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Resumo

Dado que atualmente o mercado de trabalho esta cada vez mais competitivo, o Recrutamento
e Selecdo (R&S) é uma parte fundamental em todas as organizagdes, no que diz respeito a
sua distingdo perante outros e conferindo uma vantagem competitiva as mesmas. O presente
TFM consiste em descrever e refletir sobre as atividades realizadas no estagio curricular,
realizado na empresa CUF, empresa lider de mercado a nivel nacional, durante seis meses na
Diregéo de Recursos Humanos.

E essencial que numa empresa da area da saude, 0 R&S seja distinto e adequado devido &
crescente procura de entidades de salde privadas, e pela abundancia de concorrentes.

O relatério de estagio foi elaborado através de uma analise qualitativa e numa primeira fase,
é composto por uma revisdo de literatura, focada na temética de Recrutamento e Selecéo e a
sua importancia na Gestdo de Recursos Humanos.

Posteriormente sdo descritas as atividades realizadas durante o estagio, entre as quais triagem
curricular, entrevistas telefonicas, entrevistas por videoconferéncia/presenciais e a fase de
realizacdo de propostas. No final, é apresentada a analise critica e as conclusdes retiradas da
realizagdo do estagio, averiguando se a revisdo da literatura vai ao encontro das atividades
desenvolvidas em contexto real. Sdo também dadas algumas sugestdes de melhoria nos
procedimentos desenvolvidos.

Por fim, é apresentada uma apreciacao pessoal ao estagio em geral, onde é exposto todo o
contributo do estagio a nivel pessoal e profissional, salientando o seu impacto para 0 comego

da carreira profissional dentro da organizacao.

Palavras chave: Recrutamento e Selecdo; Gestdo de Recursos Humanos; CUF; Estagio
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Abstract

Given that currently the job market is increasingly competitive, Recruitment and Selection
(R&S) is a fundamental part for all organizations, regarding their distinction from others and
their success, giving them a competitive advantage.

This TFM consists of an internship report carried out at CUF, for six months in the Human
Resources Department.

It is essential that the R&S is distinct and suitable for the health area, due to the growing
demand from private health entities today, due to the growing demand from private
healthcare entities, and the abundance of competitors.

The internship report was prepared through a qualitative analysis and in a first phase, it is
composed of a literature review, focused on the theme of Recruitment and Selection and its
importance in Human Resources Management.

Subsequently, the activities carried out during the internship are described, including
curricular screening, telephone interviews, videoconference/face-to-face interviews and the
proposal phase. At the end, the discussion and conclusions drawn from the internship are
presented, verifying whether the literature review meets the activities developed.

Finally, a personal assessment of the internship in general is presented, where all the
contribution of the internship at a personal and professional level is exposed, highlighting its

impact on the beginning of the professional career within the organization.

Keywords: Recruitment and Selection; Human Resource Management; CUF; Internship
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1. INTRODUCAO
No ambito do mestrado de Gestdo de Recursos Humanos, considerei que seria uma mais

valia, iniciar o meu percurso profissional através da realizacdo de um estagio curricular, dado
que seria uma boa oportunidade para p6r em préatica todo o conhecimento teérico adquirido
no decorrer do mestrado.

Adquirir hard e soft skills foram também motivos que me fizeram procurar realizar um
estagio curricular.

Deste modo, surgiu a oportunidade da realizagdo de um estdgio no departamento de
Recrutamento e Selecdo da CUF pelo periodo de 6 meses (com inicio a 4 de outubro de 2021
e término a 4 de abril de 2022).

Dado que a area da saude sempre foi uma curiosidade, a CUF foi a primeira opcdo para a
realizacdo do estagio, e também por ser uma entidade lider de mercado e de referéncia a nivel
da saude privada em Portugal.

Inicialmente estava prevista que a duracdo do estdgio fosse de trés meses, no entanto
estendeu-se por mais trés, por sugestéo e proposta da orientadora do estagio, Mariana Nunes,
gestora do departamento de Recrutamento e Selecdo da CUF.

Relativamente a orientacdo académica, ficou a cargo da Professora Dra. Maria Jodo Nicolau
dos Santos.

O objetivo principal do estagio, foi entender e realizar o processo de todas as fases de
Recrutamento e Selecdo da empresa CUF.

Os objetivos especificos do estagio foram:
1) analisar e avaliar os critérios utilizados no processo de R&S;

2) demonstrar a importancia dos processos de recrutamento e sele¢do no setor privado

da saude;

3) desenvolver competéncias de recrutamento e selecdo, interno e externo, de varios
perfis dentro da area da salde, desde enfermeiros, administrativos e técnicos de

logistica, efetuando processos de recrutamento de A a Z;



4) permitir um conhecimento transversal e completo do processo de recrutamento e
selecdo aplicando conhecimentos tedricos e praticos no dia a dia do trabalho da equipa
de R&S da CUF;

No contexto atual, a area da saude privada, devido a sua particularidade e expansao, necessita
de recrutar profissionais qualificados e capacitados para executarem o seu trabalho, de forma
a oferecerem um servico de exceléncia aos seus clientes. O recrutamento e selecdo na area
da saude em Portugal, é de extrema importancia pois muitos profissionais de salde tém
optado por emigrar procurando um aumento do nivel salarial e/ou oportunidades de
crescimento na carreira, e por isso € necessario perceber como se pode atrair e reter os
mesmos, e também compreender o que realmente procuram.

A pertinéncia do estagio prende-se com estes motivos.

A CUF, é uma empresa lider de mercado e de referéncia em cuidados de saide em Portugal,
e por isso, foi possivel compreender o nivel exigido nesta area e aimportancia deste processo
para 0 bom funcionamento dos hospitais e clinicas da rede, 0 que impacta no servi¢o prestado

aos clientes.

2. REVISAO DA LITERATURA

2.1 RECRUTAMENTO
Para as organizacOes sobreviverem, e aumentarem a sua posicdo competitiva no mercado,
necessitam de ter um processo definido de recrutamento (Rosoiu & Popescu, 2016).
Antes de se iniciar a fase de recrutamento, € necessario definir os requisitos pretendidos para
cada vaga, no que diz respeito as qualificacBes, formacdo, experiéncia, conhecimento e
competéncias comportamentais, de forma a encontrar o candidato mais indicado.
Os requisitos devem ser realistas e atingiveis, de forma a ndo existirem obstaculos na procura
e atracdo de candidatos, para iniciar o processo de recrutamento (Armstrong & Taylor, 2014).
Em todas as organizagdes, o recrutamento e selecdo é uma parte extremamente importante
para 0 seu bom funcionamento e sucesso, dado que é 0 processo que constroi a equipa que
ird realizar todas as atividades (Alex, 2007).

O recrutamento € apresentado por varios autores com definicOes distintas.



Este, pode ser definido como um “processo a que recorrem as organizagdes para atrairem
candidatos e preencherem os postos de trabalho que se encontram vagos” (Salgado et al.,
2006 cit in Cunha, Rego, Cardoso, Cunha, Marques & Gomes, 2010).

Chiavenato (2010), considera que o recrutamento funciona como um processo de
comunicacdo, pois o empregador divulga as oportunidades de trabalho enquanto atrai 0s
candidatos, sendo este 0 objetivo principal do recrutamento.

De acordo com Taylor & Collins (2000), o recrutamento é composto por um conjunto de
atividades realizadas por uma organizagdo, com o0 objetivo principal de identificar
candidatos, atraindo-os e de forma a conseguir reté-los, pelo menos durante um curto-prazo
de tempo.

O recrutamento é um processo que consiste em atrair individuos, em numero suficiente e
com as qualificagfes exigidas, para se candidatarem a um emprego dentro de uma
organizacédo (Gusdorf, 2008).

Este, pode ser um processo longo e dispendioso, sendo por isso importante que 0s
recrutadores estejam atentos as caracteristicas comportamentais dos candidatos durante o
processo de recrutamento, de forma a tentar perceber se estas se identificam com o perfil da
organizacdo (Ahmad & Shroeder, 2002).

2.2 METODOS DE RECRUTAMENTO

Os métodos de recrutamento utilizados definem o sucesso deste procedimento, pois tém
impacto na decisdo que o candidato podera tomar, na sua opinido sobre todo o processo de
recrutamento e na sua identificagdo com a empresa.

De acordo com Camara et. al (2003) “O processo de recrutamento permite, pois, aferir a
compatibilidade de parte a parte”.

O recrutamento dentro de uma organizacéo, pode ser interno, externo ou misto. Ao definir o
método de recrutamento a utilizar, devem ser considerados varios fatores, entre os quais o
ambiente organizacional, as caracteristicas da organizacdo e do setor onde atua e as politicas

do recrutamento externo e interno (DeVaro, 2020).



2.2.1 Recrutamento Interno

O recrutamento interno acontece quando a organizacao recorre aos seus colaboradores para
0 preenchimento de uma vaga, através de mobilidade interna ou de progressdo na carreira.
Este tipo de recrutamento pode ser usado quando a quantidade de candidatos externos é
menor (Cunha et al., 2010).

O recrutamento interno, exige uma coordenacdo interna muito eficaz entre o departamento
de recrutamento e os restantes departamentos da organizacao para ser bem-sucedido. Isto
porque € um processo continuo que envolve vérios dados sobre o colaborador, como
resultados em exames de selecdo, avaliagdes de desempenho, avaliagbes comportamentais,
planos de carreira e todo o feedback resultante do trabalho do colaborador (Chiavenato,
2007).

O recrutamento interno apresenta diversas vantagens e desvantagens (Chiavenato, 2007) e
(Camara et. al, 2003).

Vantagens:

e € mais econdmico pois ndo necessita de publicacBes de andncios através de
empresas externas;

e apresenta um nivel de fiabilidade mais elevado, dado que os candidatos séo
internos, e conhecem o perfil da organizacéo e os seus valores. Desta forma nédo
é necessario um periodo de integracéo;

e ¢ uma forma de aumentar a motivacdo e desempenho dos colaboradores, 0 que
reforga 0 compromisso individual do empregado selecionado;

e desenvolve o espirito de competicdo entre colegas;
Desvantagens:

e pode gerar conflitos negativos entre os colaboradores selecionados e 0s outros
colaboradores que ndo foram promovidos;

e & um procedimento normalmente mais lento, pois, uma vez que o candidato fica
selecionado, é necessaria a sua substituicdo, antes que a chefia o permita ocupar

0 novo lugar;
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relutancia da chefia de “libertar” o candidato selecionado, pois pode considerar

que € uma saida de um dos seus melhores colaborador;

2.2.2 Recrutamento Externo

O recrutamento externo é o processo de recrutar candidatos que estejam no mercado de

trabalho ou empregados noutras empresas. Por sua vez, o recrutamento externo tende a ser

constante na maior parte das organizacdes. Ha que salientar, que o recrutamento externo

também apresenta vantagens (Rocha, 1997) e (Camara et. al, 2003).

Vantagens:

o facto de trazer pessoas novas a organizagdo, incentiva a novos conhecimentos
do mercado de trabalho relevantes para o crescimento da empresa assim como

visdes alargadas;
a organizacgao ganha visibilidade no mercado de trabalho;

os colaboradores ja estdo formados, e nesse sentido torna-se mais econémico a

nivel da formacdo;

0 processo é mais célere, pois ao contrario do recrutamento interno, ndo necessita

de ter em contra outros periodos de passagem de funcdo;

Desvantagens:

é um processo mais dispendioso que o recrutamento interno;

ndo é tao fiavel quanto o recrutamento interno, pois pode ser recrutada uma pessoa

inadequada aos valores e perfil da organizacéo;

o0 candidato necessita de um tempo de adaptagéo e integracdo, o que pode atrasar

0 Processo,

pode desmotivar os colaboradores internos, por ndo terem tido uma oportunidade

de mobilidade ou progressédo na carreira;

Por ambos terem vantagens e desvantagens, as empresas recorrem normalmente ao

recrutamento misto, ou seja, quando sdo usados os dois tipos de recrutamento referidos
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acima. Neste caso, sdo delimitadas algumas vagas para recrutamento interno e também para
recrutamento externo. Por ndo conseguirem encontrar candidatos com o perfil adequado
atraves do recrutamento externo, as organizaces optam pelo recrutamento dentro da propria

organizacgéo ou a situacao inversa (Chiavenato, 2007).

2.3 TIPOLOGIAS DE RECRUTAMENTO
S&o inumeras as tipologias de recrutamento que podem ser utilizadas por uma organizacdo
para atrair candidatos. Estas, devem ser sempre ajustadas a funcédo para a qual se pretende

recrutar.

Anuncios

A tipologia de recrutamento mais comum, sdo o0s anincios. Podem ser colocados em jornais,
revistas ou divulgados através da radio e TV (Cunha et. al., 2010) e é considerada uma das
técnicas mais eficientes para atrair candidatos (Chiavenato, 2007).

Os anuncios devem seguir o0 modelo AIDA (Atencdo, Interesse, Desejo, Acdo) criado por
Redman & Mathews (1992).

Estes, devem chamar a atenc¢do dos candidatos, despertar interesse, criar o desejo de ocupar
0 cargo e incentivar a acéo, de forma a que se candidatem (Cunha et al., 2010).

Os anuncios devem também conter informacdes relativamente & organizacdo, a funcao,
qualificacbes e competéncias requeridas, os beneficios oferecidos, localizacdo e ao
procedimento a seguir caso a pessoa se queira candidatar (Armstrong & Taylor, 2014).

Podem ser dirigidos a candidaturas especificas ou candidaturas espontaneas.

Feiras de Emprego
S&o uma forma de divulgacdo da organizacdo, onde normalmente se encontram candidatos
que procuram explorar novas oportunidades. Este método, por ser destinado a um tema

especifico como por exemplo o Recrutamento Inclusivo.

E-Recrutamento

O E-Recrutamento consiste no processo de recrutamento online, através da internet.
Este ¢ um dos métodos mais usados atualmente em todo o mundo devido a sua facilidade de

divulgacéo e uso (Maurer & Liu cit. In Cunha et al., 2010).
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O e-recrutamento, permite que onde quer que estejam, os candidatos tenham acesso as vagas
em aberto através dos seus dispositivos mdveis (Lievens & Chapman, 2019).

Este tipo de recrutamento apresenta varias vantagens, tanto para a organizagdo como para 0s
candidatos (Gongalves, cit in Monteiro et.al, 2019).

Vantagens para a organizacao:

e maior agilidade no processo de recrutamento;

e acesso a um numero vasto de candidatos;

o flexibilidade de tempo: permite partilhar informacdes a qualquer hora/local;
e custos reduzidos;

e permite filtrar perfis, com base no perfil pretendido;

e promogéo da organizagao;
Vantagens para o candidato:

e acesso imediato a oferta;
e rapidez no recebimento de feedback;

e facilidade e rapidez no processo de candidatura;

Universidades e Escolas de Formacao Profissional

Quando os alunos acabam a sua formacdo, é comum existirem feiras/eventos dentro das
escolas ou universidades, com o objetivo de recrutar recém-formados.

As escolas de formagdo profissional e universidades, comprometem-se a procurar
oportunidades para 0s seus alunos, através de acordos e protocolos (Rocha, 1997).0s estagios
curriculares onde sao realizados protocolos entre as universidades e as empresas, sao também
formas de aproximarem os recém-formados do mercado de trabalho e é da mesma forma

vantajoso para as organizagoes.

Referéncias Internas

Muitas organizacdes usam programas de referenciacdo interna de forma a que o0s
colaboradores possam referenciar possiveis candidatos para ocupar uma vaga especifica ou
espontanea. Se o candidato referenciado for escolhido, geralmente é pago um montante ao

colaborador, e € uma forma eficiente de preencher uma vaga.
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HeadHunting

Certos perfis executivos sdo mais escassos (também conhecidos como top management),
devido a elevada procura dos mesmos no mercado de trabalho. Quando isto acontece, o
recrutamento designa-se por headhunting. E importante que as empresas reconhecam se 0s
seus recrutadores estdo capacitados para identificar, avaliar e entrevistar estes perfis, e se
ndo, ou se contratam recrutadores internos para estes perfis especificos ou recorre-se a uma
empresa externa (Shulman & Chiang, 2007).

Os consultores especializados neste tipo de recrutamento, conseguem mais facilmente ter
acesso aos candidatos certos e geralmente ja criaram um tipo de relacionamento ao longo de

varios anos com 0s mesmos (Camara et. al, 2003).

2.4 SELECAO
O processo de selecdo, diz respeito a fase seguida do processo de recrutamento, onde 0s
candidatos mais adequados a organizacéo e ao exercicio de fungdes, sdo selecionados para
integrar a empresa. Esta fase consiste na comparacdo entre o perfil do candidato e as
necessidades e exigéncias da funcdo, e o ideal é que ambas se ajustem (Rocha, 1997). A
selecdo e recrutamento séo duas fases que devem ser consideradas como fazendo parte do
MesmOo processo, pois consistem as duas no mesmo objetivo, a entrada de recursos humanos
na organizacdo (Chiavenato, 2007). As técnicas de sele¢do podem variar consoante a

organizacéo.

Analise e Triagem Curricular
Nesta fase, € feita uma analise ao CV do candidato, tendo em consideragao a andlise ao perfil
que se pretende recrutar. Varios aspetos como raca, idade, género ndo podem ser fator de

exclusdo, pois de outra forma, ndo seria um processo ético.

Entrevista Telefonica

A fase de entrevista telefonica sucede-se depois da triagem curricular. Destina-se a eliminar
candidatos ndo qualificados para a fungdo. O candidato é contactado telefonicamente pelo
recruiter, de forma a perceber a sua motivacdo, e sao feitas algumas questdes de forma a

perceber se cumpre 0s requisitos minimos necessarios para a fungdo, como por exemplo o

14



nivel de habilitaces literarias, expectativa salarial ou a capacidade para executar tarefas que

fazem parte do conteudo da funcéo.

Entrevista Presencial ou por Videoconferéncia

Esta fase é a mais importante do processo pois representa um elemento decisivo na escolha
dos candidatos (Rocha, 1997). E um método de selecéo bastante vantajoso, pois permite que
o0 candidato obtenha varios detalhes sobre a organizacdo tendo a oportunidade de esclarecer
questbes sobre a propria funcdo, progressdo de carreira, ambiente da equipa e termos e
condicbes de trabalho (Armstrong, 2014). As entrevistas estruturadas, seguem um
determinado modelo padronizado, em que devem ficar explicitas determinadas informacdes,
como a experiéncia relevante do candidato para a funcéo, pontos fortes e pontos fracos a
nivel profissional, motivacdo para trabalhar na organizagdo, disponibilidade para inicio de
funcOes e expectativa salarial. Deste modo, agilizam o processo de selecdo pois é mais facil

a comparacao entre candidatos.

2.5. RECRUTAMENTO INCLUSIVO

A inclusdo social e profissional é um dos grandes desafios atuais, principalmente no que diz
respeito as empresas. O recrutamento inclusivo, foca-se em promover a igualdade de
oportunidades relativamente a empregabilidade de pessoas com deficiéncia ou incapacidade.
De acordo com a lei n.° 4/2019, de 10 de janeiro, esta estabelecido um sistema de quotas de
emprego para pessoas com deficiéncia, com um grau de incapacidade igual ou superior a
60%. Segundo o Artigo 5° as grandes empresas devem admitir trabalhadores com
deficiéncia, em nimero néo inferior a 2% do pessoal ao seu servico.

Os empregadores apresentam uma hierarquia de preferéncia em relacdo a varios tipos de
deficiéncia. Huskin in Chan (2021, p. 7) refere que geralmente, existe uma preferéncia por
pessoas com deficiéncia fisica ao invés de deficiéncias mentais/cognitivas. Quando se trata
de empregar pessoas com alguma deficiéncia ou incapacidade, nem todas as empresas estdo
aptas e disponiveis, muitas vezes, por falta de conhecimento.

Os principais motivos para esta indisponibilidade séo (Kaye et. al, 2011):
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1) elevados custos financeiros que sdo necessarios, para adaptar o local de trabalho e

tornar o0 mesmo acessivel;

2) falta de informacéo e conhecimento sobre como lidar com pessoas com deficiéncia,

quer seja motora, intelectual, visceral, sensorial etc.;

3) receio de ndo conseguir disciplinar ou demitir um trabalhador com deficiéncia por

mau desempenho, devido a possiveis a¢des judiciais;

4) receio com o tempo extra que as chefias ou colegas de trabalho possam despender,

para auxiliar os colaboradores com deficiéncia ou incapacidade;

O recrutamento inclusivo néo deve ser tradicional. Pode diferir essencialmente no sourcing
de candidatos, e no acolhimento dos mesmos. De forma a facilitar o processo, as organizagdes
recorrem muitas vezes a associagdes, grupos ou redes de empregabilidade (APPDI, s.d.).
Para que o recrutamento inclusivo seja bem-sucedido, as organizagdes, devem ter em conta
vérios fatores (Gibney, 2022) e (APPDI (s.d.)):

Descricdo de Andncios - E fundamental que o anuncio seja objetivo e de facil leitura, de
forma a ser acessivel também a pessoas com dificuldades de aprendizagem. O mesmo néo
deve conter qualquer tipo de informacao/linguagem discriminatdria, pois deve ser neutra em
termos de género.

Revisdo de CVs - Devido aos preconceitos inconscientes, € necessario formar as equipas e
promover a autorreflexao, para que os mesmos ndo impecam a evolucao do processo, agindo
sobre eles, evitando discriminar sem intencdo. N&o deve ser um processo tradicional, pois
deve considerar candidaturas espontaneas e ajuda de organizagdes/entidades que promovam
e preparem as pessoas candidatas ao mercado de trabalho.

Processo de entrevista- Para que os preconceitos ndo acontecam, a entrevista podera ser
realizada por mais de um técnico de recrutamento, de forma a que a decisdo néo seja baseada
apenas numa pessoa. As questdes colocadas em contexto de entrevista, devem ser iguais ou
semelhantes as questdes colocadas noutro tipo de processo, e 0 uso de um guido € indicado,
para que todos os candidatos sejam avaliados de forma igual e justa. Caso necessario, podera

recorrer-se a ajuda externa, para a realizagdo da entrevista (como intérprete).
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Fase de selecdo- Na fase de tomada de decisédo, o técnico de recrutamento deve focar-se na
personalidade em detrimento das competéncias e experiéncia e envolver mais pessoas neste
processo, para que haja reflexao.

Como em todos os processos, deve ser sempre dado feedback positivo ou negativo, e caso
seja negativo, referir o porqué da decisdo, e apresentar sugestes de melhoria.

Segundo a APPDI (s.d.) “As organizagdes diversas sd3o mais bem-sucedidas, tomam
melhores decisdes, incentivam a criatividade e a inovacao, tém um foco mais forte no cliente,
maior facilidade em atrair e recrutar pessoas, vendo os valores culturais refor¢ados interna e
externamente, aumentando a reputacao da propria organizacdo. Além de um imperativo ético,
a diversidade contribui para o crescimento, sustentabilidade e competitividade econémica,

constituindo em si, uma vantagem competitiva que cria valor acrescentado”.

3. CUF | CARACTERIZAGCAO DA ORGANIZACAO
A rede CUF esta presente ha mais de 76 anos no mercado nacional, constituindo-se como a

maior entidade privada de satde em Portugal e lider de mercado na prestacao de cuidados de
salde.

O Hospital CUF Infante Santo foi o primeiro hospital da rede, criado em 1945, com o
propdsito de servir os 80 mil colaboradores e familiares do Grupo CUF - Companhia Unido
Fabril.

Atualmente conta com 19 unidades, incluindo 9 hospitais, 9 clinicas e 1 instituto. A area com
maior predominéncia de unidades € no distrito de Lisboa.

Esta dividida em trés clusters geograficos, os quais sdo geridos por Comissdes Executivas
compostas por um Presidente Executivo e um Administrador Assistencial (CUF Connect,
2022a).

O cluster Tejo, é composto pelas seguintes unidades: Hospital CUF Tejo, Hospital CUF
Cascais, Hospital CUF Sintra, Clinica CUF S Domingos de Rana, Clinica CUF Miraflores,
Clinica CUF Almada, Clinica CUF Belém, Clinica CUF Nova SBE e a Central de
Esterilizacdo CUF.

O cluster Descobertas, integra o Hospital CUF Descobertas, Hospital CUF Torres Vedras,
Clinica CUF Alvalade, Clinica CUF Santarém e Clinica CUF Mafra.

O cluster Norte, é composto pelo Hospital CUF Porto, Hospital CUF Coimbra, Hospital CUF
Viseu, Instituto CUF Porto e Clinica CUF S. Jodo da Madeira.
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A CUF emprega mais de 5000 colaboradores, de perfis variados, destacando-se 0s
profissionais de saude pela dimensdo numérica, entre os quais auxiliares de acdo medica e
enfermeiros, que representam a maior parte dos colaboradores da organizacgao.

A CUF é reconhecida como sendo uma Empresa Familiarmente Responsavel, e pretende
reforcar a criacdo de condi¢des para um melhor equilibrio entre a vida pessoal, familiar e
profissional, no contexto da sua atividade (CUF Connect, 2022b).

No que diz respeito a missdo da organizacdo, esta tem como principal objetivo promover
servicos de salde com os mais altos niveis de qualidade e conhecimento, tendo em
consideracdo a vida e 0 ambiente e procurando sempre entregar o melhor servi¢o aos seus
clientes. A CUF mantém um servico de exceléncia para com os seus clientes, pois opera com
base em trés pilares:

1. Exceléncia do talento humano
2. Exceléncia no servico
3. Exceléncia em operac0es e sistemas

A visdo da CUF é manter-se lider na prestacdo de cuidados de saude, sempre com elevado
nivel de conhecimento, respeitando o primado da vida e tendo em conta a sustentabilidade

ambiental, sempre numa procura continua pela exceléncia.

4. PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO NA CUF
O processo de recrutamento e sele¢do na CUF inicia quando o recruiter recebe um formulario

de pedido de recrutamento, por parte de uma chefia, que é desencadeado apo6s confirmagéo
das autorizagOes necessarias por parte do GRH. Os pedidos de recrutamento de AAM, ADM,
TDT e SG séo geridos através de google forms especificos (Anexo I11).

Este formulario contém o motivo de contratacdo (se € devido a uma rescisdo contratual do
empregador, do empregado, baixa ou aumento de dotacdo), a categoria profissional, o servico
a que se destina, a chefia e a data do mesmo.

Posteriormente, € feito o registo deste pedido no ponto de situacdo, o documento onde estao
registados todos estes pedidos. Sempre que necessario, 0 recruiter deve agendar uma reuniao
com a chefia/direcdo, no sentido de alinhar especificidades do perfil, bem como a definicao

da metodologia a utilizar para o recrutamento em questao.
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4.1 DIVULGACAO DE RECRUTAMENTO EXTERNO

Em funcéo do perfil pretendido, podem adotar-se diferentes metodologias de recrutamento

externo:

Divulgacéo Externa Descricéo

O recruiter publica o anuncio de emprego no
Anuncio Externo website da CUF.

Candidaturas que cheguem de forma
Candidaturas espontaneas espontanea, e que ndo estejam associadas a

nenhuma vaga em especifico.

Sistema de referenciacédo interno onde é
CUF Radar realizada uma consulta aos CV 's recomendados

por esta via.

Metodologia preferencial para processos de
Sites de Emprego recrutamento massificados, mas também para
perfis especificos (ex:

auxiliares de acdo médica de UCIP)

A CUF tem acordos com
algumas empresas, atuando como parceiros
quando se verifica a necessidade de agilizar os

Empresas de Recrutamento Especializado | processos de recrutamento de perfis especificos.

Tabela 1 - Metodologias de Recrutamento Externo

4.2 PROGRAMA DE REFERENCIACAO INTERNA

As candidaturas que surgem através de referenciacdo interna, programa denominado CUF
Radar, sdo recompensadas financeiramente. Este programa esta descrito no anexo IV. Este
pagamento sO € efetuado, caso as candidaturas cumpram os seguintes requisitos (CUF
Connect, 2022c):

e qualquer colaborador podera recomendar um CV, no entanto, membros da Direcao

de Recursos Humanos, diretores de departamento e chefia direta da vaga em causa

ndo sdo elegiveis para receber a compensa¢ao monetéria;
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e no caso de existir mais de um colaborador a enviar o mesmo CV, sera considerado o

que tiver sido enviado em primeiro lugar;

e apenas serdo considerados CV que nédo se candidataram ha menos de um ano a
alguma oportunidade da CUF;

e nao serdo considerados CV de ex-colaboradores da CUF, que tenham trabalhado

em regime de tempo inteiro ou parcial. Poderdo ser considerados ex-colaboradores

que tenham estado em regime de trabalho temporéario ou subcontratados;

4.3 PLATAFORMA DE RECRUTAMENTO

A plataforma utilizada nos processos de R&S da CUF é Jobsoid, onde estdo contempladas
todas as candidaturas realizadas externamente. Todas as candidaturas efetuadas através do
proprio site da CUF ou de sites externos, vao diretamente para esta plataforma facilitando o
trabalho do recruiter. Através da plataforma, também é possivel gerir o candidato de forma
a perceber a quais vagas se candidatou dentro da CUF, se ja passou por algum processo de
recrutamento e se sim, qual o feedback e avaliacdo da entrevista. A plataforma permite
colocar o candidato em 1) Triagem Curricular; 2) Entrevista Telefénica; 3) Entrevista
Assincrona; 4) Entrevista RH; 5) Entrevista Chefia; 6)Shortlist; 7) Proposta; 8) Aguardar
Resposta; 9) Admissao; 10) Retirou candidatura; 11) Rejeitado (sendo possivel colocar 0s
motivos de rejeicdo do candidato e enviar automaticamente um e-mail de rejeigdo, podendo
este ser agendado para a data e hora que o recruiter preferir). E também possivel procurar os
candidatos através do nome, contacto telefénico e e-mail.

Quando existe um numero significativo de candidaturas, passa-se a analise e triagem
curricular de todos os curriculos recebidos. No anexo VI, esta exemplificado um anuncio da
funcdo de AAM.

Os candidatos considerados como indicados para a vaga, passam para a fase de Triagem
Curricular, e os candidatos que ndo sdo validados, sdo rejeitados, e recebem um e-mail

automatico com um agradecimento pela candidatura.
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4.4 FASE DE ENTREVISTA

Relativamente aos candidatos a considerar, é realizada uma entrevista telefonica de forma a
apresentar a funcéo e aferir quais os que tém disponibilidade para cumprir 0s requisitos
pretendidos, para avangar no processo como motivacao e disponibilidade horaria. Caso exista
enquadramento com 0 processo de recrutamento em questdo, segue-se 0 agendamento de
entrevistas por videoconferéncia através da plataforma google meet (maioritariamente) ou
entrevistas presenciais. Em qualquer das formas, sdo enviados e-mails de confirmacdo das
entrevistas com o horario das mesmas e o contacto telefonico do recruiter que ira realizar a
entrevista, para que o candidato possa contactar, caso esteja com alguma dificuldade em
aceder a plataforma, ou caso pretenda desmarcar a entrevista.

As entrevistas séo realizadas pelo recruiter e geralmente, em parceira com a chefia do servico
quando possivel, de forma a agilizar o processo. O recruiter inicia a entrevista agradecendo
a presenca e disponibilidade do candidato, e coloca questfes relativamente ao percurso
académico, profissional e experiéncias mais relevantes enquanto a chefia descreve a funcao
e coloca questBes de carater técnico. No caso da entrevista ndo ser realizada com a chefia, é
partilhado o feedback da mesma posteriormente. As entrevistas tém habitualmente a duracdo
de 30 a 45 minutos.

O processo de tomada de decisdo, € realizado em conjunto pelo recruiter e chefia do servigo,
onde se partilha o parecer final quanto ao candidato a apresentar proposta contratual e
monetéria. E ainda redigido um relatério com o feedback da entrevista e colocado em

Jobsoid, para ficar registado.

4.5 FASE DE SELECAO

Apos a selecdo do candidato, é efetuada a proposta telefonicamente e posteriormente o
recruiter envia a proposta formalizada (Anexo VII) onde séo apresentadas as condi¢fes
contratuais, salariais e é pedida a documentagdo necessaria para a entrada do mesmo na CUF,
incluindo o preenchimento da declaracdo de compromisso e de uma ficha de dados gerais
(Anexo VIII). Dado que existem datas de admissdo fixas, nesta fase € também acordada a
data de inicio de funcdes que deve ser validada com a chefia.

Os candidatos que ndo foram selecionados, ou ficam em bolsa para futuras oportunidades
caso o feedback tenha sido positivo, ou sdo rejeitados e informados atraves de um e-mail

enviado pela plataforma Jobsoid.
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4.6 FASE DE ACOLHIMENTO
Como j& mencionado, existem datas fixas de inicio de funcGes, sendo que é nesta data em
gue o contrato é assinado, e inicia-se o periodo de acolhimento e integracéo dentro do servico.

Geralmente, o acolhimento ao novo colaborador inclui:

e Boas-vindas na unidade em questéo;

e Assinatura do contrato e rececdo de cartdo do colaborador com os acessos aos diferentes
locais na unidade;

e Apresentacdo institucional através da sessdo presencial de acolhimento, que visa o
envolvimento na cultura CUF e a transmissdo de informagdes gerais e especificas da area da
saude;

e Formacao adaptada a categoria profissional;

5. DESCRICAO DAS ATIVIDADES REALIZADAS

O estagio curricular ocorreu na Direcdo de Recursos Humanos da CUF, constituida por cerca
de 80 colaboradores, na sede da mesma em Carnaxide e teve a duracdo de seis meses, com
inicio a 4 de outubro de 2021.

O estagio, teve a duracdo de 8h diarias, compreendido entre as 9h00 e as 18h00.

Os primeiros 3 meses do estagio foram inteiramente de forma presencial, a excecéo de duas
semanas entre dezembro e janeiro, pois devido a pandemia, teve de ser realizado em trabalho
remoto. A partir de janeiro, foi concedido um dia definido de teletrabalho por semana.

Foi utilizado o método de observacdo participante e ndo participante e também foi realizado
um diério de estdgio nos primeiros 3 meses, que consistiu no registo dos dados recolhidos
atraves da observacao. Neste caso, ocorreu sempre no local de trabalho (open space/escritorio
em Carnaxide).

A primeira semana do estagio, consistiu no seguimento do plano de integracdo elaborado
pela orientadora Mariana Nunes (Anexo 1). Esta etapa foi maioritariamente tedrica e teve
como objetivo, conhecer as praticas e processos da CUF, a estrutura organizacional, as
metodologias de trabalho, a dindmica dos processos de R&S e as plataformas e sistemas

informaticos utilizados por toda a equipa.
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Os dias seguintes, consistiram em formacdo on-the-job por trés recruiters que eram
responsaveis por diferentes categorias profissionais, entre Auxiliares de Acdo Médica,
Administrativos, Servicos Gerais e Enfermeiros, o que me permitiu obter um conhecimento
transversal das diversas categorias.

Nos primeiros trés meses, tive uma reunido semanal com a orientadora Mariana Nunes, onde
fizemos um ponto de situacdo e um balango do decorrer do estéagio.

As primeiras tarefas, foram a realizacao de triagem curricular através da plataforma Jobsoid,
onde estavam contempladas todas as candidaturas da CUF. Numa fase inicial, era apenas
feita triagem curricular seguindo as indicacGes dos recruiters, identificando as principais
competéncias e requisitos das diferentes categorias profissionais.

Com o passar do tempo, fui adquirindo autonomia e passei a realizar outras tarefas como a
rececdo e registo de pedidos de recrutamento, publicagdo de anuncios na plataforma,
entrevistas telefonicas e agendamento de entrevistas por videoconferéncia para os recruiters.
Passado cerca de um més e meio, foi sugerido, que realizasse entrevistas online, através da
plataforma Google Meet, acompanhada por um recruiter. Estas foram principalmente da
categoria profissional Auxiliar de A¢do Médica. A entrevista € maioritariamente estruturada
pois segue um guido de questdes previamente estabelecidas, como exemplificado no Anexo
.

Nos meses que se seguiram, fiquei responsavel pelo recrutamento de A a Z de varios
processos de recrutamento de Auxiliares de A¢do Médica do Cluster Tejo.

A minha rotina era composta pelo registo de pedidos de recrutamento, realizacéo de triagem
curricular,  entrevistas  telefonicas, entrevistas atraves de  videoconferéncia
(maioritariamente), selecdo de candidatos, apresentacdo de propostas e realizagdo de dados
de contratacao.

Numa fase final, tive a oportunidade de fazer parte do programa de integragéo e acolhimento
de um novo colaborador, de forma a apresentar os perfis dos quais estava encarregue, neste

caso Auxiliares de Acdo Médica.

5.1 PROJETO RECRUTAMENTO INCLUSIVO

Por fazer parte do projeto de recrutamento inclusivo, estive presente nas reunides quinzenais,

onde foi definido o roadmap do recrutamento inclusivo para 2022.
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Neste projeto, fizum levantamento das informacGes dos Atestados de Multiusos em SAP dos
colaboradores e fiz também o cruzamento com a Tabela Nacional de Incapacidades, de forma
a que a informacdo ficasse disponivel a partilhar com os Gestores de RH e a informacao
também ficou atualizada.

No ambito do recrutamento inclusivo, foram realizadas visitas a central de esterilizacdo CUF
e ao centro logistico, de forma a perceber se seriam unidades onde se poderia apostar
especialmente neste recrutamento e a sensibilizar as chefias destas unidades relativamente a
este tema.

Para além disto, participei numa feira de emprego, que consiste em ajudar pessoas em
situacdes de risco de exclusdo social no contexto laboral denominada RedEmprega, onde
realizei speed interviews a cerca de 12 candidatos, juntamente com a minha colega, também
estagiaria. Apos as entrevistas, os candidatos que foram validados foram enviados para as

chefias dos respetivos servicos.

6. ANALISE CRITICA
O processo de recrutamento e selecdo deve ter em consideracdo a area em que atua de forma

a ser bem-sucedido.

No que diz respeito ao método de recrutamento mais utilizado na CUF, € o E-recrutamento,
uma vez que permite uma rapida e facil divulgacdo, e apresenta custos mais baixos,
comparando com outros métodos tradicionais (Wilkinson 2019). Os andncios sdo colocados
online, e apds publicados, estdo automaticamente disponiveis no website da organizacao e
em outras plataformas de recrutamento (Anexo V).

Na CUF, o recrutamento interno é bastante valorizado, pois acredita-se que é uma forma de
aumentar a motivacdo dos colaboradores, reforcando o compromisso dos mesmos para com
a organizacdo e por outro lado, sdo colaboradores que ja entendem e integram a cultura
organizacional, ja tendo desenvolvido capacidades tendo isto em conta (DeVaro, 2020).
Para além disto, é de destacar os pedidos de mobilidade interna, registados sempre que
surgem, como mostrado no Anexo IX. Estes sdo efetuados pelo colaborador a GRH, que
posteriormente informa a equipa de recrutamento. Sempre que surge uma vaga, este ficheiro
é considerado, sendo vantajoso por ndo s6 aumentar a motivacao dos colaboradores como

também é mais econémico (Camara et. al, 2010).
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Na CUF, opta-se por abrir recrutamento interno de acordo com a procura do mesmo para
certas unidades — as que tém uma localizacdo geografica mais atrativa tais como a Clinica
CUF Almada e Clinica CUF Mafra. Nestas, numa fase inicial, recorre-se ao recrutamento
interno/mobilidades internas, dado que varios colaboradores pretendem alterar o seu posto
de trabalho para mais perto da sua residéncia. No entanto, por vezes ndo se opta por este
método, por ser um procedimento mais lento, uma vez que o candidato fica selecionado, é
necessaria a sua substituicao, antes que a chefia o permita ocupar o novo lugar.

O recrutamento externo é o método de recrutamento mais utilizado em maior parte das
unidades CUF, por ser mais célere, e por nem sempre ser facil recrutar internamente
dependendo da localizagéo da unidade, como o Hospital CUF Tejo.

Os anuncios sdo 0 método mais utilizado, e seguem o0 Modelo AIDA, criado por Redman &
Mathews (1992). Como é explicitado no Anexo VI nota-se que 0 anuncio desperta a atencao
do candidato, pois para aléem de conter uma imagem relacionada com a funcdo, chama a
atencdo pois na parte inicial, indica 0 que é pretendido e destaca-se na quantidade do
contetdo.

Os cuidados de saude sdo prestados de forma mais eficaz por equipas de alto desempenho,
que exigem diversidade nos seus membros, assim como uma cultura de equidade aberta,
solidaria e especialmente inclusiva (Coleman et. al, 2021).

O recrutamento inclusivo, € algo que esta bastante presente na CUF, pois a organizagéo
assumiu o compromisso lancado pela ICF (Inclusive Community Forum), para a
empregabilidade das pessoas com deficiéncia. E um compromisso de integrar no seu quadro
de colaboradores um maior nimero de pessoas portadoras de deficiéncia, investindo ndo sé
no recrutamento, mas também na sua formacédo e capacitacdo.

Para além disto, a CUF tem varias parcerias com associa¢6es focadas no apoio a pessoas com
incapacidade, o que agiliza o processo de recrutamento e o sourcing de candidatos. Desta
forma, tem em conta todos os fatores necessarios que devem ser seguidos no processo de
recrutamento, em todas as fases do mesmo (Gibney, 2022).

Em 2022, foram contratados na CUF, 18 colaboradores no &mbito do recrutamento inclusivo.
Atualmente, cada vez mais os candidatos tém em consideracdo a imagem da organizagéo a
qual se candidatam (Lievens & Chapman, 2019), e por isso, a CUF desenvolve estratégias de

employer branding, que envolvem a promoc¢é&o da empresa dentro e fora da mesma, para criar
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uma visao clara dos pontos em que se destaca relativamente a outras de forma a captar 0s
melhores talentos e crescer dentro do setor.

O employer branding faz parte de um dos objetivos de alguns membros da equipa de
recrutamento, principalmente no que diz respeito a apresentacdo de propostas. Sao
apresentados varios pontos de destaque, como o facto da CUF ser uma empresa lider de
mercado, existir a opcdo de trabalho remoto, ser uma organizacdo com mais de 75 anos de
existéncia, ser o unico grupo de saude nacional com a certificacdo EFR e oferecer igualdade

de oportunidades, através do recrutamento inclusivo.

7. SUGESTOES DE MELHORIA
Para além de ser essencial criar uma imagem desejavel da organizacéo, também é necessario

perceber como manter e reter os melhores profissionais, aumentando 0 comprometimento e
diminuir os constrangimentos do turnover (Martinelli & Rossi, sd, in Silva, 2019). Desta
forma, é importante recorrer as entrevistas de saida, que permitem analisar varios fatores,
gue levam os colaboradores a abandonarem os postos de trabalho, tais como o clima laboral
e pontos fracos da organizacdo (Silva, 2019). A CUF, por ser uma organizacao da area da
salide, apresenta uma rotatividade bastante elevada, no entanto, ndo realiza entrevistas de
saida. Desta forma, creio que fosse um aspeto importante em ter em consideracao.
Considero que também faria sentido incluir um manual de acolhimento, de forma a que a
integracdo dos novos colaboradores seja mais facil, principalmente em colaboradores que
iniciam nas unidades hospitalares, e que no meu ponto de vista, ndo tém um acompanhamento
tdo préximo, como um colaborador que inicie na sede da CUF.

Na equipa de recrutamento da CUF, a carga administrativa é bastante elevada. Os recruiters
sdo responsaveis por fazer os dados de contratagdo, alteracBes contratuais, tabelas de
recrutamento interno etc. Desta forma, considero que faria sentido estar apenas um elemento
encarregue destas tarefas, ou seja, um administrativo de recrutamento.

Por fim, por ndo existir um procedimento de avaliacdo estruturado, creio que poderia ser
implementado um sistema de avaliacdo aos processos de recrutamento e selecdo, de forma a
identificar falhas e aprimorar o mesmo. Poderiam ser realizados questionarios aos

candidatos, em termos da experiéncia dos mesmos, pois 0 processo de recrutamento € o
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primeiro ponto de contacto entre a empresa e os candidatos, tornando-se fundamental para

promover uma boa percecdo da marca e do proprio processo.

8. APRECIACAO DO ESTAGIO
Conforme referido, a realizacdo de um estagio curricular, era do meu interesse, de forma a

conseguir aplicar os conhecimentos adquiridos ao longo do mestrado, mas de forma prética.
Devido a sua particularidade, a area da salde apresenta niveis de exigéncia muito elevados
assim como a taxa de rotatividade, 0 que tornava 0s processos urgentes. Isto fez com que
houvesse um desenvolvimento tanto a nivel profissional como pessoal, através do contacto
direto com profissionais da area.

Considero que a sugestdo da orientadora Mariana Nunes, de prolongar o estagio para seis
meses, em vez de trés meses como estava estabelecido inicialmente, foi algo bastante
benéfico, principalmente a nivel de aprendizagem e desenvolvimento.

A fase inicial do estagio foi principalmente dedicada a observacédo diaria entre os recruiters
e os candidatos, o que fez eu tenha tido uma adaptacao bastante célere, e ganhei autonomia
ao fim de pouco tempo.

Com esta autonomia, fiquei encarregue de varios processos de recrutamento, assegurando
uma parte do trabalho, ndo existindo qualquer diferenciacdo entre mim e 0s restantes
membros da equipa a nivel de responsabilidade, o que demonstrou confianca no trabalho
desenvolvido.

Por parte da equipa, existiu sempre um acompanhamento muito proximo, de destacar as
reunides semanais com a orientadora, que permitiram esclarecer e partilhar as novas
aprendizagens e desafios que iam surgindo.

Ao longo do estagio, foram desenvolvidas algumas sessdes de team building, como um
convivio de equipa organizado pelo proprio Diretor de Recursos Humanos, o que permitiu
uma maior facilidade de integracdo, ndo s6 com a equipa de recrutamento, mas em toda a
Direcéo de RH.

Por ser um trabalho em contexto de escritorio, foi bastante importante o facto de
possibilitarem visitas as proprias unidades para as quais se recrutam elementos, como o
Hospital CUF Tejo e Hospital CUF Sintra, pois proporcionou um conhecimento mais

alargado da funcdo de cada colaborador, do préprio servico e das chefias.
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Fazer parte da equipa de recrutamento numa organizacao da area da saude foi um desafio,
pois é um setor muito técnico, exigente e em constante crescimento. E importante ter em
consideracdo que se trata de uma area critica, principalmente apds a pandemia, e com um
elevado nivel de concorréncia nacional, e por isso surgem diariamente situacdes inesperadas.
Desta forma, o estdgio fez com que desenvolvesse varias competéncias, entre as quais a
comunicacdo, capacidade de adaptacdo a vérias situacdes e contextos, improviso, e relacdo
interpessoal e empatia, através da comunicacdo diaria com candidatos de diferentes
categorias profissionais e chefias da area da salde, como enfermeiros gestores, diretores de
producdo e diretores de unidade.

No que diz respeito as hard skills, o estagio proporcionou um conhecimento alargado em
plataformas da area de recursos humanos, tais como SAP e Jobsoid.

Em suma, esta experiéncia foi bastante completa, enriquecedora e positiva, que superou as
minhas expectativas. No final do estagio, foi-me efetuada uma proposta para permanecer na

CUF, enquanto recruiter, a qual aceitei.
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10. ANEXOS

ANEXO 1- PLANO DE INTEGRACAO
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! CUF Programa Integragdo na Fungdo // Estagio em Recrutamento e Selegdo

Dia Diregdo | Area Tema Responsdvel Local Confirmado
Recegdo para assinatura de acordo + PC
DRH Entrega do plana integracio CNX
RES Momhd o scontaclo dreada S Mariara Edif Il - Piso 2
Gout. U] Fecho temas admin + Visita instalagBies
DRH
R&S Tarde Jobsoid fromatoz Bruna Ferreira CNX
il 8:15-12:00  Reunido de equipa Equi CNX + meet
Talento i ) up qupa
700 YO 12:00- 13:00 i‘:;:;lfn‘: lenia Patricia Marques CNX
DRH ReriisAdM & AD Catarina Martins
Tarde Perfis ENF e Técnicos CNX
R&S Filipa Baptista
Recrutamenta Interno
DRH
R&S Manhd Entrevistas por competéncias Joana Themudo Google meet
B 1. ]
DRH Recrutamento Inclusive CNX - Serla CUF
RES 15:00-17:00 EFR Pedra Hasse Ferreira Narfiore:
DRH
R&S Manhd Dades Contratagdo Joana Paiva Google meet
L e e e
DRH Google meet ou
RES Tarde Boas vindas | CUF | G Talento Paula Prates oK
DRH Patricia Margues
RES Manhd Shadowing e passagem de temas Catarina Martine CNX
B o Teresa
::2 Tarde Shadowing e passagem temas Bruno Ferreira CNK
DRH loana Paiva, Themudo e
B e el Thers R
B ori Eilipa Baptist Anz
pa Baptista
R&S Tarde Shadowing e passagem temas TR/equipa CNK

Discos pedidos. Digam-nos com quem gostavam de reunir e nds marcamos. Ex: gostava saber mals sobre AD, gostava de conhecer melhor a dir fin

ANEXO 2 - GUIAO DE ENTREVISTA AAM
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=cuf

Mome: Idade:
HabilitagBes Académicas: Data:
Abertura

Questionar se e recarda da a vaga a gual se candidatou & se tem alguma ddvida quanto ao descrities fundganal .

Recordar a missdo da funcio e principais responsabilidades.

Ouesties ao candidato:
= Faga-me um pequeno reswmo do ssu percurso profissional cronalogicamente
= Por gue motive se encantra disponivel para wm nova desafio? o gue pracura enquanta prajetay’ fungio?

= Cual a sua motivagio para esta vaga?

Entrevistador - Questionar o que conhece da CUF & fazer breve apresentacio; depois passar a palavra & chefia
para gue possa apresentar a funcio & organizagio da Unidade CUF. No final TRH questiona se tern

dividasouriasidades gue gueira esclarecar.

Retomar questdes ao candidato:
= Gostava que identificasse trés pontos fortes & um aspecto de melhoria Seus.
= Quais as tuss expectativas salariais?
= Qual seria a disponibilidade para inido de funpies?

= Temn alguma restrigio de hardrios?

Fecho

Explicar as praximas fases do processe. Agradecer disponibilidade e interesse manifestade na CUF

ANEXO 3- FORMULARIO DE PEDIDO DE RECRUTAMENTO
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Pedido de Recrutamento CUF | AAM ADM
e SG | Cluster Tejo

maria.t.lopes@jmellosaude.pt Mudar de conta Y

0 nome, o email e a foto associados a sua Conta Google serdo registados quando carregar
ficheiros e enviar este formulario

*Obrigatorio

Informacgbtes acerca da empresa, local, servigo e chefia em que sera alocada a pessoa a
recrutar.

Unidade / Empresa *

Selecionar -

Diregao *

Selecionar -

Servigo *

A sua resposta

Chefia Direta *

ANEXO 4 - CUF RADAR - PROGRAMA DE REFERENCIAGAO INTERNO
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SEM processo de recrutamento aberto COM processo de recrutamento aberto

Colaborador Diregéo de Recursos
identifica um amigo Humanos publica
| uma vaga em aberto
|
Colaborador envia CV ' Colaborador identifica
para cufradar@cuf.pt um amigo para a vaga
|
|
| | | Colaborador envia CV
0 amigo é selecionado para
e trabalha 90 dias cufradar@cuf.pt
|
: 0 amigo é selecionado
’ e trabalha 90 dias
|
Colaborador recebe uma ‘
compensacao financeira de 150€
Colaborador recebe uma
compensagdo financeira de 300€

ANEXO 5- PLATAFORMAS DE ANUNCIOS DE EMPREGO
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indeed monster- [Dglassdoor
Unpublish Unpublish Unpublish
Linked T} ZipRecruiter @adzuna
Unpublish Unpublish Unpublish
careerJer jooble trovi
Unpublish Unpublish Unpublish
jObrapidO jOb@jOb m_j .mercado
Unpublish Unpublish Unpublish
+ jobomas.com Dr..JOB Jora
Unpublish Unpublish Unpublish
neuvoo ©Gigajob vpward
Unpublish Unpublish Unpubhlish

ANEXO 6- EXEMPLO DE ANUNCIO DE AAM
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Auxiliar de Acao Médica de Consulta
Externa

§ Clinica CUF Belém

Posted Date Locations Department

24 Aug 2022 Clinica CUF Belém Direcdo Enfermagem
Division Type Positions
Consulta Full Time 1

Somos uma empresa 100% portuguesa e lider na prestagio de cuidados de satide de qualidade em
Portugal, que conta com experiéncia de mais de 75 anos e uma rede de 19 Hospitais e Clinicas CUF
distribuidas pelo pais.

Regemo-nos por valores como o Respeito pela Dignidade e Bem-Estar da Pessoa, Integridade,
Desenvolvimento Humano, Competéncia e Inovacido, que promovem a prestacao de servigos de
satde de exceléncia.

Identificar os melhores profissionais faz-nos idealizar um futuro consistente e, por este motivo,
estamos a recrutar um Auxiliar de A¢ao Médica de Consulta Externa, para a a Clinica CUF Belém.
Local de Trabalho: Clinica CUF Belém.

O que faz um Auxiliar de Acao Médica de Consulta?

« Garante a higiene, conforto e seguranga aos clientes e familia.
« Acompanha. encaminha e/ou transporta o cliente (a pé. maca ou cadeira de rodas). para

Direcdo Enfermagem [FULLTIME

Function
Auxiliar de Accdo Médica

Experience
1 years

Apply for this position

SEE SIMILAR JOBS

Enfermeiro Internamento
Médico-Cirdrgico
{osy

il CUF Sintra

Enfermeiro Bloco
Operatdrio

{ospital CUF Sintra
Enfermeiro Internamento
Médico-Cirdrgico

Hospital CUF Cascais
Enfermeiro Unidade
Cuidados Intermédios

Hospital CUF C
Enfermeiro Bloco
Operatdrio

Hospital CUF Tejo

Not finding the Job you
are looking for?

Subscribe for updates on

nnramina inh Ananinne
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Somos uma empresa 100% portuguesa e lider na prestagio de cuidados de satde de qualidade em
Portugal. que conta com experiéncia de mais de 75 anos e uma rede de 19 Hospitais e Clinicas CUF
distribuidas pelo pais.

Regemo-nos por valores como o Respeito pela Dignidade & Bemn-Estar da Pessoa, Integridade,
Desenvolvimento Humane, Competéncia e Inovacdo, gue promovem a prestacio de servigos de
salde de exceléncia.

Identificar os melhores profissionais faz-mos idealizar um futuro consistente e, por este motivo,
estamos a recrutar um Auxiliar de Agio Médica de Consulta Externa, para a a Clinica CUF Belém.
Local de Trabalho: Clinica CUF Belém.

0 que faz um Auxiliar de Agdo Médica de Consulta?

« Garante a higiene, conforto e seguranga aos clientes e familia.

» Acompanha, encaminha efou transporta o cliente (a pé, maca ou cadeira de rodas), para
consultas, bloco, exames complementares de diagndstico, internamento, etc,

« Prepara gabinetes e material de apoio necessdrio para as consultas.

s Repde stocks sempre gue necessario.

» Auxilia a equipa médica e de enfermagem.

» Limpa e desinfeta materiais e dreas de trabalho.

0O que valorizamos?

+ 9" ano de escolaridade completo ou equivalente em Portugal {obrigatdrio).

» Formacgido em sadde efou experiéncia em Consultas Externas (obrigatdrio).

» Autorizagao de residéncia em Portugal, no caso de candidatos estrangeiros (obrigatdrio).

s Orientagio para o cliente e resultados.

+ Espirito de equipa e interajuda € fundamental!

» Facilidade de aprendizagem e espirito de iniciativa.

» Disponibilidade para turnos rotativos diurnos (manhis e tardes).

s Flexibilidade para gerir as exigéncias da atividade com as eventuais necessidades de conciliagio,
préprias e da restante equipa.

0 que pode esperar de nds?

s Contrate de trabalhe direto com a CUF;

» Formacao inicial e continua, através da CUF Academic Center;

Valorizagao dos nossos recursos humanos através do crescimento e reconhecimento dentro da
empresa (Gestao de Desempenho, Mobilidade Interna, entre outros);

Entidade familiarmente responsdvel, reconhecendo a importincia da conciliagio entre a vida
profissional, pessoal e familiar, com oferta de beneficios nesse sentido (apoios para nascimentos,
cabaz escolar, 40h anuais para realizagio de voluntariade, bolsas para frequéncia do ensing
superior, entre muitos outros).

Quer juntar-se 4 equipa CUF?
Envie o seu curriculo atualizado para Web do lob

Hospital LUF Sintra

Enfermeiro Internamento

Médico-Cirdrgico
Hospital CUF C

Enfermeiro Unidade
Cuidados Intermédios
Hospital CUF

Enfermeiro Bloco
Operatdrio
Hospital CUF Tejo

Not finding the lob you
are Looking for?

Subscribe for updates on
upcoming job openings
delivered straight to your
inbox.

SHARE JOE OPENING

CED € -EX
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ANEXO 7- TEMPLATE DE PROPOSTA

’ c U F roposta de colaboracio
NOME

Estimada NOME,

E com muito entusiasma gue vimes, por este meio, formalizar a nossa proposta para assurmir fungdes come
KRN, mo MOOREO

Gostariamos de poder eontar cansige para fazer parte da sguipa CUF!

Vencimento base Vinculo comtratual
Subsidio de alimentagio Carga Hordria
Subsidio de turno ’ Seguro de Saide
fap<ds 1 ama)
SOBRE NOS & Ermpresa relerncia na prestacis de cuidades de cadide arm Partugal
& Certificagdo como empresa familiarmente responadwvel (efr)
& Experigncia acumulada de mais de 75 anos
. c U F & 18 unidades de saide (hospitais e clinicas)
* Mais de 6.000 colaboradores
& hiais de 1600 Enfermeiras

Formagdo Merta de forrmagio cantinua atraved da CUF Acadermic Center

Servigos gratuitod de aconselhamento psicedsocial, juridicn e financaira aos
fede de Apoio®

calaboradores @ racpativas Tamilias

Ca-participa¢io das despeias de nasdmentod de lilhos de eolabaradores em

. .
Nascer na CUF unidades CUF

Presente Assinalar & nascimento dod filhes dos colaboradores com & opglo de

Mascimento® constituicda de conta-poupanta no valar de 1004

Apoio ans colaboradores nad despacas de material escolar (por cada filha cam

"
Cabaz Escolar frequéncia da escolaridade obrigatadia, ow saja, até ao 122 ano)

Woluntariado Meesse a 40 horas anuais, sern perda de remuneragio, para actividades de
Corporativo® woluntariado ingeridas no Prograrma de Voluntariado do Grupo José de Mello

Baliad para colaboradores nfo licenciadas que guairam frequentar o ensing
SUpErior

Bolsas GO UP*

*Estas e autras medidas fazem parte do Pragrama CUF Inspira, no dmébita da CUF coma emipresa famiiarmente responsdeel

Ficamos a aguardar a sua respoita, sendo que a proposta terd validade maxima de 5 dias.
Obrigado & aguardamas noticias suas!

A equipa de Recursos Hurnanos da CUF



ANEXO 8- FICHA INDIVIDUAL DE ADMISSAO

== -
E C U FICHA INDIVIDUAL DE ADMISSAO DO COLABORADOR

Unidades de Saide
[] Carnaxide [] Glinica CUF S. Jo3o da Madeira [] Hospital CUF Viseu
CENES Clinica Luis Instituto CUF Porto
O O Aot O
] Centro Logistico 0 Contact Center Lisboa [] Hospital da Ordem da Trindade
D Clinica CUF Almada D Contact Center Viseu D SAGIES
0 Clinica CUF Alvalade ] Hospital CUF Cascais
Clinica CUF Belém Hospital CUF Coimbra
D Clinica CUF Braamcamp D Hospital CUF Descobertas
L] Clinica cur Mafra ] Hospital CUF Tejo
Clinica CUF Miraflores [ Hospital CUF Porto
] clinica cuF Montijo [} Hospital CUF Santarém
Clinica CUF Nova SBE Hospita! CUF Sintra
[] ciinica CUF S. Domingos de Rana Hospital CUF Torres Vedras
DADOS GERAIS
IDENTIFICACAO E DADOS PESSOAIS
Nome completo:
Nome profissional (minimo 3 nomes).
Data de Nascimento: __/___/___ (dd/mm/oc) seo: F[_ ] m[]
Nacionalidade: Concelho de Naturalidade:
Freguesia Naturalidade: Distrito de Naturalidade:

Estado Civil: Solteiro(a) [ | Casadofa)] | Viivofa) [ | Unisiode Facto [ | Divociadofa) [ ]
Separadofa) [ ]

Residéncia:

Localidade: Cédigo-Postal: -

1/4
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% C U F FICHA INDIVIDUAL DE ADMISSAO DO COLABORADOR

CONTATOS PESSOAIS

E-mail 1: Telefone:

E-mail 2: Telemdwvel:

Doc. de Identificaclo Ne: Vilidoaté: [ [

NIF (n# de identificogdo fiscal):

I

Titular de Rendimentos (pora efeitos de 185):

1 Titular [ 2 Tuulares [_] N® de Dependentes ||
Deficiéncia:

Trabalhador deficiente | % | Conjuge deficiente: N[ ]S [ ]

N¢ de Dependentes Deficientes: | |

N da Seguranga Social:

UOOO0O0O0O0O0O00

IBAN jobrigatdrio entregar documento com NIl gue pode ser retirodo no ATM]:

D000 OO OOOOOoOOOO4 04

Banca:

Contato em caso de emergéncia

Nome:

2/4
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% C U F FICHA INDIVIDUAL DE ADMISSAO DO COLABORADOR

Agregado Familiar:

Nome Sexo Parentesco: D. Nascimento
AR | /R0 A
L S R A
F_/M__ e Y (S S
| A A

Formagdo Académica: Nota: [:]

Estabelecimento de Ensino: Concluslo: _/__J____

CartdodaOrdemN®: ____ DatadeEmissdo:__/___/__ DatadeValidade: __/___/

A PREENCHER APENAS POR TRABALHADORES ESTRANGEIROS

N© Passaporte: DatadeEmissdo: __/ /  validade:__/_ /.
Entidade Emissora: Pais Emissor:
N® Autorizagio de Residéncia: Validade: __/__/____

2Ly de

(Assinatura)
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ANEXO 9 - PEDIDOS DE MOBILIDADE INTERNA

Mobilidades Internas Cluster Descobertas | Cluster Tejo | Cluster Norte ¥ B &

Ficheiro Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Extensfes Ajuda A Ultima edicdo foi efetuada ha sequndos
- . — +
oA @ T 0% v € % 000123y Calibri ~ 1w v BISA &H Ev 2P+ ocBWY~Z~

3140 - ENF

‘i::::’ Grupo s
3 P 3 o c o
Mobilida Status . Profissional ‘e Servigo Origem Unidade Destino Servico Destino
Origem
de
" - L . 2600-627
2 1: Descobertas Aguarda Vaga 90849 | Elson Cecilio Semedo de Oliveira Aam HVEX Imagiologia Cuf Santarém p
. . . 2625-215 P
3 2:Descobertas Fechado 91040 | Palmira Maria Almeida Alves AAM HVFX | Consulta Externa HCD
4 3: Descobertas Aguarda Vaga 90825 !Sandra lsabel Guilherme Leal Coelho AAM HVFX B\oo_ocgr:ur::urio Cuf Santarém 2125-11
5 4: Descobertas Aguarda Vaga 91334 | Monica Sofia Ferreira Fernandes Pernes AAM HVEX Urgéncia Cuf Descobertas 1885-01
& 5:Descobertas ja saiu do grupo 91121 :Vanessa Filipa Lopes Furtado da Costa AAM HVFX Pediatria HCD 2685-0
7 6: Descobertas Aguarda Vaga 90922 Sandra Do Rosario De Oliveirz Adrido Teixeira AAM HVEX uae Cuf Descobertas
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