéncia Profissional: Sem experiéncia prévia necessaria

G. Habilidades e Competéncias:

Orientacdo para Resultados;

Trabalho em Equipa;

Abertura a Aprendizagem;

Caracterizacao de Residuos;

Politica Qualidade, Ambiente, Seguranca e SGA
Conhecimentos do desempenho do SIG

H. Condicionantes:

Impossivel desempenhar as fun¢bes com uma deficiéncia fisica agravada, uma vez que implica

muito esfor¢o e destreza fisica.
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Tratamento

Bioldgico
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2.1 Operador(a) de Instalacéo

Area

Producéo

Subarea

Tratamento Biol6gico

Superior Hierarquico

Chefe de Equipa

Funcédo

Operador(a) de Instalagdo

Centro de Custo

Caodigo Horério

A. Missao

Garantir a execucdo do processo de tratamento bioldgico de residuos na ERSUC S.A.,

disponibilizando orientagdo ao longo do processo, de acordo com as instruces superiores e

normas em vigor, de modo a garantir o funcionamento eficiente das unidades, a minimizacéo dos

riscos ambientais e de seguranga, o reporte operacional da atividade e o respeito pelas regras de

qualidade, ambiente e seguranca estabelecidas.

B. Tarefas e atividades a realizar:

Tarefas

Descricéo

Controlar o processo do pré-
tratamento humido

Controlar o bom funcionamento do processo e operar 0s respetivos
equipamentos, nomeadamente operacionalidade de centrifugas,

pulpers, crivo himido, desarenador, hidrociclones, entre outros;

Controlar o processo;

Controlar o processo da
digestdo.

Controlar o funcionamento e operar os digestores, nomeadamente

compressores, permutadores, bombas de alimentagdo, entre outros.

Controlar o processo;

Controlar o processo de
compostagem.

Alimentar maquinaria para fazer o composto.

Controlar e operar tuneis de compostagem e afinacéo.

Controlar o processo;
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Limpeza das instalacées. Ao longo do turno, manter os equipamentos e instalagdes limpas.

Efetuar o registo e reporte das e Tirar registos didrios;

atividades realizadas. Lo L -
e Reportar possiveis erros/ avarias a chefia direta.

Zelar pelo bom estado de
manutencao e conservagao dos
equipamentos que opera.

Operacdo e manutencdo dos

equipamentos maoveis
necessarios para 0
funcionamento do Tratamento
Bioldgico.

Gerir, em concordancia com o
supervisor, as tarefas do TB.

C. Equipamentos exigidos pela funcéo:

a) Protecdo Individual:

e Calcado Adequado;
e Luvas;

e Mascaras;

e Chapéu de protecéo;
e Fardamento;

b) Equipamentos:

e Empilhador;

e Telescopica;

e Pé-carregadorg;

e Plataforma Elevatoria;

¢) Equipamentos do processo.

D. Indicadores de Desempenho:

Pontualidade e Assiduidade.
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E. Condic¢bes de Trabalho:

e Stress;
e Ruido sonoro;
e Cheiro Desagradavel.

F. Requisitos:

Habilitacbes: 12° ano.
Certificaces: Nao Aplicavel

Experiéncia Profissional: Pelo menos 2 anos de experiéncia como operador(a) ou operador(a) de
equipamentos.

G. Habilidades e Competéncias:

Orientacdo para Resultados;

Trabalho em Equipa;

Abertura a Aprendizagem;

Caracterizacao de Residuos;

Politica Qualidade, Ambiente, Seguranca e SGA
Conhecimentos do desempenho do SIG;

Anélise e Resolucao de Problemas;

Operacdo e Manutencao de Equipamentos fixos;
Operacédo e Manutencdo de Equipamentos moveis;
Reporte de Ocorréncias.

H. Condicionantes:

Impossivel desempenhar as fun¢Ges com uma deficiéncia fisica agravada, uma vez que implica

muito esforgo e destreza fisica.
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2.2 Operador(a) de Equipamentos

Area

Producéo

Subarea

Tratamento Biol6gico

Superior Hierarquico

Operador (a) de Instalacdo

Funcédo

Operador(a) de Equipamentos

Centro de Custo

Caodigo Horério

A. Missao

Assegurar a eficacia do processo de tratamento bioldgico de residuos na ERSUC S.A., de acordo

com as instrugdes superiores e normas em vigor, de modo a garantir o cumprimento eficiente dos

procedimentos definidos, o reporte operacional da atividade e o respeito pelas regras de qualidade,

ambiente e seguranca estabelecidas.

B. Tarefas e atividades a realizar:

Tarefas

Descricéo

Controlar o processo do pré-
tratamento humido

e Controlar o bom funcionamento do processo e operar 0S respetivos
equipamentos, nomeadamente operacionalidade de centrifugas,
pulpers, crivo himido, desarenador, hidrociclones, entre outros;

e Controlar o processo;

Controlar o processo da
digestdo.

e Controlar o funcionamento e operar os digestores, nomeadamente
compressores, permutadores, bombas de alimentagdo, entre outros.

e Controlar o processo;

Controlar o0 processo de
compostagem.

e Alimentar maquinaria para fazer o composto.
e Controlar e operar tuneis de compostagem e afinagéo.

e Controlar o processo;

Limpeza das instalagdes.

Ao longo do turno, manter os equipamentos e instalagdes limpas.
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Efetuar o registo e reporte das e Tirar registos didrios;

atividades realizadas. e Reportar possiveis erros/ avarias a chefia direta.

Zelar pelo bom estado de
manutencao e conservagao dos
equipamentos que opera.

Operacdo e manutencdo dos

equipamentos maoveis
necessarios para 0
funcionamento do Tratamento
Bioldgico.

Gerir, em concordancia com o
supervisor, as tarefas do TB.

C. Equipamentos exigidos pela funcéo:

a) Equipamentos de Protecdo Individual:
e Calcado Adequado;

e Luvas;

e Mascaras;

e Chapéu de protecéo;

e Fardamento;

b) Equipamentos:

o Empilhador;

e Telescopica;

e Pa-carregadora;

e Plataforma Elevatoria;

¢) Equipamentos do processo.

D. Indicadores de Desempenho:

Pontualidade e Assiduidade.

E. Condigfes de Trabalho:

e Stress;
e Ruido sonoro;
e Cheiro Desagradavel.

10
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F. Requisitos:

Habilitacbes: 12° ano.
CertificacBes: Nao Aplicavel

Experiéncia Profissional: Pelo menos 1 ano como operador(a).

G. Habilidades e Competéncias:

Orientacdo para Resultados;

Trabalho em Equipa;

Abertura a Aprendizagem;

Caracterizacdo de Residuos;

Politica Qualidade, Ambiente, Seguranca e SGA
Conhecimentos do desempenho do SIG;

Anélise e Resolucao de Problemas;

Operagédo e Manutencdo de Equipamentos fixos;
Operacdo e Manutencao de Equipamentos moveis.

H. Condicionantes:

Impossivel desempenhar as fun¢Ges com uma deficiéncia fisica agravada, uma vez que implica

muito esforgo e destreza fisica.
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2.3 Operador(a)

Area

Producéo

Subarea

Tratamento Biolégico

Superior Hierarquico

Operador (a) de Instalacdo

Funcédo

Operador(a)

Centro de Custo

Caodigo Horério

A. Missao

Gerir e manter operacional o processo de producdo de biogas e composto na ERSUC S.A., de

acordo com as instrugfes superiores e normas em vigor, de modo a garantir o cumprimento

eficiente dos procedimentos definidos, o reporte operacional da atividade e o respeito pelas regras

de qualidade, ambiente e seguranca estabelecidas.

B. Tarefas e atividades a realizar:

Tarefas

Descrigéo

Controlar o processo do pré-
tratamento humido.

e Controlar o bom funcionamento do processo e operar 0s respetivos
equipamentos, nomeadamente operacionalidade de centrifugas,
pulpers, crivo humido, desarenador, hidrociclones, entre outros;

e Controlar o processo;

Controlar o0 processo da
digestdo.

e Controlar o funcionamento e operar os digestores, nomeadamente
compressores, permutadores, bombas de alimentagéo, entre outros.

e Controlar o processo;

Controlar o0 processo de
compostagem.

¢ Alimentar maquinaria para fazer o composto.
e Controlar e operar tuneis de compostagem e afinacéo.

e Controlar o processo;

Limpeza das instalagoes.

Ao longo do turno, manter os equipamentos e instalagdes limpas.

C. Equipamentos exigidos pela funcéo:

12
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a) Equipamentos de Protecdo Individual:
e Calcado Adequado;

e Luvas;

e Maéscaras;

e Chapéu de protecéo;

e Fardamento;

D. Indicadores de Desempenho:

Pontualidade e Assiduidade.

E. Condigoes de Trabalho:

e Ruido sonoro;
e Cheiro Desagradavel.

F. Requisitos:

Habilitacbes: 9° ano.
CertificacGes: Ndo Aplicavel

Experiéncia Profissional: N&o é necessaria experiéncia prévia.

G. Habilidades e Competéncias:

Orientagéo para Resultados;
Trabalho em Equipa;
Abertura a Aprendizagem;
Caracterizacao de Residuos;

H. Condicionantes:

Politica Qualidade, Ambiente, Seguranca e SGA;
Conhecimentos do desempenho do SIG.

Impossivel desempenhar as funcGes com uma deficiéncia fisica agravada, uma vez que implica

muito esfor¢o e destreza fisica.
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Tratamento

Mecanico

14
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3.1 Operador(a) de Equipamentos

Area

Producéo

Subarea

Tratamento Mecanico

Superior Hierarquico

Chefe de Equipa

Funcéo

Operador (a) de Equipamentos

Centro de Custo:

Cadigo: Horaério:

A. Missao

Assegurar a rapidez/ eficacia do processo de tratamento mecanico dos residuos néo reciclaveis,

de acordo com as instrugdes superiores e normas em vigor, de modo a garantir o cumprimento

eficiente dos procedimentos definidos, o reporte operacional da atividade e o respeito pelas regras

de qualidade, ambiente e seguranca estabelecidas.

B. Tarefas e atividades a realizar:

Tarefas

Descrigéo

Cumprir  0s  procedimentos
associados a operacao,
utilizagdo, movimentacdo e/ou
transporte dos equipamentos
afetos ao Tratamento Mecanico.

E necesséario verificar, no inicio e no final do turno, a situacio em
que se encontram o0s ditos equipamentos: se se encontram
danificados ou ndo, controlar o nivel de 6leo e de &gua, e fazer os
respetivos registos/ reportar a chefia direta;

Controlar as linhas e tapetes rolantes (a nivel de funcionamento e a
nivel de existéncia de material - é necessario alimentar as linhas com
0 devido material, garantindo a producéo);

Controlar o contetido dos contentores e sacos auxiliares a producéo,
verificando se estes se encontram cheios e/ou se é necessario efetuar
0 seu despejo.

Pesar e registar todo o material despejado.

Proceder ao enfardamento do material tratado.

15
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Auxiliar, sempre que necessario,
0s operadores na separacdo de
materiais.

Realizar intervencdes de
manutencdo corrente e limpeza
dos equipamentos gue opera.

Zelar pelo bom estado de
manutencdo e conservagdo dos
equipamentos que opera.

C. Equipamentos exigidos pela funcéo:
a) Equipamentos de Protec¢do Individual:

e Calcado Adequado;
e Luvas;

e Mascaras;

e Chapéu de protecéo;
e Fardamento;

b) Equipamentos

o Empilhador;

e Telescopica;

e Pa-carregadora;

e Plataforma Elevatoria;

c) Equipamentos do processo.

D. Indicadores de Desempenho:

Pontualidade e Assiduidade;
Feedback dos clientes acerca da qualidade do produto vendido.

E. Condigfes de Trabalho:

Ruido sonoro;
Cheiro desagradavel;
Temperaturas elevadas.
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F. Requisitos:

Habilitacbes: 12° ano.
CertificacGes: Nao Aplicavel

Experiéncia Profissional: Pelo menos 1 ano como operador(a).

G. Habilidades e Competéncias:

Orientagdo para Resultados;

Trabalho em Equipa;

Abertura a Aprendizagem;

Caracterizacao de Residuos;

Politica Qualidade, Ambiente, Seguranca e SGA
Conhecimentos do desempenho do SIG;

Anélise e Resolucao de Problemas;

Operagdo e Manutencdo de Equipamentos fixos;
Operacdo e Manutencao de Equipamentos moveis.

H. Condicionantes:

Impossivel desempenhar as fun¢Ges com uma deficiéncia fisica agravada, uma vez que implica

muito esforgo e destreza fisica.

17



O processo de Recrutamento, Selecéo e Acolhimento na ERSUC S.A.

3.2 Operador(a)
Area Producio
Subérea Tratamento Mecéanico

Superior Hierarquico

Chefe de Equipa

Funcédo

Operador(a)

Centro de Custo Caodigo Horério

A. Missao

Assegurar a triagem de residuos e a qualidade da mesma, de acordo com as instrugdes superiores

e normas em vigor, de modo a garantir o cumprimento eficiente dos procedimentos definidos, o

reporte operacional da atividade e o respeito pelas regras de qualidade, ambiente e segurancga

estabelecidas.

B. Tarefas e atividades a realizar:

Tarefas

Descrigéo

Cumprir os procedimentos operacionais definidos para o
setor do Tratamento do Mecanico.

Proceder a separacdo, triagem e acondicionamento dos
residuos urbanos.

A medida que os residuos passam pelos tapetes, cabe
ao operador retirar todo o tipo de contelido que nao
seja 0 desejado para a producdo em questdo,
colocando-0s nos seus respetivos contentores ou

sacos, que depois serdo vazados em aterro.

Efetuar a limpeza e higienizagdo das instalagdes,
equipamentos e materiais afetos a unidade de Tratamento
Mecénico, de modo a zelar pelo seu estado de
conservagéo.

Diariamente, o operador deve fazer a limpeza do seu
local de trabalho, nomeadamente varrendo o chao, as

paredes e as cabines.

Apoiar em tarefas de manutencdo e conservagdo nas
instalacGes e equipamentos;

Auxiliar nas operac@es de carga e descarga dos materiais,
colocacdo e verificagdo de equipamentos;
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Assegurar o cumprimento das normas e procedimentos
definidos no ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade.

C. Equipamentos exigidos pela funcéo:

a) Equipamentos de Protecéo Individual:
e Calcado Adequado;
e Luvas;
e Mascaras;
e Chapéu de protecéo;
e Fardamento;

D. Indicadores de Desempenho:

e Pontualidade e Assiduidade;
o Feedback dos clientes acerca da qualidade do produto vendido.

E. Condic¢bes de Trabalho:

e Ruido sonoro;
e Cheiro Desagradavel.

F. Requisitos:

Habilitacbes: 9° ano.
CertificacGes: Ndo Aplicavel

Experiéncia Profissional: N&o é necessaria experiéncia prévia.

G. Habilidades e Competéncias:

Orientacéo para Resultados;

Trabalho em Equipa;

Abertura a Aprendizagem;

Caracterizacao de Residuos;

Politica Qualidade, Ambiente, Seguranca e SGA
Conhecimentos do desempenho do SIG;
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H. Condicionantes:

Impossivel desempenhar as fungGes com uma deficiéncia fisica agravada, uma vez que implica

muito esforgo e destreza fisica.
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4.1 Operador(a) de Instalagcdo

Area

Producéo

Subarea

Triagem

Superior Hierarquico

Chefia Direta

Funcéo

Operador (a) de Instalacdo

Centro de Custo:

Cadigo: Horario:

A. Missao

Garantir a execucao eficaz da triagem dos residuos e da producdo, de acordo com as instrugdes

superiores e normas em vigor e dos objetivos organizacionais e, de modo a garantir o

funcionamento eficiente das unidades, a minimizacdo dos riscos ambientais e de seguranca, o

reporte operacional da atividade e o respeito pelas regras de qualidade, ambiente e seguranca

estabelecidas.

B. Tarefas e atividades a realizar:

Tarefas

Descricéo

Executar tarefas que visem o

instalacbes,  garantindo 0
melhor rendimento possivel,
bem como a seguranca dos seus
colaboradores e equipamentos;

funcionamento das

Alocar os colaboradores para determinadas tarefas consoante o
numero de pessoas disponiveis no dia ou 0s objetivos organizacionais.
Delegar tarefas ao longo do turno consoante o seu desenvolvimento.
Distribuir os EPI’s e fardamento pelos operadores e operadores de
equipamentos afetos a Triagem.

Confirmar o conteudo das cargas de material reciclavel recebido;

Verificar e controlar 0s
equipamentos afetos a
Triagem, seja no inicio, durante

Supervisionar 0s sistemas de
monitorizacdo e controlo da
instalacdo, introduzindo os
ajustes e adaptacdes
necessarios;

no final do turno.

Na abertura do turno, é necessario verificar os equipamentos (maquinas, luzes,
prensas, quadros elétricos) e liga-los para que se possa dar inicio a producéo.
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Efetuar a articulacdo com as
equipas de  manutencéo,
operacionais e de emergéncia
de modo a assegurar a
realizacdo de procedimentos
gue sejam requeridos;

. e Reportar a chefia direta os acontecimentos registados ao longo do
Efetuar o registo e reporte de

ocorréncias  referentes  as turno (avarias, manutencdes, etc),

atividades realizadas. e No final do turno, confirmar os dados da producéo realizada.

Zelar pelo bom estado de
manutencdo e conservagdo da | Verificar o estado das instalacGes e das limpezas efetuadas no final do turno.

instalacdo.

Dar apoio ao nivel da inspecao,
operagao, utilizagdo, | sybstituir ou ajudar no desempenho das funcdes de operador ou operador de
movimentagdo e/ou transporte
dos equipamentos das
instalacdes que opera.

equipamentos, sempre gque seja Necessario;

C. Equipamentos exigidos pela fungao:

a) Equipamentos de Protecédo Individual:
e Calcado Adequado;

e Luvas;

e Mascaras;

e Chapéu de protecéo;

e Fardamento;

b) Equipamentos

o Empilhador;

e Telescopica;

e Pa-carregadora;

e Plataforma Elevatoria;

¢) Equipamentos do processo

D. Indicadores de Desempenho:

Pontualidade e Assiduidade.
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E. Condic¢bes de Trabalho:

e Stress;
e Ruido sonoro;
e Cheiro Desagradavel.

F. Requisitos:

Habilitagfes: 12° ano.
CertificacGes: Nao Aplicavel

Experiéncia Profissional: Pelo menos 2 anos de experiéncia como operador(a) ou operador(a) de
equipamentos.

G. Habilidades e Competéncias:

Orientagdo para Resultados;

Trabalho em Equipa;

Abertura a Aprendizagem;

Caracterizacao de Residuos;

Politica Qualidade, Ambiente, Seguranca e SGA
Conhecimentos do desempenho do SIG;

Anélise e Resolucao de Problemas;

Operacgdo e Manutencdo de Equipamentos fixos;
Operacdo e Manutencdo de Equipamentos moveis;
Reporte de Ocorréncias.

H. Condicionantes:

Impossivel desempenhar as fungdes com uma deficiéncia fisica agravada, uma vez que implica

muito esforgo e destreza fisica.
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4.2 Operador(a) de Equipamentos

Area

Producéo

Subarea

Triagem

Superior Hierarquico

Operador(a) de Instalagéo

Funcéo

Operador (a) de Equipamentos

Centro de Custo:

Cadigo: Horaério:

A. Missao

Assegurar a eficacia do processo de triagem de residuos reciclaveis na ERSUC S.A., de acordo

com as instrugdes superiores e normas em vigor, de modo a garantir o cumprimento eficiente dos

procedimentos definidos, o reporte operacional da atividade e o respeito pelas regras de qualidade,

ambiente e seguranca estabelecidas.

B. Tarefas e atividades a realizar:

Tarefas

Descricéo

Cumprir  0s  procedimentos
associados a operacao,
utilizagdo, movimentacdo e/ou
transporte dos equipamentos
afetos a Triagem.

E necessario verificar, no inicio e no final do turno, a situacdo em
que se encontram o0s ditos equipamentos: se se encontram
danificados ou ndo, controlar o nivel de 6leo e de agua, e fazer os
respetivos registos/ reportar a chefia direta;

Controlar as linhas e tapetes rolantes (a nivel de funcionamento e a
nivel de existéncia de material - é necessario alimentar as linhas com
0 devido material, garantindo a produg&o);

Controlar o contetdo dos contentores e sacos auxiliares & produgéo,
verificando se estes se encontram cheios e/ou se é necessario efetuar
0 seu despejo.

Pesar e registar todo o material.
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e Proceder ao enfardamento do material tratado.

Aucxiliar, sempre que necessario,
0s operadores na triagem de
materiais.

Realizar intervencdes de
manutencdo corrente e limpeza
dos equipamentos que opera.

Zelar pelo bom estado de
manutencdo e conservagdo dos
equipamentos que opera.

C. Equipamentos exigidos pela funcéo:

a) Equipamentos de Protecdo Individual:
e Calcado Adequado;

e Luvas;

e Mascaras;

e Chapéu de protecéo;

e Fardamento;

b) Equipamentos

o Empilhador;

e Telescopica;

e Pa-carregadora;

e Plataforma Elevatoria;

¢) Equipamentos do processo.

D. Indicadores de Desempenho:

e Pontualidade e Assiduidade;
o Feedback dos clientes acerca da qualidade do produto vendido.

E. Condigfes de Trabalho:

e Ruido sonoro;
e Cheiro desagradavel,
e Temperaturas elevadas.
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F. Requisitos:

Habilitacbes: 12° ano.
CertificacGes: Nao Aplicavel

Experiéncia Profissional: Pelo menos 1 ano como operador(a).

G. Habilidades e Competéncias:

Orientagéo para Resultados;

Trabalho em Equipa;

Abertura a Aprendizagem;

Caracterizacao de Residuos;

Politica Qualidade, Ambiente, Seguranca e SGA
Conhecimentos do desempenho do SIG;

Anélise e Resolucao de Problemas;

Operagdo e Manutencdo de Equipamentos fixos;
Operacdo e Manutencao de Equipamentos moveis.

H. Condicionantes

Impossivel desempenhar as funcGes com uma deficiéncia fisica agravada, uma vez que implica

muito esforgo e destreza fisica.
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4.3 Operador(a)

Area Producio
Subérea Triagem
Superior Hierarquico Operador(a) de Instalagéo
Funcéo Operador(a)
Centro de Custo Caodigo Horério
A. Misséo

Assegurar a producgdo e a qualidade da mesma, garantindo que os residuos triados estdo em

conformidade com os objetivos operacionais, de acordo com as instru¢des superiores e normas

em vigor, contribuindo para o cumprimento eficiente dos procedimentos definidos, o reporte

operacional da atividade e o respeito pelas regras de qualidade, ambiente e seguranga

estabelecidas.

B. Tarefas e atividades a realizar:

Tarefas

Descrigéo

Cumprir os procedimentos operacionais definidos para a
Triagem, realizando a separacdo, triagem e

acondicionamento dos materiais tratados.

Realizar a triagem dos residuos em quest&o.
A medida que os residuos passam pelos
tapetes, cabe ao operador retirar todo o tipo
de contetido que ndo seja o desejado para a
producdo em questdo, colocando-0s nos seus
respetivos contentores ou sacos, para que
possam ser depois inseridos novamente
qguando for a sua respetiva triagem ou

despejados em aterro sanitario.

Efetuar a limpeza e higienizagdo das instalagdes,
equipamentos e materiais afetos a Triagem, de modo a

zelar pelo seu estado de conservacéo;

Diariamente, o operador deve fazer a limpeza do seu
local de trabalho, nomeadamente varrendo o chédo e

as paredes, bem como as cabines.
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Apoiar em tarefas de manutencdo e conservacdo nas
instalacGes e equipamentos;

Auxiliar nas operac@es de carga e descarga dos materiais,
colocacdo e verificacdo de equipamentos;

Assegurar o cumprimento das normas e procedimentos
definidos no ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade.

C. Equipamentos exigidos pela funcéo:

a) Equipamentos de Protecéo Individual:
e Calcado Adequado;

e Luvas;

e Mascaras;

e Chapéu de protecéo;

e Fardamento.

D. Indicadores de Desempenho:

e Pontualidade e Assiduidade;
e Feedback dos clientes acerca da qualidade do produto vendido.

E. Condigoes de Trabalho:

e Ruido sonoro;
e Cheiro Desagradavel.

F. Requisitos:
HabilitagGes: 9° ano.
CertificacBes: Ndo Aplicavel

Experiéncia Profissional: N&o é necessaria experiéncia prévia.

G. Habilidades e Competéncias:

Orientagéo para Resultados;

Trabalho em Equipa;

Abertura a Aprendizagem;

Caracterizacao de Residuos;

Politica Qualidade, Ambiente, Seguranca e SGA
Conhecimentos do desempenho do SIG;
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H. Condicionantes:

Impossivel desempenhar as fun¢Ges com uma deficiéncia fisica agravada, uma vez que implica

muito esforgo e destreza fisica
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Anexo 3 - Anuncio de Recrutamento De Operador(a) de Equipamentos publicado no site
Netempregos

Operador de Equipamentos (M/F) — Tempo Integral

A ERSUC S.A é uma empresa que atua no setor ambiental, estando responsavel pelo
tratamento de mais de 300 000 toneladas de residuos por ano, provenientes de uma area

de 7000 km2 e de cerca de um milhdo de habitantes, correspondentes a 36 municipios.

Atualmente, a ERSUC S.A. tem dois Centros Integrados de Tratamento de Residuos
Sélidos Urbanos (CITVRSU), um em Aveiro e outro em Coimbra, cada um dotado de
unidades de tratamento e valorizacdo de residuos urbanos indiferenciados, um aterro

sanitario de apoio, um ecocentro e uma unidade de triagem de residuos reciclaveis.

Os residuos reciclaveis chegam a unidade de triagem através do processo de Recolha
Seletiva, quer através da Recolha Seletiva dos ecopontos, quer através da Recolha Porta

a Porta do comércio e servicos.

Para a Recolha Seletiva de Aveiro, estamos a recrutar Operador de Equipamentos

(M/F) para executar as seguintes tarefas:

e Operacdo, utilizagdo, movimentacao e/ou transporte dos equipamentos definidos
para a Recolha Seletiva de residuos reciclaveis provenientes dos ecopontos;

e Realizar intervencdes de manutengédo corrente e limpeza dos equipamentos que
opera;

e Registar e reportar as atividades realizadas;

e Emitir e verificar os documentos formais requeridos;

e Contribuir para 0 bom estado de manutencéo e conservacao dos equipamentos que
opera.

Perfil:

e Escolaridade minima: 12° ano;

e Carta de Pesados (obrigatorio);

e CAM (obrigatorio);

o CAP (preferencial);

e Experiéncia de 1 a 3 anos em fungdes semelhantes (preferencial);

e Trabalho em equipa;
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e Rigor e Fiabilidade.

O que oferecemos:

e Vencimento compativel com a funcéo;
e Formacdo inicial e continua;

e Entrada imediata.

Se considera ter o perfil adequado, candidate-se através de recrutamento@ersuc.pt
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Anexo 4. Manual de Acolhimento da ERSUC S.A.

Manual de Acolhimento

Revisao F

Junho de 2021
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. Mensagem

Bem-vindo (a),

E com enorme satisfacio que o/a recebemos nesta empresa e no seio deste grande grupo

empresarial.

Contamos com o0 seu empenho, dedicacdo e criatividade, nesta nova fase da sua vida profissional.

Na ERSUC, Residuos Sélidos do Centro, S.A., sabemos que 0 momento de entrada de um novo
colaborador numa empresa determina o sucesso e a rapidez da sua integracdo. Assim, concebemos
este Manual de Acolhimento, que surge como um instrumento facilitador no processo de
acolhimento e integracdo, tendo sido elaborado com o objetivo de tornar a sua integracao e
adaptacdo mais simples e agradavel.

O principal objetivo deste manual é fornecer-lhe todas as informagdes fundamentais sobre a

ERSUC, a sua filosofia de atuacéo e os procedimentos que deve adotar em situagdes de trabalho.

Se, apos a leitura deste manual, tiver qualquer davida, devera colocéa-la ao Servico de Recursos

Humanos da empresa ou ao seu Superior Hierarquico.

Queremos, ainda, desejar-lhe o maior sucesso na ERSUC.

O Administrador Executivo
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I1. Apresentacdo da ERSUC

O Sistema Multimunicipal de Tratamento e Valorizacdo de Residuos Solidos Urbanos do Litoral
Centro foi criado pelo Decreto-Lei n® 166/96, de 5 de Setembro, com uma &rea geogréafica
correspondente a 31 Municipios, tendo logo de imediato sido integrado o Municipio de Albergaria-
a-Velha e, em 1998 integrados os Municipios de Arouca, Oliveira de Azemeéis, S. Jodo da Madeira
e Vale de Cambra, perfazendo, assim, 36 Municipios (12,9% do Continente) abrangendo uma area
que se aproxima dos 7000 Km2 (7,9%) e servindo uma populacdo de cerca de 1 milhdo de

habitantes (10% da populacdo nacional).

Figura 1- Mapa da area geografica de atuacao.

A exploracéo e gestdo do Sistema foi, pelo mesmo diploma legal, atribuida 8 ERSUC — Residuos
Sélidos do Centro S.A., tendo sido ai definidos os respetivos estatutos. A ERSUC opera no Litoral
Centro de Portugal Continental, e o Sistema inclui os municipios de Agueda, Albergaria-a-Velha,
Alvaiazere, Anadia, Ansido, Arganil, Arouca, Aveiro, Cantanhede, Castanheira de Péra, Coimbra,
Condeixa-a-Nova, Estarreja, Figueira da Foz, Figueir dos Vinhos, Gais, ilhavo, Lousd, Mealhada,
Mira, Miranda do Corvo, Montemor-o-Velho, Murtosa, Oliveira de Azeméis, Oliveira do Bairro,

Ovar, Pampilhosa da Serra, Pedrégdo Grande, Penacova, Penela, S. Jodo da Madeira, Sever do
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Vouga, Soure, Vagos, Vale de Cambra e Vila Nova de Poiares, abrangendo uma area total de 6.699

Km2 e servindo uma populacdo estimada de 970.746 habitantes.
Il. 1. Sede

A empresa esta sediada em Coimbra:

Morada:
Telefone:
Fax:

E-mail:

I1. 2. Centros Integrados de Tratamento de Residuos So6lidos Urbanos (CITVRSU)

A ERSUC concluiu, em 2012, dois Centros Integrados de Tratamento de Residuos Sélidos
Urbanos (CITVRSU), nas freguesias de Eirol e Vil de Matos, concelhos de Aveiro e Coimbra,

respetivamente.

Centro Integrado de Tratamento de Residuos S6lidos Urbanos de Aveiro
Morada:
Telefone:

E-mail:

Centro Integrado de Tratamento de Residuos Sélidos Urbanos de Coimbra
Morada:
Telefone:

E-mail:

Cada CITVRSU ¢ dotado de:
e Unidade de tratamento mecanico e bioldgico (TMB) para tratamento dos residuos
solidos urbanos indiferenciados;
e Unidade de valorizagdo energética do biogas produzido na unidade TMB;
e Unidade de triagem automatizada para tratamento dos residuos reciclaveis provenientes
da Recolha Seletiva;
e Ecocentro;

e Aterro sanitério de apoio.

I1. 3. Unidades de Tratamento Mecanico e Bioldgico / Valorizacdo Energética

Os RSU sdo recebidos nas Unidades de tratamento mecanico e bioldgico. No tratamento mecénico

processam-se multiplas operacfes unitarias que dividem os residuos nos seguintes fluxos:
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reciclaveis (vidro, cartdo, plasticos, metais ferrosos e ndo ferrosos), matéria organica,
combustiveis derivados de residuos (CDR) e refugos. Estas opera¢es, totalmente automaticas,
comportam a crivagem dos RSU, abertura de sacos, separacdo balistica, separacdo de ferrosos,
separacdo de aluminios, separacdo por infravermelhos e a preparacao de suspensdo organica. Os
reciclaveis sdo encaminhados para a industria recicladora, e a matéria organica é transformada
numa suspensao aquosa, que segue para o tratamento biolégico das centrais. Os refugos séo

encaminhados para os aterros sanitarios de apoio.

O tratamento mecanico de CDR’s é um processo com fim de transformar o rejeitado do tratamento

mecanico do RSU em matéria prima para o combustivel em fornos de cimento.

O combustivel é conseguido pela alteracao fisica da matéria-prima de acordo com a trituracdo, e
equipamento de separacao de densidade para separar os materiais improprios para fornos.

As linhas de CDR’s das instalagGes da ERSUC foram desenhadas para tratar o rejeitado das linhas
de pré-tratamento mecanico de Aveiro e Coimbra TMB.

O tratamento biol6gico consiste num conjunto de operagdes sequenciais, das quais se destacam a
digestdo anaerdbia, a pré-compostagem em tdneis fechados, a compostagem em meseta e a
afinacgdo final, da qual se obtém um produto com propriedades adequadas ao enriquecimento do

solo, 0 composto.

A digestdo anaerdbia tem lugar em dois digestores de 5.000 m3 cada, desencadeando-se as
reacdes quimicas e biologicas que levam a producdo de um gas com elevado potencial calorifico,
0 biogas. Este é posteriormente transformado em energia elétrica e calor, em motores de
cogeracgdo, sendo a energia elétrica injetada na rede publica (vendida). A matéria orgénica ja
digerida é entdo desidratada e posteriormente misturada com material estruturante (aparas de
madeira), sendo encaminhada para tlneis de compostagem fechados, nos quais é injetado ar e é
controlada a temperatura e a humidade, com o objetivo de acelerar a biodegradagdo ainda
existente deste material. Toda a agua do processo é depurada na ETAR (estacdo de tratamento de
agua residual) de cada CITVRSU, sendo reaproveitada quase totalidade para o processo. Apos
esta operacdo, a matéria organica é sujeita a uma Ultima etapa de biodegradacao, através da sua

compostagem em sistema de meseta aberta com revolvimento periddico.

Para se obter o produto final, o composto, procede-se a afinacdo final, na qual sao retiradas as
aparas de madeira para serem reaproveitadas no processo, e sao retiradas igualmente as pequenas
fibras plasticas, vidros e outros inertes que ndo foram possiveis de retirar nas operagdes anteriores.
O composto fica entdo pronto para poder ser utilizado em diversas aplicaces de enriquecimento

de solos.
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I11. 3. a. Unidades de Triagem

As unidades de triagem sdo automatizadas, com uma capacidade de processamento de quatro
toneladas/hora de embalagens plasticas e metalicas, e oito toneladas/hora de embalagens de papel
e cartdo. No fim da linha automatizada existe um processo de afinacdo manual e um posto de
controlo de qualidade, que confere aos residuos as especifica¢bes técnicas necessarias para serem

encaminhados para o retomador.
I11. 3. b. Ecocentros

Os ecocentros sao areas reservadas destinadas a recolha seletiva de materiais (objetos domésticos

volumosos fora de uso - “monos”, vidro, REEE, sucata, madeira).
I11. 3. c. Aterros Sanitarios de Apoio

Cada um dos CITVRSU tem um aterro sanitario de apoio, onde irdo ser depositados cerca de 20%

dos residuos entregues nestas unidades e que nao tém qualquer tipo de aproveitamento.
I11. 3. d. Estac6es de Transferéncia

A ERSUC tem ainda sete EstacOes de Transferéncia a servir 18 municipios.

Nas Esta¢des de Transferéncia sdo rececionados os residuos que estdo em conformidade com
aqueles recebidos e depositados nos Centros Integrados de Tratamento e Valoriza¢do de RSU da
ERSUC. Para além de RSU (residuos solidos urbanos), as Estacdes de Transferéncia (exceto

Pampilhosa e Sever) tém ecocentros.

Alvaidzere, Ansido,

Castanheira de Péra, Figueird Centro Integrado de
Ansido dos Vinhos, Miranda do Tratamento e Valorizagdo de
Corvo, Pedrogdo Grande e RSU - Coimbra
Penela

Centro Integrado de

Pampilhosa da Serra Pampilhosa da Serra Tratamento e Valorizagdo de
RSU - Coimbra
Centro Integrado de
Estarreja Estarreja, Murtosa e Ovar Tratamento e Valorizagdo de
RSU - Aveiro
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Ossela

Arouca, Oliveira de Azeméis,
S.Jodo da Madeira e Vale de
Cambra

Centro Integrado de
Tratamento e Valorizagdo de
RSU - Aveiro

Sever do Vouga

Sever do Vouga

Centro Integrado de
Tratamento e Valorizagdo de
RSU - Aveiro

Gois

Arganil, Gais, Lousé e Vila

Nova de Poiares

Centro Integrado de
Tratamento e Valorizagdo de
RSU - Coimbra

Figueira da Foz

Figueira-da-Foz, Montemor-o-
Velho e Soure

Centro Integrado de
Tratamento e Valorizagdo de
RSU - Coimbra

Tabela 8 — Lista de Estacdes de Transferéncia.

I11. 3. e. Aterros Sanitéarios

A empresa ainda detém trés aterros sanitarios, situados nas zonas de Aveiro, Coimbra e Figueira

da Foz, que se encontram em fase de encerramento.

Os aterros estao situados em:

Aterro Sanitario de Aveiro

Morada:
Telefone:
E-mail:

Aterro Sanitario de Coimbra

Morada:
Telefone:
E-mail:

Aterro Sanitario da Figueira da Foz

Morada:
Telefone:

E-mail:
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IV. Politica Integrada da Qualidade, Ambiente, Seguranca e Gestdo de Ativos

A ERSUC é uma empresa certificada pelas Normas NP EN 1SO 9001, NP EN ISSO 14001 e NP
4397/ OHSAS 18001, isto &, para as areas da Gestdo de Qualidade, Ambiente e Seguranca.

Para isso foi criado o Sistema Integrado de Gestéo (SIG) que descreve a organizacao da empresa,
0s Macroprocessos e 0s procedimentos da ERSUC S.A.

Todos os trabalhadores tém a responsabilidade de assegurarem o cumprimento dos requisitos,
colaborando na sua permanente atualizagdo de documentos, no sentido de serem alcangados todos
0s objetivos subjacentes ao Sistema de Gestao.

Divulga-se, de seguida, a Politica de Qualidade, Ambiente, Seguranca e Gestdo de Ativos

atualmente em vigor na ERSUC S.A.
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@ Ersuc
hovionmes 0 enlenme

Politica Integrada de Qualidade, Ambiente, Seguranca e Gestio de
Ativos

Missdo
Prestar um servigo de excelénda nas operactes de gestio de residuos da competéndia da ERSUC, assente em pilares de
sustentabilidade econémica, ambiental e social e maximizar a criag3o de valor através da eficiéncia, inovagdo e principlos da
economia circular,

Politica
Para o cumprimento da sua Missde, o Consefho de Administracio definiv a Politica Integrade de Qualldade, Ambiente, Seguranca
e Gestdo de Ativos assente nos seguintes principios:

L Garantir 2 sustentabifidade ambiental, econdmica e social da ERSUC;

2. Suportar a atividade em objetivos, metas & processos relevantes orfentades para as necessidades das Partes Interessadas;

3. Dotyr a empresa dos recursos humanos e melos téenicos para © cumprimento dos objetives promovendo o
desenvolvimento das competéncias dos trabalhadores em tome da melhoria, eficiénda e cultura da empresa;

4. Garantir a satisfagio dos clientes e das restantes partes interessadas através da melhorla da qualidade dos servigos e
produtos;

5. Criar valor acrescentado para 05 acionistas e para a sociedade em geral;

6. Proteger o amblente, contrelar @ minimizar 0s impactes ambientals assoclades 3 atividade da empresa, através da
utilizagio eficente dos recursos naturais e da prevencéo da polulgio;

7. Envolver todes es trabalhadores da ERSUC numa cultura de metharla continua e participada;

8. Assegurar locais de trabalho seguros e sauddve's para todos os trabalhadores e parceiros externos, prevenindo s 1iscos
e doencas profissionais e erradicande os acldentes de trabakho;

9. Promover ativamente a consclencializaciic e a sensibilizagio ambiental da populagio abranglda pelo Sistema;

10. Promover a simplificacdo e otimizagio ¢os processos de forma a obter a melhoria continua do seu desempenho com foco
na precura da efldéncla e inovagio produtiva e organizacional;

11, Manter o compromisso no cumprimento dos requisitos legals, regulatdrios e outros apliciveis a atividade em termos de
ambientais de seguranca e salide no trabalhc, laborals e de Gestdo de Ativos;

12, Assegurar uma adequada gest3o da base de ativos regulada {BAR) nas diferentes etapas do ddo de vida desge a
aquisigao, operagdo & manutencdo até ao abate, otimizendo a disponibilidade e maximizando o seu valor.,

A Politica Integrada da Qualidade, Amblente, Seguranca ¢ de Gestio de Ativos foi estabelecida pelo Conselho de Administracdo
da ERSUC, comunlcada a todes os colaboradores e encontra-se divulgada pelas partes interessadas.

Esta politica serd revista perlodicamente de modo a garantir os seus principios face & variagio dos fatores internocs e externos,

Coimbva, 29 de outubro de 2019
Revisio D

O Administracior Executivo
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V. Organizagdo da Empresa

O Conselho de Administragdo aprovou uma importante alteracdo organizacional da ERSUC que

se traduz no organograma abaixo e que entrou em vigor no dia 03 de maio de 2021.

Esta nova organizagdo permitiu um diagnostico rigoroso e detalhado, que envolveu as diferentes

areas da empresa, e assenta nos seguintes principios:

- Proximidade entre a Administracdo e toda a empresa, envolvendo diretamente nos objetivos
desta todos os trabalhadores, através dos varios niveis de chefia;

- Valorizagdo dos Recursos Humanos da ERSUC, através da assun¢do de novas
responsabilidades, novas fungdes e novos desafios;

- Foco nos objetivos de servigo publico, motivacao dos colaboradores, satisfagdo dos clientes e
acionistas.

Esta organizagdo tem como objetivo capacitar e fortalecer a empresa para enfrentar os novos

desafios e exigéncias que se impdem. Contamos com cada um de vos.

Conselho de
Administracdo
|

Administrador
Executivo
Comunicagdo, FHETEsGE
Imagem e Educ. g Informacsio
Ambiental i3
e -
3 Recursos
nvestimentos e &
o Humanos
Inovagdo
| [ [ |
ot Area
Administrativa e Area Técnica . Area Producdo
= o Manuteng¢do
Financeira
Seguranga, S Tratamento
. o e Conservagdo e e
—| Compras = Higiene e Saude =g - o mm Mecdnicoe
e Manutengdo S
no Trabalho Bioldgico
Servicos Qualidade, Valorizagiio Recolha Seletiva
—| o . = Ambiente e —| e |
Administrativos . . Energética e Ecocentros
Licenciamentos
- ETAR e,. Confinamento o
|  Tesouraria a  Otimizagdo —! . —| Triagem
. Técnico
Processual
o Sistema de
| Comgtikle | — Gestdo de Ativos

Planeamento e
o Controlo de
Gestdo

Figura 1 - Organigrama da ERSUC S.A.
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V1. Informacgdes Uteis
VI. 1. Formularios e Documentos necessarios

Para constituir o seu dossier de trabalhador e comegar o seu percurso na ERSUC S.A., ndo
esquecer de entregar a seguinte documentacdo, ao Servigo de Recursos Humanos da empresa,

nomeadamente:
. Certificado de HabilitacGes;
. Curriculum Vitae;
. Copia do Cartédo de Cidadao;
. Copia da Carta de Conducéo;
. Modelo 99 do IRS.

Nota: Deve atualizar o seu cadastro sempre que ocorram alteracdes (agregado Familiar, morada,
validade dos documentos, habilita¢des literérias), comunicando ao Servigo de Recursos Humanos

da empresa esses novos dados.
V1. 2. Exames de Saude

De acordo com o artigo 108° da Lei n.° 102/2009, de 10 de Setembro, alterado pela Lei n° 3/2014,

de 28 de Janeiro sdo realizados os seguintes Exames de Salde ao colaborador da ERSUC:

a) Os exames de admissdo, antes do inicio da prestacdo de trabalho ou, se a urgéncia da
admisséo o justificar, nos 15 dias seguintes;

b) Exames periddicos anuais para todos os trabalhadores;

¢) Exames ocasionais, sempre que haja alteracdes substanciais nos componentes materiais
de trabalho que possam ter repercussdao nociva na salde do trabalhador, bem como no
caso de regresso ao trabalho depois de uma auséncia superior a 30 dias por motivo de

doenca ou acidente.

V1. 3. Processamento Salarial

O processamento salarial é realizado no dia 25 (dia util) de cada més.

43



O processo de Recrutamento, Selecéo e Acolhimento na ERSUC S.A.

V1. 4. Férias

No ano da admissdo, o trabalhador tem direito a dois dias Uteis de férias por cada més de duracédo

do contrato, até 20 dias, cujo gozo pode ter lugar apos seis meses completos de execucdo de

contrato.

A marcacdo do periodo de férias é efetuado, de mutuo acordo, entre as partes, dentro do periodo

e prazo estabelecido pela empresa.

O colaborador devera preencher o Plano Individual de Férias, junto do seu Encarregado, com a

antecedéncia minima de 5 dias antes da data efetiva de gozo de férias.

No caso de o trabalhador adoecer durante o periodo de férias, serdo as mesmas suspensas, desde

gue a entidade empregadora seja, de facto, informada.

V1. 5. Faltas

Considera-se falta a auséncia de trabalhador do local em que devia desempenhar a atividade
durante o periodo normal de trabalho diério.

V1. 5. 1 Auséncias justificadas
De acordo com o artigo 249° do Codigo do Trabalho, sdo consideradas faltas justificadas:

o As dadas, durante 15 dias seguidos, por altura do casamento;

o A motivada por falecimento de conjuge, parente ou afim, nos termos do artigo
251°;

o A motivada pela prestacdo de prova em estabelecimento de ensino, nos termos
do artigo 91°;

o A motivada por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto ndo imputavel
ao trabalhador, nomeadamente observancia de prescrigdo médica no seguimento
de recurso a técnica de procriacdo medicamente assistida, doenca, acidente ou
cumprimento de obrigacéo legal;

o A motivada pela prestagdo de assisténcia inadiavel e imprescindivel a filho, neto
ou a membro do agregado familiar de trabalhador, nos termos do artigo 49°, 50°
ou 252°, respetivamente;

o A motivada por deslocacdo a estabelecimento de ensino de responsavel pele
educacdo de menor por motivo da situacdo educativa deste, pelo tempo
estritamente necessario, até quatro horas por trimestre, por cada um;

o A de trabalhador eleito para estrutura de representacdo colectiva dos
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trabalhadores, nos termos do artigo 409°;
o A de candidato a cargo publico, nos termos da correspondente lei eleitoral;
o A autorizada ou aprovada pelo empregador;

o A que por lei seja como tal considerada;

V1. 5. 2 Auséncias injustificadas
E considerada injustificada qualquer falta ndo prevista no ponto anterior.

Todas as auséncias, quando previsiveis, deverdo ser comunicadas a empresa, com cinco dias de

antecedéncia.

As auséncias imprevistas terdo de ser comunicadas logo que seja possivel.

V1. 6 Horério de trabalho
O horério de trabalho é fixado em 40 horas semanais.

O registo de entrada e saida do local de trabalho seré efetuado pelo trabalhador no terminal de
controlo de ponto, através de um sistema de reconhecimento facial, que registara todas as entradas

e saidas das instalagdes.

Poderdo, pontualmente e/ou transitoriamente, existir outras solugdes para o controlo de

assiduidade.

A ndo marcacdo e registo de entrada e saida deve ser comunicada de imediato & Chefia direta e

obrigatoriamente aos Recursos Humanos.

V1. 7 Sugestdes/Reclamacdes Internas

A ERSUC S.A. considera util receber informacéo dos seus colaboradores e para tal criou um
processo de sugestbes/reclamacdes internas, que utiliza o impresso codificado ER10i-018,
Sugestdo/Reclamacdo Interna. Qualquer colaborador tem acesso a esse impresso através da
portaria da sua zona de operacdo, ou através do Sistema Integrado de Gestdo (SIG), no processo

ER10-19, Sugestoes/Reclamagdes internas, na area “Melhoria do Sistema de Gestdo”.

Para fazer chegar o impresso com a sua sugestdo/reclamacdo ao responsavel da qualidade,

ambiente e seguranca, pode optar por uma das seguintes formas:

e Entregar ao encarregado da sua zona de opera¢do, que depois fard chegar ao responsavel;
e Enviar por correio eletronico;

e Entregar em mao, na rececdo da sede da ERSUC, em Coimbra;
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e Colocar, anonimamente ou ndo, dentro da caixa designada para sugestdes e reclamacdes,

presente na rece¢do da sede da ERSUC, em Coimbra.

V1. 8 Beneficios Sociais atribuidos pela ERSUC
v Seguro de Acidentes de Trabalho

Cobre os riscos profissionais, bem como as atividades dos estagiarios, praticadas na Empresa.
v Seguro de Saude

Os trabalhadores beneficiam deste seguro apds um ano de trabalho na empresa.
v' Seguro de Vida

Os trabalhadores beneficiam deste seguro apds um ano de trabalho na empresa.

V1. 9 Instrumentos de Trabalho

A empresa disponibiliza os instrumentos de trabalho adequados ao desempenho da funcéo,
sempre que tal se achar necessario e assim for decidido pela Administracdo. A atribuicdo de

instrumentos de trabalho esta regulada internamente.

V1. 10 Sistemas Informaticos

Na utilizacdo de computador de trabalho, o seu responsavel terd de providenciar as permissdes
necessarias, tais como pasta de rede a aceder, instalagcdo de programas e/ou sistemas especificos,

bem como a caixa de correio eletronico.

VI. 11 Formacéo

No ambito da atividade da empresa, fomenta-se a forte participacdo dos trabalhadores nas agdes
de formacdo internas e externas, de forma a adquirirem mais conhecimentos, dentro das respetivas
areas laborais. Assim, a formacéo devera ser entendida como um meio de que a empresa dispde
para poder atingir objetivos previamente definidos, reforcando as competéncias dos

colaboradores.

46



O processo de Recrutamento, Selecéo e Acolhimento na ERSUC S.A.

VI. 12. Cédigo de Conduta e Etica

O Codigo de Conduta e Etica da ERSUC esta integrado nos valores do Grupo EGF e pode ser

consultado no Sistema Integrado de Gestéo.

O respeito pela Comunidade e pelos Colaboradores é uma mais-valia concretizada em multiplas
iniciativas, das quais sdo exemplo as atividades de educacdo e sensibilizacdo ambiental

desenvolvidas com mdltiplos grupos-alvo.

A EGF e as Concessionarias desenvolvem um trabalho exemplar junto dos seus stakeholders, das
quais se destacam os programas escolares continuados, a presenca permanente em comissoes de

acompanhamento, o envolvimento com as empresas, parceiros e institui¢oes.

Neste ambito, também os Colaboradores sdo uma parte interessada muito considerada, sendo
promovidas oportunidades internas de evolucdo na carreira e asseguradas condi¢fes que
respeitam a sua integridade profissional de acordo com os principios definidos no Cédigo de Etica
e de Conduta implementado.
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VII. Regras e Procedimentos Internos de Ambiente e Seguranca

VII. 1 Vestuario de Trabalho e Equipamentos de Protecao Individual (EPI’s)

No desempenho das suas fun¢es, todos os colaboradores devem cumprir com os requisitos de

seguranca e devem apresentar-se ao trabalho com um aspeto limpo e cuidado.

Para tal, a empresa coloca a disposicdo de todos os seus colaboradores fardamento adequado as
tarefas a desenvolver, escolhido de acordo com as caracteristicas de seguranca que mais se
adequam ao seu posto de trabalho.

Todos estes equipamentos facultados sdo de utilizacio OBRIGATORIA durante o periodo
laboral, pelo que os colaboradores devem fardar-se e desfardar-se nas instalagdes da empresa, nos
locais adequadas para o efeito.

Sempre que ndo se verifiquem as condi¢Ges de seguranca dos referidos equipamentos, devera
dirigir-se ao seu superior hierarquico, para substituicdo dos mesmos (devendo, para o efeito,
fazer-se acompanhar dos equipamentos antigos).

VII. 2 Regras Gerais de Seguranga e Ambiente

O cumprimento das regras de Ambiente e Seguranga no Trabalho, por parte de todos, é uma
questdo fundamental para a melhoria das condigdes de ambiente e seguranca no local de trabalho,

como tal, todos os colaboradores tém a obrigagéo de:

- Respeitar e acatar todas as instru¢des que lhes sdo transmitidas pelas chefias, nomeadamente

instrucdes relativas a seguranca;

- Respeitar e circular com prudéncia nas vias autorizadas para o efeito, dentro da empresa, e

respeitar as indicagdes de circulacéo;

- Zelar pela sua segurancga, bem com a dos restantes colegas, que possam ser afetados pelos seus

atos;

- A ndo utilizagdo, ou a neutralizacdo de um dispositivo de protecdo de um equipamento, sera

considerado um ato negligente.

Pelas diferentes areas da Empresa, estdo afixadas Instrucdes e InformacGes de Ambiente e
Seguranca, para consulta/informacdo por parte de todos os colaboradores, com o objetivo de
esclarecer alguma duvida relacionada com o desempenho de determinadas tarefas e/ou de saber

como agir, perante determinadas situacdes do dia-a-dia.
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VII. 3 Normas Internas de Higiene

Devido ao contacto direto com diversos residuos, todos os colaboradores deverdo respeitar as

seguintes Regras de Higiene:

e SO é permitida a utilizacdo de vestuario de trabalho e EPI’s fornecidos pela ERSUC,
durante o periodo de trabalho;

e Os EPI’s e o vestuario de trabalho devem ser sempre mantidos limpos e em bom estado
de conservagdo. (Utilizag&o obrigatdrial);

e Lavar as maos no final de cada turno de trabalho, e nos intervalos;

e O fardamento e o retiro da farda deverdo ser efetuados nas instalagbes da ERSUC
preparadas para o efeito (balneéarios);

e Cuidar da Higiene Pessoal (banho) ap6s cada turno de trabalho;

e Zelar por uma boa higiene das instalacdes e dos locais de trabalho.

VII. 4 Incidentes de Trabalho

O objetivo primordial da Seguranca no Trabalho passa pela prevencéo de incidentes de trabalho.

Para o efeito, é crucial que todo e qualquer colaborador:

- Utilize os equipamentos que lhe sdo fornecidos pela empresa, para 0 desempenho das suas

funcdes;
- Cumpra com todas as instrucdes e regras de seguranca que lhe sdo transmitidas;

- Comunique qualquer situacdo / anomalia detetada, de imediato, ao seu superior hierarquico.

VII. 5 Consumo de Alcool e Estupefacientes

O consumo de alcool e estupefacientes pode constituir um grave problema no local de trabalho.
Os trabalhadores que bebem em excesso ou que consumem drogas tém maior probabilidade de
efetuar as suas tarefas de modo pouco eficiente, de faltar mais vezes, de ter mais acidentes de
trabalho e, ainda, de pdr em perigo a seguranca dos seus colegas. A ERSUC tem o dever de
proteger a salde, a seguranca e o bem-estar de todos os seus trabalhadores. Contudo, a ERSUC
reconhece que, devido a vérias raz0es, alguns trabalhadores poderdo vir a sofrer de problemas
relacionados com o consumo de alcool ou de estupefacientes. Relativamente a estupefacientes,
consideram-se as drogas que sdo consideradas ilegais e, consequentemente, utilizadas sem receita
médica.
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Os trabalhadores ndo podem desempenhar fungdes sob o efeito de alcool e/ou estupefacientes.

A ERSUC aprovara regulamento sobre o controlo do consumo das referidas substancias, em

Servico.

V1. 6 Procedimento a seguir em caso de Emergéncia

Em caso de Emergéncia (incéndio, derrame, explosio, espalhamento de residuos, sismo, etc...),

todos os colaboradores deverdo cumprir o estipulado nas medidas de autoprotegéo da ERSUC.
Caso detete alguma situacdo de emergéncia:

1. Devera informar, de imediato, o seu superior hierarquico e seguir as indicacdes que este
Ihe fornecer.

2. Caso se encontre nas instalagfes da empresa, devera seguir as instrucoes que lhe forem
dadas pelo Responsavel de Emergéncia.

3. Se lhe for dada ordem de evacuagdo, devera dirigir-se calmamente para o Ponto de
Encontro identificado em cada instalacéo.

4. N&o abandone o Ponto de Encontro, nem volte atras, sem autorizagao.

5. Nao deve regressar ao seu posto de trabalho, sem que o Responsavel de Emergéncia lhe

dé ordem para tal.

VI11I. Contactos
ERSUC, Residuos Sélidos do Centro, S.A.
Morada:
Telefone:
Fax:
E-mail:

Responsavel de Recursos Humanos:
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XIX. Area de Recursos Humanos

A Area de Recursos Humanos da ERSUC S.A. é constituida por uma equipa multifacetada:

A

Responsavel de
Recursos

Humanos

S. F.

Técnica de Técnica de

Recursos Recursos

Humanos Humanos

A

Assistente

Administrativa

Para tratar de qualquer assunto pertinente, o horario de atendimento aos colaboradores (tanto na

sede em Coimbra, como nas instalagcbes em Aveiro) esta estabelecido como:

e Segundas-feiras e Quartas-feiras, das 14h as 16h;

e Tercas-feiras e Quintas-feiras, das 11h as 13h.
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Anexo 5. Checklist de Admissao
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m| O O O O .| O m| im| m| |
! m| | O 0 | m| ! O |
m| O O O m | Oolo 0O 0 im| O
O O O O O ! O O O O 0 O O
m| m| O O m| | Ol 0 m| im| m| a
O O O O O | Oolo O 0 im| m O
m| O O O O O 0olno O m| O O O
m| O O O m| O Olo 0O m| im| O O
O O 0 O m| m| O ] O O O O O
o o = = o - o ; ; ; y

Agdode | Freparar |Medicng | Crisr
rmagiol| Mamsl de do Perfil
Integragio | Acolhimento | Trabalho (IDONIC
O | O O
O O O O
O 0O O O
O 0 O 0
O 0 O O
O m n O
0 O O O
O 0 O O
O 0 O O
o O O O
O 0 O 0
- n = -
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Anexo 6. Checklist de cessacéo de contrato

Nome

Pedido de
Parecer
Administracédo/
EGF

Comunicar
Seguranca
Social

Cessar
Fundos

Avisar e cessar
Cartdo
Refeicdo

Solicitar devolugéo de
instrumentos de
trabalho (fardamento,
EPIs, chave de cacifo)

Cancelar
E-mail

Eliminar
Perfil
IDONIC
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Anexo 7. Ficha de Inscricéo vigente na ERSUC S.A.

_______________________________________________________________________________________________________________________________

g FICHA DE INSCRICAO i
; (CONFIDENCIAL) E DATA
g ESTA FICHA ¥ VALIDA UM ANO APOS A DATA DE RECEPCAO ; f J

FUNGOES A QUE SE CANDIDATA

Fotografia
1-IDENTIFICACAO (Nao éR(g)ge;;téﬁo)
Nome:
Morada:
Cadizo Postal: Localidada:
Telefone: Talemovel:
Nacionalidade:
Idade: Data de Nascimento:
Natralidade: Freguesia: Concelho:
Bilhete de Identidade N°.: Emitido em: a
Contribuinte Fiscal N°.: Cadizo da Bep, de Finangas:
Beneficiario Seguranga Social N°.:
Situagdo Militar:
Carta de Condugdo Categoria de N.? Emitida em:

2-SITUACAO FAMILIAR.
Estado Civil:
Nome do Conjuge: Profissido:
Nome de Filko(z): Data Nascimento :
Nome de Filko(a): Data Nascimento :
Nome de Filko(z): Data Nascimento :
Nome de Filho(a): Data Nascimento :

3 - HABILITACOES
Habilitagdes Ezcolares:
FormagZo Profissional:

4 - EXPERIENCIA PROFISSIONAL
Ultima Empreza:
Fungdo:

5 - ASSINATURA
Datz : de de
ASSINATURA DO CANDIDATO :

54



