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RESUMO

O processo de recrutamento e selecdo (R&S) é essencial para o sucesso de qualquer
empresa. O sucesso e crescimento das empresas dependem fundamentalmente do talento
humano, ja que sdo os colaboradores que impulsionam a produtividade e desempenho
organizacional. Nos CTT - Correios de Portugal, este processo é fundamental para
assegurar que a organizacéo tenha as pessoas adequadas nas posicoes certas, impactando
diretamente o seu desempenho, eficiéncia e sustentabilidade num mercado competitivo,
de répidas mudancas e cada vez mais digitalizado. O Employer Branding, embora ainda
recente nos CTT, é essencial para a empresa, pois ndo apenas atrai e retém talentos, mas
também aprimora a reputacdo da empresa. Assim, contribui para que os CTT fortalecam
sua posi¢do no mercado e construam uma imagem de marca solida.

Este relatorio tem como objetivo descrever e analisar criticamente todo o processo de
recrutamento e selecdo, bem como a estrategia de employer branding utilizadas pelos
CTT. Analisa também a ferramenta de inteligéncia artificial empregada pelos CTT no
R&S, o que indicia a aposta da empresa com a inovacdo e modernizacdo dos processos
por meio da automatizacéo e da digitalizacdo. O estagio pautou-se pela criacdo de varios
diversos documentos, como anuncios, atas de encerramento de processos de recrutamento
e selecdo, guides de entrevistas, questionarios e fluxogramas dos processos de
recrutamento interno e externo. Além disso, realizei triagem curricular, participei e
acompanhei entrevistas, fiz analises comparativas de processos e organizei o
agendamento de entrevistas, entre outras atividades variadas.

A identificacdo de discrepancias entre a teoria e as praticas de R&S dos CTT permitiu
apresentar algumas propostas de melhoria especificas e adequadas a realidade da

empresa.

Palavras-chave: Recrutamento e Selecdo; Employer Branding; Atracdo de Talentos;

Inteligéncia Acrtificial; CTT; Estagio.



ABSTRACT

The recruitment and selection (R&S) process is essential for the success of any
company. A company's success and growth fundamentally depend on human talent, as it
is the employees who drive productivity and organizational performance. At CTT -
Correios de Portugal, this process is crucial to ensuring that the organization has the right
people in the right positions, directly impacting its performance, efficiency, and
sustainability in a competitive, rapidly changing, and increasingly digitalized market.
Employer branding, although still relatively new at CTT, is vital for the company, as it
not only attracts and retains talent but also enhances the company's reputation. This, in
turn, helps CTT strengthen its market position and build a solid brand image.

This report aims to describe and critically analyze the entire recruitment and
selection process, as well as the employer branding strategy used by CTT. It also
examines the artificial intelligence tool employed by CTT in R&S, which reflects the
company's commitment to innovation and modernization of its processes through
automation and digitalization. The internship involved the creation of various documents,
such as job advertisements, recruitment and selection closure reports, interview scripts,
questionnaires, and flowcharts for internal and external recruitment processes.
Additionally, I conducted CV screening, participated in and observed interviews, carried
out comparative process analyses, and organized interview scheduling, among other
varied activities.

The identification of discrepancies between the theory and CTT's R&S practices
allowed for the presentation of specific improvement proposals tailored to the company's

reality.

Keywords: Recruitment and Selection; Employer Branding; Talent Attraction; and

Artificial Intelligence; CTT; Internship.
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1. INTRODUCAO

No dominio do Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos do Instituto Superior de
Economia e Gestdo (ISEG) da Universidade de Lisboa, escolhi, entre as alternativas
permitidas, realizar um relatério de estdgio no ambito do Trabalho Final de Mestrado.
Desta forma, tive a oportunidade de aplicar conhecimentos e consolidar competéncias
técnicas no meio laboral.

O estégio foi realizado na empresa CTT - Correios de Portugal, S.A., que opera
como distribuidora de correio e prestadora de servigos postais em Portugal e no exterior.
Com mais de 500 anos de histdria, a empresa tem se adaptado continuamente as mudancas
tecnoldgicas e as necessidades da sociedade. O foco principal do estagio incidiu na area
de Recrutamento e Selecdo (R&S), e, posteriormente, para a area de Employer Branding
(EB). Ao integrar-me na empresa, tive a oportunidade de conhecer, analisar e aplicar as
praticas de R&S adotadas, bem como refletir sobre o impacto das novas ferramentas de
inteligéncia artificial e das estratégias de EB e da atracdo e escolha de novos talentos.

Dado o aumento da concorréncia global e a volatilidade do mercado de trabalho, a
eficacia dessas atividades tornou-se crucial, pois 0 sucesso corporativo depende
amplamente da capacidade de atrair e reter talentos, os quais agregam, de forma
significativa, valor a organizacao (Geetha & Bhanu, 2018).

O presente relatdrio de estagio esta estruturado em seis capitulos. O primeiro capitulo
tem um caracter introdutorio, enquanto o segundo abrange 0 enquadramento tedrico e a
revisdo da literatura. O terceiro capitulo detalha o engquadramento do estagio, a
caracterizacdo da empresa, a metodologia aplicada e as atividades realizadas durante o
estagio. O quarto engloba o confronto entre a teoria e atividades desenvolvidas durante o
estadgio. Seguidamente, no quinto capitulo, apresentam-se sugestfes de melhoria e
abordam-se as limitacGes encontradas. O sexto capitulo encerra o trabalho com a

concluséo.



2. REVISAO DE LITERATURA

A literatura em gestdo de recursos humanos tem sido unanime em considerar a
importancia crucial do ciclo de R&S para as organizacgdes, concluindo que a otimizacao
desses processos é vital para o sucesso corporativo. Se as decisfes tomadas a este nivel
ndo forem adequadas ou apropriadas, existem custos associados, 0 que pode ter um
impacto negativo para a organizacdo (Alwi et al., 2022). Assim, de acordo com Jashari
& Kautllovci (2020), a performance das empresas esta dependente da eficacia deste
processo, que consiste em encontrar o candidato “certo” para o cargo disponivel, orientar
a pessoa selecionada e assegurar que existe um alinhamento entre o novo colaborador e a
organizacdo. Desta forma, o desempenho do departamento dos recursos humanos resulta,
em parte, de uma gestdo eficaz do processo de recrutamento e selecdo (Karim et al.,
2021).

2.1. Analise e Descricédo de Funcgdes: O Inicio do R&S

A andlise e descricdo de funcdes (ADF) consiste em reunir informacgdes sobre os
elementos e requisitos atualizados de uma fungdo. Isso permite que as organizacdes
tenham um registo das suas atividades e das competéncias necessarias para executa-las
(Belcourt et al., 2022). Assim, a ADF ¢é uma base de informacdes sobre as tarefas que
compdem uma determinada funcdo e sobre as competéncias, experiéncia e qualificacdes
exigidas aos titulares de cargos. Consequentemente os profissionais de Recursos
Humanos utilizam-na para desenvolver documentos como as descri¢bes de tarefas,
especificacdes das funcdes e padres de desempenho (Cascio, 1998). Uma ADF exata e
atualizada é fundamental para garantir a clareza das funcGes desempenhadas pelos
profissionais que se traduz num melhor desempenho laboral (Kauppila, 2014).

Sutherland et al. (1999) considera a analise de fun¢des a “espinha dorsal” de
praticamente todas as atividades da GRH. Relativamente ao processo de R&S ¢é
fundamental porque permite a construcdo de andncios de recrutamento, fornece
informacdo para a entrevista de selecdo referente a funcdo e competéncias e, por fim,

permite confirmar se o candidato tem as caracteristicas exigidas (Morgeson et al., 2004).



Como consequéncia da evolucdo dos préprios trabalhos e com o0s avangos
tecnoldgicos, como a inteligéncia artificial, a pertinéncia de realizar ADFs de forma
periodica estd a aumentar (Chowdhury et al., 2023).

2.2. Recrutamento: Tipos e Técnicas

O recrutamento constitui um processo de atracdo de candidatos por parte de uma
empresa para um determinado cargo ou fungdo, um conjunto de talentos que possuem
diferenciais competitivos no mercado de trabalho (Abbasi et al., 2022). Trata-se de um
processo fundamental que gera vantagem competitiva ja que determina a qualidade do
capital humano que se traduz, posteriormente, na eficiéncia e sucesso da organizacéo
(Hamza et al., 2021; Alwi et al., 2022).

Os principais tipos de recrutamento sdo o interno e o externo. O recrutamento interno
refere-se a transferéncia ou promogédo de membros internos da organizacgdo para ocupar
outra funcdo dentro da prépria organizacéo (Rego et al., 2015). Tem como vantagem 0s
colaboradores ja conhecerem a empresa (a cultura, os procedimentos, etc.) e possuirem
algumas das competéncias necessarias e 0 conhecimento requerido. Este tipo de
recrutamento tende a incentivar as relagdes laborais permanentes entre colaboradores e o
empregador, além de que gera menos incerteza na contratacdo e mais produtividade para
ambas as partes; logo, € um beneficio matuo (Demir et al., 2020). Por isso, 0 recrutamento
interno é essencial para promover e motivar os trabalhadores da organizacdo (Demir et
al., 2020). Serve também como incentivo aos colaboradores que ja fazem parte da
empresa, contribuindo para que se sintam apoiados e motivados, e € um processo com
custos baixos (Abdullah & Rahman, 2015). A desvantagem mais evidente, segundo Jalloh
et al. (2015), ¢ a falta de inovacdo e a manutencédo de antigas formas de funcionamento,
ja para ndo referir que também cria problemas na igualdade de emprego e potenciais
conflitos internos.

O recrutamento externo diz respeito ao preenchimento das vagas pela admissao de
candidatos externos a organizacdo, sendo necessario avaliar o conjunto de candidatos de
forma eficaz e rigorosa de modo a atrair aqueles que se adequam ao cargo (Chiavenato,
2008). Sdo varias as vantagens do recrutamento externo: a inovacgao para a empresa, pois
os profissionais externos trazem novas formas de pensamento e de atuacdo, trazem novas

competéncias, ideias, habilidades (Devaro, 2020), e também suprime a necessidade da



vaga sem criar outra, como é o caso do recrutamento interno. E, no entanto, necessario
dar formagdo ao novo colaborador, acolhé-lo, explicar-lhe as regras e os objetivos
principais do seu trabalho, o que acaba por consumir algum tempo (Anwar & Abdullah,
2021). Outra desvantagem € que este tipo de recrutamento tende a ser mais moroso e
apresenta custos mais elevados, além de existir o risco de frustracdo dos colaboradores
internos que se sentem desvalorizados e desmotivados (por ndo serem promovidos, ja que
0 cargo almejado é preenchido por um candidato externo a empresa) e injusticados,
podendo resultar em baixos desempenhos (Herstad et al., e Demir et al., 2020).

Por sua vez, também existe a combinacdo destes dois tipos de recrutamento, o
recrutamento misto, que combina técnicas do recrutamento interno e externo. A escolha
do tipo de recrutamento a utilizar deve ser feita pela organizagdo que avalia
criteriosamente e considera os fatores existentes. E essencial identificar qual é a fonte
mais adequada no momento, tendo em conta as suas caracteristicas e a sua capacidade de
atrair candidatos qualificados para a funcdo em questdo (Estevam & Molteni, 2018).

Da pandplia de técnicas de recrutamento externo que as empresas podem utilizar
para atrair candidatos, destacam-se algumas das mais utilizadas, nomeadamente: e-
recruitment, andncios, feiras de emprego, head-hunting, candidaturas espontéaneas,
recomendac0es e agéncias de recrutamento. Cada uma possui vantagens e desvantagens,

e pode ser adotada conforme as necessidades especificas da organizacao.

- E-Recruitment - O E-recruitment ou recrutamento online, contrariamente ao
recrutamento classico, aplica as tecnologias da informacao na conducgéo dos processos de
recrutamento (Abia & Brown, 2020). A internet veio facilitar consideravelmente o
processo tanto para os recrutadores como para os candidatos (Carrillat et al., 2014). Os
recrutadores empenham-se em captar funcionarios talentosos, expandir e manter a sua
presenca digital, manter uma boa imagem, nome e serem atrativos (Allal-Chérif et al.,
2021). O e-recruitment envolve a publicacdo de andincios de emprego online e um
questionario online de forma a gerar uma base de dados que armazena os curriculos dos
candidatos (Branddo et al., 2019). Esta técnica emergiu como uma alternativa viavel, com
0 propdasito de reduzir o tempo do processo de recrutamento, regular os custos ligados a
divulgacédo de andncios e aumentar o volume de dados de forma aos gestores de recursos

humanos terem mais informagcé&o a analisar (Freire & Castro, 2021).



O e-recruitment divide-se em trés etapas primordiais: a atracdo de candidatos, a
classificagdo dos mesmos e posteriormente o contacto direto. A primeira etapa concerne
o0s procedimentos do design dos portais online e ao acompanhamento dos candidatos com
potencial. A etapa seguinte pertence ao processo de selecdo que sera abordada no ponto
seguinte, ja que consiste na triagem curricular baseada nos testes realizados online pelos
candidatos. Por altimo, o contacto com os candidatos € realizado por meio de plataformas
digitais como LinkedIn, Indeed e Glassdoor, as quais oferecem mecanismos de
comunicagéo bastante eficientes (Holm, 2014).

- Anuncio - A construcdo de um anuincio para uma vaga de emprego é bastante importante
porque é o primeiro contacto do candidato com a empresa e consequentemente vai gerar
uma interpretagdo por parte do mesmo e uma reagdo. O anuncio deve conter as
caracteristicas representadas pelo modelo AIDA (Atrair, Interesse, Desejo e Acédo). Estas
envolvem a atracdo da atencdo visual dos candidatos, o interesse por meio da descricao
das atividades, a criacdo de desejo atraves da apresentacdo do leque de beneficios e
vantagens e, por Gltimo, a acdo do candidato em enviar o CV de modo a efetivar a
candidatura (Chiavenato, 2008).

- Feiras de Emprego (Universidades) - Esta técnica fornece constantemente uma
corrente de talento jovem e é altamente eficaz (Adaoma & Onuoha, 2022). Numa fase
inicial, os alunos das universidades sdo recrutados para estagios para futuramente serem
integrados em programas especiais de estagio ou nos quadros das empresas (Jalloh et al.,
2015).

- Head-hunting - E uma atividade de recrutamento especializado na procura de
candidatos para altos cargos como executivos, altamente especializados e seniores
(Ivancevich, 2010). Este método envolve frequentemente a contratacdo de uma empresa
terceirizada, de modo a “encontrar” 0s candidatos apropriados de empresas concorrentes.
Os headhunters, apo6s reunirem as informagfes necessarias, analisam o mercado de
trabalho com o objetivo de identificar e elaborar uma lista de potenciais candidatos onde
sera verificado o histérico pessoal, a experiéncia, percursos profissionais e alinhamento

com a cultura e objetivos da empresa (Nduhura et al., 2022). Estes estdo incluidos no



relacionamento entre clientes, candidatos com grandes talentos e os melhores
profissionais de areas especificas (Harvey & Li, 2019).

O Head-hunting apresenta vantagens e desvantagens para os seus utilizadores e
candidatos. Para Bonet et al. (2013), as vantagens dos headhunters sdo captar a atengdo e
distinguir os melhores candidatos, aqueles que sdo mais adequados a funcdo e assim
determinar um cliente-candidato de qualidade. Relativamente as desvantagens, 0s
headhunters podem enviesar os processos de selecdo dos candidatos, controlar e
influenciar as relagdes entre o cliente e o candidato. Posto isto, podem determinar quais
os candidatos que sdo escolhidos, aqueles que s&o considerados “talentos” e dar a
possibilidade de alcangarem uma determinada vaga na empresa, mesmo nao sendo o

candidato com o perfil mais adequado (Lim & Chan, 2001).

- Recomendacdes - O uso de programas de indicagdo de colaboradores é uma pratica que
consiste em incentivar os colaboradores da empresa a indicar e sugerir candidatos com as
qualificacbes necessarias para as vagas em aberto e que pertencem a sua rede social
(Schlachter & Pieper, 2019). O beneficio de usar as recomendagfes € o0 baixo custo de
monitorizacdo, dado que os trabalhadores tém influéncia e exercem pressdo sobre as

pessoas que recomendaram (Kugler, 2003).

- Agéncias de Recrutamento - As agéncias sdo organizagdes responsaveis pelo processo
de recrutamento e encargos contratuais de colaboradores para uma empresa em troca de
honoréarios pré-determinados. Por vezes, estas agéncias também sdo encarregues de
algumas atividades de pré-selecdo que sdo bastante proveitosas na escolha da pessoa
“certa” consoante as necessidades da organizacdo. As agéncias de recrutamento séo
benéficas quando as empresas querem recrutar um determinado candidato, porém tem de
ser fornecido um bom briefing sobre o perfil requerido do candidato (Abbas et al., 2021).
Tem como vantagens um bom custo-beneficio, baixa burocracia e apresentar um vasto
leque de candidatos a empresa. Porém, o grande nimero de candidatos pode se tornar
uma desvantagem quando néo é fornecido o briefing adequado, resultando em candidatos
que ndo possuem as qualificacBes necessarias para a vaga, tornando-se pouco eficiente

em termos de custo-beneficio (Adeosun & Ohiani, 2020).



2.3. Selegdo: Critérios e Técnicas

A selecdo sucede ao processo de recrutamento. Trata-se de um processo
sistemético de decisdo, isto €, a escolha do candidato “ideal” de entre um leque de
candidatos que possuem as competéncias necessarias para ocupar uma determinada vaga
de trabalho (Abbas et al., 2021). Resumidamente, a selecdo é um processo onde 0s
empregadores procuram os melhores candidatos, reunem as informagdes acerca deles de
maneira a perceber se correspondem as exigéncias do cargo (Kaliannan, 2018). Uma
escolha eficaz do candidato “certo” contribui para que exista um bom desempenho
organizacional (Henry & Temtime, 2009; Karim, 2021).

Assim, € imperativo definir critérios de selecdo apropriados para cada contexto,
considerando a adequacdo a organizacao, incluindo os atributos valorizados pela mesma,
bem como a adequacéo a fungéo e adequacéo a equipa, tendo em conta as particularidades
do cargo e os requisitos do perfil do candidato. Adicionalmente, é crucial avaliar o
alinhamento das competéncias interpessoais do individuo, o que permite a coleta precisa
e a validacdo das informacdes necessarias para assegurar a selecdo do perfil ideal e a
otimizacdo do desempenho (Rego et al., 2015 e Karim, 2021).

Neste processo sao aplicadas técnicas especificas de modo a selecionar as pessoas
mais indicadas para a funcédo a ocupar (Jalloh et al., 2015; Karim, 2021 e Gamage, 2014).
O processo de selecdo envolve diversas técnicas que visam identificar o candidato mais
adequado para uma funcdo. Entre essas técnicas, destacam-se a andlise curricular,
entrevistas de triagem e selecdo, dindmicas de grupo e assessment centers. Cada método
oferece uma perspetiva diferente sobre as competéncias e o potencial dos candidatos,

permitindo uma selecdo mais precisa e alinhada as necessidades da empresa.

- Analise Curricular - Apés a divulgacdo da vaga e da recolha dos curriculos dos varios
candidatos, segue-se a sua analise. A analise curricular tem por base a comparacéo entre
0 que € pretendido pela empresa com as qualificacGes/competéncias/experiéncia que
estdo expostas nos curriculos dos candidatos (Wecker & Froehlich, 2017).

- Entrevista de Selecdo (Presencial) - Trata-se de um encontro direto entre o candidato
e os entrevistadores, com a finalidade de analisar os seus conhecimentos, habilidades,
atitudes e comportamentos, de modo a assegurar que estejam de acordo com o perfil

requerido para o cargo (Calheiros, 2019). De acordo com Armstrong & Taylor (2014), a



entrevista é a técnica de selecdo mais célebre com a finalidade de extrair informacoes
sobre os candidatos e tomar uma deciséo sobre a escolha do candidato mais qualificado.
A entrevista de selecdo ocorre quando o gestor de RH e um ou mais elementos da area
onde surge a vaga, normalmente um gestor dessa area, se reinem com o candidato. A
entrevista de selecdo tem como vantagem a partilha de informagdo dos entrevistadores
uns com os outros, onde se debate as impressdes sobre 0s comportamentos do candidato
e evidenciam reflexdes ou apreciagdes superficiais (Armstrong, 2009). Os empregadores
tém sempre a aspiracdo de interagir pessoalmente com os candidatos para perceberem se
0s mesmos sao detentores de capacidades interpessoais, Como a comunicacao, a lideranca,
a assertividade e a flexibilidade. Estas entrevistas conseguem proporcionar informacéao
sobre os tracos de personalidade e estilos interpessoais dos possiveis candidatos.
Identicamente, também constituem um meio de verificacdo das informacGes que estéo
presentes nos curriculos dos candidatos (Noe et al., 2020). No entanto, é importante
destacar que esta técnica tem um poder limitado de observacéo devido a subjetividade
dos entrevistadores relativamente a interpretacao de atitudes, personalidades, motivacoes,
estratégias de autoapresentacdo e possiveis dissimulacdes por parte dos candidatos
(Chytiris et al., 2018)

- Dinémicas de Grupo — esta técnica tem como objetivo observar a interacdo dos
candidatos em simultdneo uns com os outros (trabalho de equipa) e constatar o0s
comportamentos e atitudes do grupo perante os desafios estipuladas. Com esta técnica,
pode tracar-se o perfil do candidato e fazer a conexdo com as competéncias determinadas
para a funcdo (Wecker & Froehlich, 2017).

- Assessment Centers - Os assessment centers aplicam diversas técnicas de avaliacdo a
um determinado grupo de candidatos com a finalidade de obter uma visdo mais clara e
transparente do ajustamento de cada candidato. Nos assessment centers, os candidatos
sdo entrevistados e submetidos a testes que incluem exercicios individuais e de grupo.
Deste modo o desempenho ¢ avaliado ao nivel das competéncias requeridas para uma
determinada funcdo. Os participantes sdo analisados conjuntamente de modo a

proporcionar interagdes entre eles e assim proporcionarem uma experiéncia aberta e



participativa (Armstrong & Taylor, 2014). Os  assessment  centers  oferecem
informacdes valiosas aos sistemas de gestdo de recursos humanos para diversas funcoes
dentro de uma empresa. Eles sdo projetados para apoiar processos como R&S, formacao,
recompensas, avaliagdo e retencdo de colaboradores, com o objetivo de alinhar os
interesses dos funcionérios as metas da organizagdo. Tem como vantagem promover a
diversidade nas empresas, devido & imparcialidade em relacdo ao género, etnia, faixa
etéria e outros aspetos (Thornton I11 & Rupp, 2006).

2.4. A Inteligéncia Artificial no Processo de R&S

Nas Ultimas décadas, observou-se uma evolugéo significativa, com um aumento
consideravel no uso da tecnologia, na complexidade das operacGes empresariais, nas
tecnologias de informacao e na inteligéncia artificial (1A), que esta cada vez mais presente
nos variados setores de atividade (Nastase, 2024).

A 1A possibilitou que o processo de R&S fosse realizado de maneira mais habil,
0 que faz com que um maior nimero de organizacfes adote essas ferramentas (Ore &
Sposato, 2022). As ferramentas de IA estdo a ser introduzidas de modo a substituir tarefas
manuais como, por exemplo, a triagem de curriculos, envio de e-mails, lembretes e
agendamento de entrevistas. Assim, é possivel automatizar muitas das tarefas rotineiras
pertencentes aos processos de R&S, de modo a melhorar a eficiéncia dos mesmos e
excluir as tarefas mais extensas (Bafna et al., 2019; Oswal & Alarmoti, 2020).

A inteligéncia artificial generativa transformou o campo do R&S através do
desenvolvimento de algoritmos que tém como finalidade a selecéo de curriculos de modo
rapido e eficiente; este processo denomina-se triagem automatizada de candidatos. Com
base em critérios previamente estabelecidos os algoritmos sdo desenvolvidos para
identificar quais os candidatos mais qualificados, acelerando consideravelmente o
processo de recrutamento (Rathnayak & Gunawardana, 2023). Na selecdo de candidatos,
a triagem automatizada de candidatos proporciona equidade e mitiga preconceitos, dado
que a inteligéncia artificial ndo faz distingGes com base em caracteristicas como raga,

idade e sexo e/ou género. Em geral, para Rathnayak & Gunawardana (2023), as



organizacOes sdo beneficiarias diretas destas praticas de R&S, pois economizam tempo,
e aperfeicoar a tomada de decisOes, revolucionando ambos 0s processos para que seja
mais eficaz e eficiente.

No entanto, convém assinalar que existem riscos, pois a programacdo dessas
ferramentas é realizada por seres humanos, o que pode introduzir vieses (Rathnayak &
Gunawardana, 2023). O uso de IA no R&S pode afetar negativamente o ambiente de
trabalho, ao desumanizar os processos, padronizar excessivamente os perfis, gerar
sensacdo de injustica e aumentar o risco de discriminagdo (Golej & Pietron-Pyszczek,
2024). Blumen e Cepellos (2023) apontam que a tecnologia e a IA podem dificultar a
inclusdo de grupos minoritarios em processos seletivos. Afirmam que os preconceitos
continuam presentes e que favorecem os perfis mais semelhantes aos ja existentes, o que
promove a homogeneizagdo. Para evitar isso, as empresas devem monitorizar os filtros

aplicados, garantindo que a A favoreca a diversidade.

2.5. Employer Branding e a Atracdo de Talentos

O Employer Branding (EB) é uma estratégia que combina conhecimentos das
areas de recursos humanos e marketing, com o objetivo de atrair capital humano valioso
por meio da promoc¢do de uma imagem e reputacdo organizacional positiva (Staniec &
Kalinska-Kula, 2021). Trata-se de um processo continuo que visa comunicar, tanto aos
atuais quanto aos futuros colaboradores, que a empresa € uma opcao atrativa, oferecendo
beneficios competitivos (Moroko & Uncles, 2008; Chawla, 2020; Tanwar & Prasad,
2016; (George & Prabhu, 2012). Essa estratégia ndo se limita a aplicacdo externa, pois
também pode ser utilizada internamente para aumentar a dedicacdo e lealdade dos
colaboradores (Theurer et al., 2018; Ekhsan et al., 2021 e Sokro, 2012).

O EB tem um impacto direto no desempenho e na retencdo de colaboradores o
que leva a destacar que a maioria das organizacgdes estd focada em aplicar modelos de
EB, especialmente nas geracGes mais jovens, como uma estratégia eficaz para atrair e
reter talentos (Cascio, 2014; Parakandi e Behery, 2016: Backhaus & Tikoo, 2004;
Rousseau, 2001). Segundo Kargas e Tsokos (2020), a retencdo de talentos envolve um
conjunto continuo de esforcos por parte da organizacdo, com o objetivo de criar e manter
um ambiente de trabalho positivo. Isso, por sua vez, contribui para a permanéncia dos

colaboradores na empresa, visando estender seu tempo de servico.
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As organizacOes tém uma exigéncia constante em estabelecer e implementar
varias estratégias para atrair e reter talentos. Assim, elaboram propostas de salarios
competitivos e atrativos que estimulam a vontade e o querer dos candidatos de continuar
na empresa e progredir na mesma (Monteiro et al., 2020). De acordo com Armstrong e
Taylor (2014) para atrair candidatos é fundamental examinar minuciosamente os pontos
fortes e fracos do processo de recrutamento para potencializar o EB. Alguns fatores como
a reputacdo da empresa, remuneracdo competitiva, equilibrio entre vida pessoal e
profissional, pacote de beneficios, progressdo de carreira, formacdo, localizacdo da
organizacdo, comunicacdo, e seguranca e higiene no trabalho sdo imprescindiveis,
embora a importancia de cada um destes fatores varie consoante os candidatos
(Armstrong & Taylor, 2014).

A atracdo e retencdo de talentos tem-se tornado um processo cada vez mais
estratégico e essencial para o sucesso e sustentabilidade das empresas. Dessa forma,
emerge como vantagem competitiva: a capacidade de gerir talentos tanto em momentos

desafiadores quanto em periodos de estabilidade (Michaels et al., 2001).
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3. ENQUADRAMENTO DO ESTAGIO

3.1. Caracterizacédo, Misséo, Visao e Valores dos CTT

De origem nacional, os CTT? sd0 um grupo com mais de 500 anos de existéncia que
opera como distribuidor de correio e de servigcos postais; para além disto, possui outros
setores de atividade, tais como o Banco CTT, CTT Express, Payshop, Locky, Newspring,
CTT Expresso e CTT Contacto. S8o um dos maiores empregadores a nivel nacional,
contando com mais de 12.000 colaboradores e uma frota ecoldgica de 667 veiculos. De
assinalar que o nivel de mao de obra é envelhecido, com 40,3% dos trabalhadores com
mais de 51 anos (somente 8,2% tém 29 anos ou menos).

A empresa esta presente em Portugal Continental, nas Regides Auténomas, em
Espanha e em Mogambique, promovendo uma relagdo de proximidade com seus clientes.

No decurso do tempo, o cerne de atividade da empresa deixou de ser o servigo postal,
Ou seja, correio e as cartas, e passou a ser as encomendas e 0 banco, CTT Expresso que
se especializa na distribuicdo de compras online e 0 Banco CTT. Com o crescimento
continuo das vendas online (e-commerce), a empresa conseguiu mais clientes e,
consequentemente, aumentou o nimero de vendas.

Os CTT séo reconhecidos a nivel internacional pela qualidade de servico prestado e
pelos ideais de exceléncia, proximidade e inovagdo. Sdo uma marca de confianca, de
valores bem definidos e de grande reputacdo, sendo diversas vezes reconhecidos e
distinguidos pela positiva. Recentemente, obtiveram nivel A no Carbon Disclosure
Project 2022, tiveram um desempenho de topo em ranking de sustentabilidade do
International Post Corporation e ja venceram varios prémios, tais como: Marca de
Confianca 2024 e Best Reputation in Industry.

De acordo com o website da empresa, os CTT tém como missdo “Inovar
constantemente, oferecendo solucdes de logistica e servicos de suporte, com qualidade,
focados nas necessidades dos clientes” e “Simplificar a vida das pessoas na comunicagao
fisica, servigos financeiros e seguros”. Relativamente & sua visdo, pretendem “Ser o
parceiro de referéncia das empresas, desenvolvendo o e-commerce e simplificando a sua

presenga fisica e digital” e “Ser a marca de confianga das pessoas nos envios e nos

! Toda a informagéo constante neste capitulo foi retirada do website corporativo dos CTT. Disponivel em:
https://www.ctt.pt/grupo-ctt/a-empresa/quem-somos/marca-ctt, consultado em marco de 2024.
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servigos financeiros e seguros”. A proximidade, a confianga, a sustentabilidade, o
compromisso, o foco no cliente, sdo os valores dos CTT, tornando-se assim uma

organizacao lider em Portugal no negdcio de correio com entrega total.

3.2. Macroestrutura dos CTT e Estrutura da Gest&o de Talento 2

Os CTT séo atualmente constituidos por um Chief Executive Officer (CEO), um Chief
Financial Officer (CFO) e um Chief Communications Officer (CCO). O CEO esta
encarregue das areas de Coordenacao e Lideranca, onde esta inserida a Direcdo de Gestao
do Talento, além de outras &reas corporativas que reportam diretamente a ele. Tem como
responsabilidade a supervisdo da Execucdo de Operacdes onde esta inserido a Direcédo de
Gestdo de Recursos Humanos, que, por sua vez, sao da responsabilidade direta do Diretor
Geral de Pessoas e Operacdes. Tambem ¢é da responsabilidade do CEO o
acompanhamento da subsidiaria Corre e do Banco CTT (ANEXO IX).

Embora a Direcdo de Gestdo de Talento e a Direcéo de Gestao de Recursos Humanos
lidem ambas com aspetos relacionados com pessoas, a Gestdo de Talento (GT) e a Gestéo
de Recursos Humanos (GRH) funcionam como entidades distintas, cada uma com suas
proprias equipas e subareas. Nos CTT, os profissionais de Recursos Humanos estdo
distribuidos entre essas duas Direces com responsabilidades e competéncias
diferenciadas. A GT engloba departamentos mais corporativo e especializados como o0s
seguintes: Recrutamento e Employer Branding, Desempenho, Carreiras e Assessment
onde esté inserida a Area da Mobilidade que vou abordar mais a frente, Compensacées e
Beneficios, Academia CTT, Academia Digital e Learning Business Partner, Talent
Analytics e Talent Business Partners. A Gestdo de Recursos Humanos (GRH), por sua
vez compreende departamentos mais direcionados para as areas operacionais e
administrativas. Engloba os departamentos de Analytics Recursos Humanos, Organizacgéo
e Monitorizacdo, Assiduidade e Processamento, Eficiéncia, Colaboracdo e
Transformacdo, Servicos Juridicos Laborais e Gestdo de Bem-Estar, que englobam varias
subareas. Cada area da GT conta com responsaveis de area que reportam diretamente a

Comissdo Executiva da GT e, por sua vez, ao CEO. Similarmente, a GRH reporta

2 Toda a informacdo constante neste capitulo foi retirada de um documento interno dos CTT,
consultado em marco de 2024.
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diretamente & Comissao Executiva da GRH que, em seguida, reporta ao Diretor Geral de

Pessoas e Operac0es e este a0 CEO dos CTT (Figura 1).

Figura 1 - Estrutura da Gestdo de Talento
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Fonte: Documento disponibilizado pela empresa CTT

3.3. Metodologia

Este relatorio é de natureza qualitativa. A metodologia qualitativa é baseada na
recolha e interpretacdo de dados onde o investigador vai tornar-se parte da pesquisa,
sendo tdo importante como os participantes e como 0s dados fornecidos e recolhidos
(Corbin & Strauss, 2015). As técnicas de investigacdo que serviram de apoio ao estagio
foram principalmente a observacéo participante, analise documental e diario de campo.

Como meétodo qualitativo, a observacdo participante tem de apresentar uma
percecdo realista formada através da comunicacao e da interacdo com os outros de forma
natural, com formato flexivel e realizada de modo transparente (Sarantakos, 1998). Na
observacao participante, o observador é apresentado a funcdo que vai realizar e também
as ligacBes que estabelece com as pessoas que estdo inseridas nesse contexto (Babbie,

2016). A observacdo participante implica que o investigador passe um longo periodo com

14



0 grupo de modo a ouvir e a compreender 0 que as pessoas dizem e fazem, e entender a
cultura do grupo, nacional ou organizacional (Bryman, 2012). Durante a observagéo
participante, o investigador toma notas do que esté a suceder ao seu redor através de um
diario, esses apontamentos podem ser anotados durante ou depois das observacdes
(Busseto et al., 2020).

Para registar as atividades desenvolvidas foi utilizado um diario de campo; desta
forma, tomou-se nota sobre as experiéncias, teceram-me consideracfes acerca das mais
variadas situacOes, registaram-se observacOes das interacbes e dos processos, dos
conhecimentos adquiridos, dos pontos de vista e algumas sugestdes. O diario de campo é
uma ferramenta essencial para registar observacoes e reflexdes durante o processo de
investigacdo. Ele pode incluir secOes descritivas, que captam dialogos observados,
descricdes de espacos fisicos, eventos especificos e atividades. Além disso, as partes
reflexivas permitem uma compreensdo mais clara da perspetiva do observador, incluindo
as suas ideias e preocupacoes (Simdes & Sapeta, 2018). No decorrer do estagio, esta
técnica permitiu testemunhar diversas situacoes, a interpretacdo da aplicacdo de conceitos
tedricos, o funcionamento do ambiente de trabalho e da cultura organizacional da
empresa. Além disso, permitiu constatar dificuldades macro e micro existentes e
contribuir com algumas ideias no sentido de melhorar certos aspetos.

A analise documental é outro método importante para completar as informacdes
recolhidas e para apresentar novos aspetos de um tema ou problema. Assim, o
investigador extrai informacdes de um documento original transformando num
documento secundario com toda a informacéo sintetizada (Kripka, et al., 2015). Foram
analisados documentos facultados pelos CTT como, por exemplo, a macroestrutura e
microestrutura da organizacdo, fluxogramas dos diversos processos de recrutamento e
selecdo interna e externa, estagios curriculares, estagios de verdo e Programa de Trainees.
Também foram analisados documentos sobre o recrutamento e EB dos CTT referentes
aos anos 2023/2024. Deste modo, foi possivel recolher informacdes preciosas para a
elaboracdo deste relatério, compreender os aspetos internos e externos dos CTT,
incluindo a imagem de marca, a missdo, a visdo, os valores, a cultura organizacional e 0s

colaboradores.
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3.4. Descricao das Atividades Desenvolvidas

O presente estdgio, que durou 3 meses, com inicio no dia 4 de margo e término no
dia 4 de junho, teve lugar na Direcdo de Gestdo do Talento, especificamente no
departamento de Recrutamento e Employer Branding que compreende uma equipa de 4
elementos. Este estagio seguiu um regime de trabalho hibrido, com acesso & intranet e a
pastas partilhadas através de um portéatil facultado pela empresa e oferta de um kit de
acolhimento.

Numa primeira fase, o estagio consistiu em atividades mais simples como, por
exemplo, 0s questiondrios de acompanhamento dos processos de recrutamento,
participacdo em feiras de emprego e elaboracdo de antncios. No decorrer do estagio, as
atividades foram tornando-se mais robustas e com maior nivel de responsabilidade e
complexidade, exigindo maior autonomia para as realizar. Entre essas atividades,
destacou-se a triagem e andlise de curriculos, com base nos requisitos dos anincios e na
avaliacdo de varias competéncias. Dentro das varias atividades elaborei doze mapas de
candidatos, nos quais se atribuiu pontuacao a cada competéncia relevante para a funcéo.
No final, os candidatos com maior pontuagdo avancaram para a fase seguinte.

A analise de curriculos é realizada com base em critérios pre-estabelecidos para
cada funcdo. No caso do recrutamento externo, todas as candidaturas eram direcionadas
a uma plataforma, onde era gerada uma folha em Excel para a visualizacéo individual de
cada curriculo. Quando o volume de CVs era elevado eram aplicados filtros para restringir
os curriculos, destacando aqueles que apresentavam as competéncias necessarias para a

funcao.

Processos de Recrutamento Externo: Numero de curriculos analisados e respetivos

processos.
o Equipa® de Solugdes, Mobilidade e Sustentabilidade: 6 curriculos
o Equipa de Recursos Fisicos e Seguranca: 54 curriculos
o Payshop: 60 curriculos
o Equipa de Gestdo do Bem-Estar: 96 curriculos

o Equipa de Estratégia e Desenvolvimento das Operagdes: 97 curriculos

3 Adota-se aqui o termo “Equipa” porque essa é a designacio para Area nos CTT.
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o Equipa de Contencioso Geral: 134 curriculos

o Equipa de Sustentabilidade *: 146 curriculos

Processos de Recrutamento Interno: Numero de curriculos analisados e respetivos

processos.
o Equipa de Gestdo da Mudanca: 5 curriculos
o Equipa de Servigos Juridicos Laborais: 8 curriculos
o Equipa de Mobilidade Estratégica e Organizacional: 11 curriculos
o Equipa de Gestdo do Bem-Estar: 12 curriculos

o Equipa dos Recursos Fisicos: 14 curriculos

O acompanhamento das entrevistas de selecdo sdo realizadas por um representante
do departamento de Recrutamento e Employer Branding e por um responsavel da direcéo-
cliente. No que diz respeito as mesmas, realizei seis agendamentos por telefone e
respetivas convocatdrias, bem como o acompanhamento de sete e participacéo ativa em
quatro. Além disso, elaborei dois relatérios das entrevistas de selecdo e desenvolvi
analises comparativas de dois processos diferentes, acompanhados de justificacdo da
escolha do candidato mais adequado ao cargo (ANEXO VII).

Além de ter elaborado diversos documentos, tais como: anuncios de emprego,
com base num modelo ja existente (ANEXO 1) , atas de encerramento do processo de
recrutamento e selecdo (ANEXO II), guido de entrevistas para estagios curriculares
(ANEXO 1I1), guido com perguntas sobre competéncias técnicas e comportamentais
(ANEXO 1V), guido com perguntas para formularios de estagios curriculares (ANEXO
V), questionario de acompanhamento para recrutamento interno e externo para ser
aplicado passado 6 meses (ANEXO VI), analises comparativas de entrevistas (ANEXO
V1) e fluxogramas dos processos de recrutamento externo e interno (ANEXO VIII).

Durante o estagio, criei trés antncios de recrutamento, os quais foram divulgados

no site dos CTT e na rede profissional LinkedIn, com o propoésito de anunciar a abertura

4 Embora existam duas equipas com foco na sustentabilidade, o processo para a Equipa de Sustentabilidade
teve maior adesdo por se tratar de uma &rea mais abrangente. J& a Equipa de Solugdes, Mobilidade e
Sustentabilidade apresenta um enfoque mais especifico, exigindo competéncias adicionais.
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de vagas. Esses anuncios foram construidos segundo os critérios do modelo AIDA.
Primeiramente captura a atencdo visual por meio do uso de cores, tipografia e disposi¢ao
da informacéo como poe exemplo as cores vivas do logo e da frase “SOMOS CTT”. Em
sequida, desperta o interesse com a explicacdo detalhada das responsabilidades,
destacando a relevancia da vaga para os objetivos de carreira do candidato que esta
localizo nas “principais responsabilidades”. O desejo é entdo criado ao destacar o objetivo
e cultura da empresa que esta situado no final do antncio. Por fim, a acdo € estimulada
ao instruir o candidato sobre como realizar sua candidatura e 0 prazo para submissao
(ANEXO 1).

Estive presente no acompanhamento de processos de recrutamento interno, com
identificacdo de competéncias tecnicas e comportamentais relevantes a abordar nas
entrevistas, tendo em consideragdo o perfil dos candidatos (CV). Além disso, foi-me
solicitada a elaboracdo de questdes sobre tais competéncias, a fim de serem usadas nas
entrevistas (ANEXO V).

No caso de ser recrutamento externo, acrescenta-se uma etapa intermedia,
pequenos questionarios enviados aos candidatos selecionados de forma a restringir o
leque de candidatos a serem entrevistados. Este questionario engloba perguntas como: (O
gue o motivou a candidatar-se? Qual a sua expectativa salarial mensal bruta? Indique
experiéncias passadas relacionadas com esta area.

Relativamente a ata, existe um documento de encerramento do processo de R&S,
utilizada para formalizar a conclusdo do processo (ANEXO I1). Realizei sete atas de
encerramento que contém uma breve introducdo da vaga com base na ADF, os
responsaveis pelo processo e o fundamento para a necessidade de recrutamento.
Compreende também a descricdo do processo de selecdo e uma avaliacdo final
acompanhada de um mapa de candidatos, um mapa de avaliacdo curricular e um mapa de
avaliacdo de competéncias, de modo a fundamentar a escolha do candidato. Este
documento tem a finalidade de reportar a Administracdo a selecdo do candidato para
obtencdo de validacdo por parte da mesma.

Elaborei dois fluxogramas dos macroprocessos de recrutamento interno e externo
com o intuito de servir de guia a novos colaboradores que integrem a area de
Recrutamento e Employer Branding e para atualizar os documentos da empresa (ANEXO
VIII).
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Com o objetivo de orientar o recrutador encarregue dos processos de estagios
curriculares, foi realizado um guido com sugestdes de perguntas dirigidas aos candidatos,
como referido anteriormente (ANEXO I1I).

No seguimento dos estagios curriculares e com o proposito de obter feedback por
parte dos estagiarios/estudantes, foi aplicado um formulério, onde se questionou em que
aspetos é que a empresa devia melhorar, a adequacdo da experiéncia e o impacto a nivel
profissional, s6 para dar alguns exemplos (ANEXO V).

Quanto ao acompanhamento dos novos colaboradores, desenvolvi um
questionario para ser implementado apds seis meses da sua integracao; por um lado, com
0 intuito de compreender se 0s processos de recrutamento interno e externo estdo bem
estruturados, organizados e sem enviesamentos, e, por outro, para obter feedback de modo
a perceber se estdo a fazer fit com a fungdo (ANEXO VI).

No contexto do EB e da atracéo de talentos, tive a oportunidade de participar em
quatro feiras de emprego realizadas em diversas universidades de Lisboa. Além disso,
participei de um "Talk Instagram Takeover CTT" junto com os embaixadores da marca.
O objetivo da sessdo foi esclarecer como realizar publicacbes nas redes sociais
identificando os CTT, de maneira que estas estejam visiveis e transmitam a imagem da
empresa.

Surgiu a oportunidade de participar na experiéncia ‘“Programa de Embaixadores
CTT”, que incluiu uma breve apresentagdo da empresa, a explicagdo sobre o mercado em
que atua, suas novas tecnologias e projetos futuros. Tambem foi detalhado o papel
esperado dos embaixadores e realizada uma visita guiada pelas instalacdes da Estacdo de
Correios. Através dessas atividades de EB, os CTT buscam fortalecer aimagem da marca,
0 que impacta positivamente o0 R&S, ampliando o numero de candidatos e facilitando a
escolha dos mais qualificados. Relativamente aos estagios de verdo, realizei triagem e
analise de 6 curriculos pertencentes aos embaixadores dos CTT e a alocacdo dos mesmos
nas respetivas areas que abriram vaga e cujo perfil se enquadrava.

Neste estagio foi elaborado um PowerPoint e um Excel com os dados da primeira
avaliacdo do Programa de Trainees dos CTT relativo ao ano 2023/2024, na ética dos
trainees. Para avaliar varios pontos-chave como a adequacdo do acompanhamento dos
tutores e mentores, a atratividade das atividades e contetdos, a qualidade dos formadores

e a relevancia dos programas inseridos no programa de trainees, como o de voluntariado

19



e 0 de estratégia e inovacdo, é necessario identificar as principais direcdes destacadas e
0s aspetos que os trainees consideram que precisam de melhorias, além de ressaltar os
pontos positivos apontados por eles. Para o Programa de Trainees, os CTT contratam
agéncias externas para conduzir o processo de R&S. Este processo recebe em média duas
mil candidaturas e inclui a aplicacdo de testes e entrevistas para que sejam selecionados

os vinte finalistas mais qualificados.

3.4.1. Processo de Recrutamento e Selecdo dos CTT

No que diz respeito ao processo de R&S, os CTT utilizam maioritariamente o
recrutamento interno, que € o mais comum e preferido pela empresa, mas também contam
com processos de recrutamento externo e outsourcing, especialmente no ambito do
Programa de Trainees.

No recrutamento interno, sdo avaliadas e pontuadas as competéncias necessarias
para a vaga, tendo em consideracdo a avaliacdo de desempenho que é realizada
anualmente pelo departamento de Desempenho, Carreiras e Assessment. Por sua vez, no
recrutamento externo, as competéncias requeridas tambem sdo avaliadas e pontuadas, no
entanto, também tem significancia a universidade de formacéo, idade, experiéncia e
habilitacdes académicas.

Quando uma Direcao-Cliente dos CTT precisa preencher uma vaga, a Gestdo de
Talento consulta a area de Mobilidade para verificar se hd candidatos internos
qualificados. Se ndo houver candidatos da area de Mobilidade, inicia-se um recrutamento
interno, seguido por um recrutamento externo, se necessario. Nos processos de selecdo,
os CTT utilizam o Microsoft Copilot, uma ferramenta de 1A que transcreve entrevistas e
sugere candidatos. No entanto carece de melhorias que mais a frente vao ser apresentadas.
Nos CTT, o processo de recrutamento interno e externo é bastante similar A principal
diferenca esta nas fontes de recrutamento e na introducéo de uma etapa intermediaria: um
questionario enviado aos candidatos externos, com o objetivo de avaliar sua motivacao,
expectativas salariais e outras competéncias que serd abordado posteriormente. Outra
distincdo estd na avaliacdo de desempenho, que é considerada uma competéncia no

processo de recrutamento interno.
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3.4.1.1. Recrutamento Interno e Selecéo

O pedido de recrutamento surge da necessidade de uma Direcdo-Cliente®, é
formalizado um pedido & Comissdo Executiva onde é fundamentada a necessidade e
descrito o perfil do candidato e requisitos da tarefa. Apos a aprovacao, a Direcdo-Cliente
envia paraa GT um draft do anuncio que a mesma vai construir e validar juntamente com
a Direcdo solicitante. Assim, ocorre a abertura do processo em base de dados que é
divulgado via Outlook e intranet e durante sete dias séo recebidas as candidaturas.
Seguidamente pedem a area de Avaliacdo de Desempenho e a area de Carreiras as
avaliacOes dos candidatos e com estas informagdes todas reunidas constroem o mapa de
candidatos. Posteriormente no processo de selecdo este tem o acompanhamento
permanente da Direcao-Cliente. Comega com analise curricular sendo os candidatos mais
bem pontuados os que passam a fase das entrevistas presenciais/remotas ou provas
técnicas/dindmicas de grupo, deste modo é tomada uma deciséo e elaborado um relatorio.
Desta forma vao pedir a area de Compensacdes e Beneficios uma proposta justa para a
funcdo em causa (job grade), e apos aprovacdo é comunicado a Direcdo do candidato
selecionado a transferéncia com conhecimento da Direcdo-Cliente e da Direcao de Gestao
de Recursos Humanos. Por fim, é enviado um email ao candidato escolhido a informar
que foi selecionado e também s&o enviados emails aos candidatos que nao passam as fases
seguintes. Neste sentido, os CTT pretendem implementar follow up da integracdo do
candidato apos seis meses, de modo a perceber se o candidato escolhido esta enquadrado
na nova funcdo (ANEXO VIII).

3.4.1.2. Recrutamento Externo e Selecéo

Tal como acontece no recrutamento interno, o externo surge de uma necessidade
de uma Direcdo-Cliente, onde é feito um pedido de autorizacdo a Comissdo Executiva,
sendo fundamentada a necessidade de recrutar, a descri¢do do perfil do candidato e os
requisitos da funcdo. No entanto, os processos diferem na divulgacdo. Neste caso é feita
através de pesquisa direta de candidatos no LinkedIn ou recurso a empresas externas

especializadas (agéncias externas), site dos CTT e outras redes sociais (e-recruitment).

5 Nos CTT, as Direcdes s&o designadas por Dire¢des-Cliente sempre que solicitam servicos a Area de
Gestéo de Talento.
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Neste processo € adotada uma plataforma que utiliza 1A, o “CV Guard e.recruitment” de
modo a facilitar as tarefas dos recrutadores. Esta realiza uma triagem inicial dos
candidatos, onde verifica a compatibilidade de cada candidato com a vaga disponivel.
Seguidamente, ocorre a recolha de candidaturas e da-se inicio ao processo de sele¢éo que
contém a andlise curricular, entrevistas presenciais/remotas ou provas técnicas/dinamicas
de grupo. Com estas informacdes é realizada uma avaliacdo final e consequentemente
tomada uma decisdo fundamentada em relatério. Posto isto, é solicitado a area de
Compensacdes e Beneficios e a area de Carreiras um enquadramento remuneratorio (job
grade). Esta informacdo é transmitida a Direcdo-Cliente que vai ou ndo aceitar as
condi¢Bes proposta juntamente com a validagdo do Administrador. Com esta fase
concluida, é feita a proposta ao candidato, caso ndo aceite é efetuada uma reformulacéo
da proposta e caso aceite, a proposta é submetida. Deste modo é solicitado documentos
ao candidato selecionado e a Diregdo de Recrutamento e Employer Branding encaminha
para a Direcdo de Gestdo de Recursos Humanos. Por fim, € comunicado aos candidatos
ndo selecionados e da-se o encerramento do processo de recrutamento externo. Da mesma
forma que no recrutamento interno, os CTT também pretendem implementar follow up
da integracdo do candidato apds seis meses, de modo a perceber se o candidato escolhido

estd enquadrado na nova funcdo (ANEXO VIII).

3.4.1.3. Estagios Curriculares e Estagios de Verdo

Referente aos estagios curriculares, este processo inicia-se com a rece¢ao de um
email por parte do aluno, onde demostra o interesse em realizar o mesmo. De seguida um
membro da area de Recrutamento e Employer Branding entra em contacto com o aluno
de modo a perceber 0 &mbito do estagio e qual a area de interesse. Posto isto, é enviado
um email para o responsavel da area em questdo para perceber se existe disponibilidade
para acolher o estagiario. Apés a confirmacdo da area, da-se inicio a entrevista online
com o representante da area de Recrutamento e Employer Branding. Nesta primeira
entrevista é questionado o objetivo do estagio, areas de interesse, competéncias, percurso
universitario, etc. Todas as informacdes vao ser transmitidas ao responsavel da area em
questdo. No decorrer do processo € realizada uma entrevista com o responsavel, o aluno
e um membro da area de Recrutamento e Employer Branding. Seguidamente, da-se a

execucdo do protocolo com a universidade que sera validado pelo gabinete juridico dos
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CTT. No final deste processo é atribuido um tutor que vai definir o plano de estéagio, ou
seja, as atividades a desenvolver e agendar com o aluno o onboarding com a autorizagao
do responsavel de érea.

Os estagios de verdo tém inicio com um levantamento de interesse das areas que
pretendem receber estagiarios, de seguida a area da Comunicacdo faz divulgacdo dos
estagios de verdo e dao inicio & abertura das candidaturas. Estes estigios tém uma
especificidade em que 50% das vagas sdo destinadas aos familiares dos colaboradores
dos CTT e os restantes 50% aos alunos interessados. Este ponto surge como privilégio
dos colaboradores dos CTT e familiares. Posto isto, d&-se inicio a triagem de curriculos
para ambas as partes e as entrevistas de selecdo que sdo idénticas as dos estagios
curriculares. Depois de selecionados os candidatos, € agendado um dia para o onboarding.
Este processo é feito em conjunto com todos os estagiarios e consequentemente é feita
uma visita a estacdo de correios de modo a dar a conhecer todos 0s processos que ndo séo
visiveis ao publico.

Este ano os CTT adotaram novas praticas benchmarking, o estagio de verao passa
a ser apenas de quatro dias em regime hibrido durante 2 meses (julho e agosto). Tem
como objetivo testarem este novo modelo de estagios, ganharem mais visibilidade,
inovarem e darem aos estagiarios oportunidade de usufruir das férias. Posto isto, este ano
os CTT receberam mais do dobro das candidaturas de estagios de verdo

comparativamente ao ano passado.
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4. CONFRONTO ENTRE REVISAO DE LITERATURA E ATIVIDADES DE

ESTAGIO
- Anélise e Descricdo de Funcoes
TEORIA PRATICA
A ADF é o processo de recolher | Nos CTT, ao iniciar um processo de

informag0es sobre o0s elementos e
requisitos atualizados de uma funcdo,
permitindo que as organizacgdes registem
as atividades e competéncias necessarias
para executa-las (Belcourt et al., 2022).

Utilizada pelos profissionais de recursos
humanos para criar documentos como
descricbes de tarefas precisas e
atualizadas, especificacfes de funcdes e
padrdes de desempenho (Cascio, 1998).

Sutherland et al. (1999), considera a
analise de fungdes a “espinha dorsal” de
praticamente todas as atividades da gestao
de recursos humanos.

recrutamento, a ADF é sempre solicitada
a Direcdo-Cliente, para identificar os
principais requisitos e competéncias
necessarios para o desempenho da funcéo.
Com base nessas informacgées, o anincio
de emprego é elaborado posteriormente.
funcéo.

Os profissionais de RH dos CTT utilizam
a ADF para criar anincios de emprego
detalnados e precisos, nos quais
descrevem claramente 0s requisitos
exigidos e as principais responsabilidades
associadas ao cargo (especificacdo da
funcao).

Na empresa, verificou-se que 0 processo
de R&S se inicia com a ADF, a qual é
fundamental para assegurar a eficacia. O
recrutamento interno e externo surge a
partir de uma necessidade de uma
Direcdo-Cliente, que faz um pedido de
autorizacdo a Comissdo Executiva. Esse
pedido é fundamentado pela justificacdo
da necessidade de recrutamento,
acompanhado da descricdo do perfil do
candidato e dos requisitos da funcdo, com
base na ADF.

Tabela 6- Confronto Teoria vs. Prética da Analise e Descrigdo de Fungdes (Fonte: Elaboragdo
prépria)
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- Recrutamento

TEORIA

PRATICA

Os principais tipos de recrutamento séo
Interno e Externo.

O recrutamento interno refere-se a
transferéncia ou promogéao de
colaboradores ja existentes na organizagao
para preencher uma nova fungéo dentro da
empresa (Rego et al., 2015).

O recrutamento externo envolve a
contratacdo de candidatos de fora da
organizacdo, onde é fundamental uma
avaliacdo eficiente e rigorosa para atrair 0s
profissionais mais adequados ao cargo
(Chiavenato, 2008).

De acordo com Jalloh et al. (2015), a
desvantagem mais  evidente  no
recrutamento interno € a falta de inovacao
e a perpetuacdo de métodos antigos, além
de criar problemas relacionados a
igualdade de oportunidades e possiveis
conflitos internos.

O e-recruitment inclui a publicacdo de
anuncios de emprego e a utilizacdo de
questionarios online para criar uma base
de dados com os curriculos dos candidatos
(Branddo et al., 2019).

O e-recruitment ¢ dividido em trés etapas
principais: atracdo de candidatos,
classificacdo e contato direto (Holm,
2014).

Nos CTT, séo utilizados ambos os tipos de
recrutamento, com preferéncia pelo
interno  pois a empresa valoriza oS
colaboradores. Neste caso,
frequentemente Ssdo realizadas
transferéncias de colaboradores, tanto na
vertical quanto na horizontal, para
preencher vagas que surgem.

Observou-se que a organizagdo € antiga e
apresenta uma mdo de obra bastante
envelhecida. Além disso, 0s cargos mais
elevados sdo predominantemente
ocupados por homens, o que reflete uma
cultura ainda um pouco antiquada.

A selecdo para esses cargos €
frequentemente realizada por meio de
headhunting, devido a natureza altamente
especifica da funcao.

Esta técnica de recrutamento €
amplamente utilizada nos CTT, com a
predominancia  dos anuncios e
questionarios online. Observou-se que
todas as trés etapas do e-recruitment sdo
aplicadas na organizacdo, embora a
segunda etapa nem sempre seja
necessaria, pois a triagem curricular na
maior parte ndo requer a realizacdo de
testes.
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Feiras de emprego em universidades tém
ganhado destaque como uma técnica que
oferece uma constante entrada de talentos
jovens (Jalloh et al., 2015).

As agéncias de recrutamento sdo
responsaveis por atividades de pré-
selecéo, facilitando a escolha do candidato
mais adequado as necessidades da
organizacdo. Elas séo especialmente Uteis
quando as empresas procuram perfis
especificos, mas € essencial fornecer um
briefing detalhado sobre o perfil desejado
(Abbas et al., 2021).

Tem como vantagem apresentar um vasto
leque de candidatos a empresa. Porém o
grande numero de candidatos pode ser
uma desvantagem, pois o0s candidatos
podem ndo ter as qualificacbes necessarias
para a funcdo pretendida, tornando-se
pouco eficiente em termos de custo-
beneficio (Adeosun & Ohiani, 2020).

Devido a relevincia das feiras de
emprego, a Direcdo de Gestdo de Talento
dos CTT participa em diversas feiras para
divulgar o Programa de Trainees, 0S
estagios de verdo e curriculares, com o
objetivo de proporcionar aos alunos uma
primeira oportunidade de experiéncia
profissional.

Os CTT empregam essas agéncias para
recrutar trainees para o Programa de
Trainees. De entre duas mil candidaturas,
a selecdo é feita através de testes e
entrevistas até a escolha dos vinte
finalistas mais qualificados.

A agéncia é responsavel por todo o
processo de recrutamento e selecdo, tendo
como  critérios as  competéncias
necessarias que foram previamente
definidas e fornecidas pelas direcBes que
vao acolher os trainees.

Tabela 7- Confronto Teoria vs. Prética do Processo de Recrutamento (Fonte: Elaboracéo
propria)
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- Selecédo

TEORIA

PRATICA

Segundo Rego et al. (2015) e Karim
(2021), é essencial definir critérios de
selecdo adequados para cada contexto,
tendo em conta a adequagdo a
organizacdo, a adequacdo a funcdo e a
adequacao a equipa.

As dindmicas de grupo visam observar a
interacdo dos candidatos entre si e avaliar
0S seus comportamentos e atitudes diante
de desafios (Wecker & Froehlich, 2017).

Os assessment centers utilizam diversas
técnicas de avaliacdo para obter uma visdo
clara do ajuste de cada candidato,
simulando dimensGes do trabalho e
observando o0 comportamento  dos
membros do grupo. Incluem entrevistas e
testes com exercicios individuais e em
grupo, avaliando o desempenho em
relacdo as competéncias necessarias para
a funcdo (Armstrong & Taylor, 2014).

De acordo com Armstrong & Taylor
(2014), a entrevista é a técnica de selecdo

Nos CTT, o processo de selecdo utiliza
critérios especificos adaptados a equipa, a
empresa e adaptados a vaga. Porém a
idade, habilitacGes literérias, experiéncias,
nivel de inglés, competéncias de Microsoft
Office e universidade estdo presente em
todos os processos. Durante as entrevistas
de selecdo, esta sempre presente um
membro da equipa com a qual o candidato
ird trabalhar para avaliar se 0 mesmo
possui as competéncias técnicas e
comportamentais necessarias para a
fun¢ao e se faz “match” com a equipa, ou
seja, se o perfil do candidato se enquadra
com 0s demais membros.

Na empresa, a utilizacdo dessa técnica de
selecdo € rara, uma vez que a maioria dos
candidatos séo internos e os recrutadores
ja tém acesso as suas avaliacbes de
desempenho e competéncias. Essa técnica
€ empregue apenas quando € necessario
verificar se um perfil muito especifico
atende as competéncias exigidas.

Esta técnica é utilizada nos CTT
especificamente para a selecdo dos
trainees devido ao elevado numero de
candidaturas para integrar o Programa.
Nesse contexto, sdo realizadas dinamicas
de grupo e/ou individuais presenciais para
avaliar como os candidatos se adequam,
adaptam, resolvem problemas e trabalham
em equipa.

Esta técnica é constantemente utilizada
nos processos de selecdo dos CTT. Sendo

27



mais célebre com a finalidade de extrair
informag0es sobre os candidatos e tomar
uma decisao sobre a escolha do candidato
mais qualificado.

indispensavel, é sempre conduzida com a
participagdo de um membro da Direcéo de
Gestdo de Talento e um membro da
Diregdo-Cliente, para avaliar se o
candidato  possui as  competéncias
necessarias e tomar a decisdo final.

Tabela 8 - Confronto Teoria vs. Pratica do Processo de Selecdo (Fonte: Elaboracgao propria)

- Inteligéncia Artificial

TEORIA

PRATICA

Com o uso da inteligéncia artificial é
possivel automatizar muitas das tarefas
rotineiras pertencentes ao processo de
recrutamento e selecdo, de modo a
melhorar a eficiéncia dos mesmos e
excluir as tarefas mais extensas (Bafna et
al., 2019 e Oswal & Alarmoti, 2020).
Para Rathnayak & Gunawardana (2023),
as organizacdes sdo beneficiarias diretas
destas praticas, pois economizam tempo,
ha reducdo de preconceito e aperfeicoa a
tomada de decisdes, revolucionando o
processo de recrutamento para que seja
mais eficaz e eficiente.

Os CTT ja implementaram parcialmente a
IA no processo de R&S como, por
exemplo, na transcricdo das entrevistas.
Porém, o uso desta poderia ser mais
desenvolvido em tarefas repetitivas, como
triagem de curriculos, envio de e-mails e
agendamento de entrevistas.

Tabela 9- Confronto Teoria vs. Prética da Inteligéncia Artificial no R&S (Fonte: Elaboracéo
propria)
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- Employer Branding e a Atracéo de Talentos

TEORIA

PRATICA

A atracdo e retencdo de talentos é um
processo que progressivamente tem vindo
a tornar-se mais  estratégico e
indispensdvel para 0 sucesso e
sustentabilidade das empresas (Michaels
etal., 2001).

A literatura atesta que 0 objetivo
primordial do employer branding é reter
os colaboradores mais talentosos (Chawla,
2020; Tanwar & Prasad, 2016).

O EB tem aplicacdo externa e aplicacao
interna. No caso dos funcionarios
internos, serve para ampliar a sua
dedicacdo e lealdade (Theurer et al.,
2018).

Parakandi e Behery (2016) afirmam que a
maioria das organizacoes esta
principalmente focada em implementar
modelos de employer branding voltados
para as geracGes mais jovens, como uma
estratégia para atrair e reter talentos.

A empresa comegou a investir nesse
campo apenas em 2020, ou seja, as
praticas de employer branding ainda s&o
bastante recentes e pouco desenvolvidas.

O principal objetivo da empresa em
relacdo ao employer branding é atrair
novos candidatos, tendo por base o
Programa de Trainees. Sendo uma
empresa com muitos anos de existéncia,
os CTT estdo a renovar sua forca de
trabalho através das préaticas de EB mais
voltadas para o exterior, concentrando-se
na atracdo de novos talentos por meio de
feiras de emprego, estagios e publicidade.
O principal exemplo é a atracdo de
trainees.

Na préatica, os CTT estdo fortemente
empenhados em atrair e reter as geracdes
mais jovens, pois a taxa de retencdo de
trainees até a0 momento é total. Estio
assim a comecar a adotar gradualmente
modelos de EB.

Tabela 10- Confronto Teoria vs. Pratica do Employer Branding e da Atragdo de Talentos
(Fonte: Elaboracéo propria)
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Relativamente a anélise critica das praticas de EB dos CTT na construcéo de uma
marca empregadora sélida e diferenciada, com iniciativas como presenca em feiras de
emprego, programas de trainees e estagios de verdo é de assinalar que elas, por si so, ndo
asseguram uma proposta de valor para o0s colaboradores, pois estdo voltadas
principalmente ao publico externo. Na realidade, conforme Monteiro et al. (2020), as
organizacOes deveriam adotar um conjunto integrado de préaticas que envolvessem tanto
0 publico interno quanto externo, como oferecer salarios competitivos, beneficios
atrativos, oportunidades de progressao na carreira, entre outros. No caso dos CTT,
observa-se um foco maior na criacdo de uma imagem positiva para atrair novos talentos,
em vez de promover mudancas significativas no ambiente interno. Portanto, é essencial
avaliar se essas acgdes resultam em avangos na retencdo, satisfacdo e crescimento dos

colaboradores, e ndo apenas numa percecao externa atrativa.
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5. SUGESTOES DE MELHORIA E LIMITACOES

5.1. Sugestdes de Melhoria

Como sugestdes de melhoria, desenvolvi um guido de entrevistas para estagios
curriculares, baseado na minha experiéncia pessoal, além de outro guido com perguntas
para o formulario desses estagios. Também elaborei um questionario de acompanhamento
para 0s processos de recrutamento interno e externo, e atualizei e aperfeicoei 0s
fluxogramas de ambos os tipos de recrutamento (ver anexos).

Como referido anteriormente, na maior parte das vezes o processo de R&S nos
CTT é bastante moroso devido a falta de feedback por parte da area para a qual se esta a
realizar o recrutamento. Recorrentemente existe indisponibilidade por parte do
responsavel de area e/ou equipa para participar nas entrevistas de selecdo, o que se traduz
na perda de candidatos. Para ultrapassar este obstaculo, seria vantajoso a adogdo de um
modelo de feedback pré-formatado com o objetivo de agilizar a resposta. Neste contexto,
outra sugestdo seria a Direcdo-Cliente e a GT estabelecerem prazos antecipados para
fornecer feedback e agendar entrevistas, com o objetivo de priorizar 0 processo de
recrutamento e selecdo. Além disso, definir métricas de desempenho com a finalidade de
medir a eficiéncia do feedback em fungdo do tempo médio de resposta.

Uma outra proposta seria ao nivel da demora dos processos juridicos quando se
trata de protocolos de estagios. Para mitigar este obstaculo seria vantajoso criar acordos
pré-estabelecidos com algumas instituicbes do ensino superior de modo a agilizar e
padronizar a documentacdo necessaria. Também poderia ser implementada assinaturas
eletronicas para agilizar a aprovacao dos protocolos.

Também seria positivo melhorar a percecdo e eficicia da area de mobilidade nos
CTT, de modo a garantir que os colaboradores que estdo inseridos nesta area se sintam
valorizados e que a recolocacdo dos mesmos seja vista de forma positiva para 0s
colaboradores em causa e para 0s outros membros da empresa. Poderia comegar-se pela
alteracio do nome da area, como, por exemplo “Area de Oportunidades Internas”, uma
vez que “Area de Mobilidade” estd associada a alguma hesitacdo e ndo é encarada de
forma positiva. Para complementar esta mudanca seria necessario existir uma

comunicag&o interna positiva, informar sobre os objetivos e beneficios da &rea destacando
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que é uma area de requalificacdes, de novas oportunidades internas, de desenvolvimento
profissional e € um recurso estratégico para aproveitar o talento interno.

Para colmatar esta barreira seria proveitoso proporcionar programas de formagéo
especializada de modo a ajudar os colaboradores desta area a adquirir novas competéncias
e habilidades para desempenharem novas fungdes. Além disso, também seria uma
excelente ideia a implementacdo de programas de mentoria e coaching para auxiliar os
colaboradores na transigdo de funcdes.

Outra sugestdo relativamente a ferramenta de inteligéncia artificial Microsoft
Copilot poderia ter uma maior utilizacdo e consequente aplicagdo no processo de R&S e
no EB dos CTT. No processo de R&S, esta ferramenta poderia automatizar diversas
tarefas como, por exemplo, a elaboragdo de anuncios. O Copilot pode aprimorar as
descri¢cOes de vagas, utilizando dados de anuncios anteriores para desenvolvé-los de
forma mais atraente e eficaz. Alem disso, pode realizar a triagem de curriculos com base
em critérios especificos, como competéncias, experiéncia e palavras-chave, de forma a
analisar perfis e destacar aqueles que mais se enquadram com a vaga disponivel.

A ferramenta também pode gerar guides para entrevistas com base nos critérios
essenciais para a funcdo e criar testes de competéncias e simulagdes préaticas através de
avaliacGes online, que podem ser automatizadas e analisadas pelo Copilot. Além disso, o
agendamento de entrevistas pode ser automatizado ao coordenar as agendas entre
candidatos e recrutadores, o envio de e-mails também pode ser automatizado para
fornecer feedback por meio de respostas automaticas para informar os candidatos sobre o
status de suas candidaturas, mantendo-os informados e comprometidos.

A analise pds-entrevista ja é utilizada pelos CTT no processo de selecdo, sendo
utilizada para transcrever a entrevista e assim auxilia a tomada de notas, faz comparacgéo
entre os candidatos e indica qual serd a melhor escolha dentro do leque de candidatos para
preencher a vaga. Implementar essas estratégias pode resultar num processo de
recrutamento mais eficiente e a0 mesmo tempo reduz a carga de trabalho dos recrutadores
e melhora a qualidade das contratacdes.

Relativamente ao EB, o Copilot poderia ser utilizado para a criacdo e
automatizacdo de posts, blogs e newsletters atraentes e informativos nas redes sociais. De

forma a destacar a cultura, os valores, as iniciativas dos CTT, reconhecimentos e eventos.
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5.2. LimitacGes

Durante os trés meses de estagio, observaram-se algumas limitacfes devido a
mudanca dos CTT para a nova sede, que resultou na dispersdo das varias areas em
diferentes locais de Lisboa. Esse fator dificultou o contato com outras &reas dos Recursos
Humanos. Numa fase inicial, foi desafiador compreender a cultura da empresa e sentir-
me integrada, uma vez que a ida ao escritorio (provisorio) ocorria apenas uma vez por
semana, apesar do contato diario com a minha tutora e com a equipa de forma remota.
Posteriormente, passei a sentir que fazia parte da equipa a medida que conhecia melhor
0S seus integrantes, participava em atividades conjuntas e assumia maiores
responsabilidades e tarefas.

Outra limitacéo sentida foi a demora no processo de R&S, causada pelo extenso
tempo de resposta das Diregdes clientes, conforme mencionado anteriormente. Esse fator
restringiu, em parte, 0 acompanhamento e a participagdo num maior ndmero de
entrevistas.

Por fim, os agendamentos de entrevistas telefonicas foram realizados por meio do
meu telemdvel pessoal, o que dificultou o acompanhamento adequado devido a
sobreposicao entre comunicagdes pessoais e profissionais. Esta limitacdo deve-se ao facto

de ser um estagio de curta duracéo.
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6. CONSIDERACOES FINAIS

Este estagio deu inicio ao meu percurso no mercado de trabalho. Tive a oportunidade
de trabalhar diretamente na empresa CTT - Correios de Portugal, S.A. Durante o estagio,
adquiri diversas competéncias essenciais como futura profissional de Recursos Humanos,
das quais destaco a analise e triagem de curriculos, a elaboracéo de anincios, as técnicas
de entrevista, o desenvolvimento da marca empregadora e as estratégias de comunicacao
relacionadas ao EB.

Dada a natureza dinamica e competitiva do setor de servicos postais e de logistica, a
eficacia do processo é fundamental para manter um ambiente organizacional produtivo e
inovador, ja que uma selecéo rigorosa e criteriosa permite que os CTT preencham as suas
posicbes com profissionais qualificados, alinhados com a cultura e os objetivos
estratégicos da empresa.

Os processos de R&S dos CTT seguem em grande parte as boas praticas mencionadas
na literatura. A existéncia de processos internos e externos bem definidos e a utilizacéo
de ferramentas de inteligéncia artificial como o Microsoft Copilot. No entanto, foram
identificadas algumas divergéncias em relacdo ao referencial teérico, como o uso limitado
da mobilidade interna, que ainda ndo é completamente eficaz na realocacdo de
colaboradores, e a necessidade de otimizar o uso das ferramentas tecnologicas de IA nos
processos seletivos. Apesar dessas areas de melhoria, o foco em iniciativas como o EB e
a integracdo de jovens talentos por meio de programas como estagios e trainees reforca o
esforco dos CTT em atrair profissionais qualificados, rejuvenescendo a estrutura etaria
da empresa, renovando o quadro de funcionarios e trazendo novas e mais atualizadas
competéncias para a organizacdo, 0 que contribui para a competitividade e

sustentabilidade da empresa num mercado em constante transformacao.
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ANEXOS

ANEXO | - Anancio de Emprego para vaga de Gestor(a) de Produto

Recrutamento Interno C t t

Gestdo de Talento Divulgagao: Grupa CTT

Ref*2024/0000

agosto de 2024
Local: Lisboa

Gestdo de Produto | Expresso Carga e Logistica
A Diregao GP ECL pretende reforgar a equipa da Logistica com um
Gestor(a) de Produto

Principais responsabilidades:

Conhecer o mercado e acompanhamento de forma proxima o feedback das restantes dreas,
nomeadamente Diregoes Comerciais, Suporte ao Cliente, Sistemas e Operagoes;

Segmentar o mercado e desenviolver oferta adequada, de forma a maximizar valor;

Acompanhar as melhores praticas do sector @ de sectores comelacionados e incarpora-las na
estratégia comercial;

Colaborar na definicao do portefolio de produto e funcionalidades e respetivo marketing mix;

Desenvolver o lancamento de novos produtos e funcionalidades em articulagao com as outras
areas da Empresa;

Assegurar a gestao do ciclo de vida dos produtos e funcionalidades;

Acompanhar os principais KPI's de produtos e funcionalidades e desenvolver acoes corretivas
em termas de portefdlio, em articulagao com as outras Direcoes Comerciais;

Gerir o plano de comunicacao relativo aos produtos que estao a sua responsabilidade e
controlar o seu orgamenta;

Promover agoes de dinamizacan dos canais de venda, de forma a promover o3 resultados
definidos no plano de negocio, em articulacao proxima com os Gestores Comerciais:

Elaborar e garantir a atualidade de todos os suportes de comunicacao da oferta, incluindo
materiais internos de suporte, materiais para clientes e supones de comunicacao para o
mercado;

Desenvolver projetos transversais 8 Empresa e com parceiros externas, com uma forte
componante de atuacao ao nivel de argumentacao e de persuasao.

valorizamos:
Formacao académica ao nivel da licenciatura;
Capacidade de comunicacao oral & escrita;

Facilidade de relacionamento interpessoal e trabalhar com eguipas multidisciplinares;

a nossa entrega é total ‘ . m c tt
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Gestio de Talento
Recrutamento Interno

+ Capacidade de planeamento @ organizagao;

« Orientacao para o mercado e negacio;

+ Capacidade de argumentagan, NeQOCiacan ¢ persuasaon;

+ Proatividade & autonomia;

+ Dominio da informatica na dtica do utilizador (excel, powerpoint, word):
« Dominio de inglés, escrito e falado;

« Experiéncia de 2 anos no Grupo CTT e nas atuais fungoes.

Fatores de preferéncia:
« Formagao académica nas areas de Gestao, Marketing, Engenharia, Gestao Industrial ou similares;
+« Pertencer a categoria profizsicnal de "Quadro” ou equiparado;
« Interesse e conhecimento do mercado de logistica e dos servicos que o compaem;

« Avaliagao de desempenho.

Processo de selegao:
+ Analise curricular;

« Entrevista e outras provas se Necessario.

Compromisso CTT:

E objetivo dos CTT que a igualdade de oportunidades, a inclusao, diversidade, conciliagao e igualdade
de género sejam parte integrante do seu ADN. Reunir pessoas com perfis, conhecimentos e aneas
curriculares diversas, com culturas, género e idades diferentes ennguece a organizagao, estimula a
criatividade e a inovagao, contribui para o fortalecimento do potencial humano e para uma maior
quahdade nos processos de tomada de decisao, potenciando a criagao de valor para os stakeholders.

Aresposta a este anuncio devera ser rececionada ate ao agosto de 2024.
Devera enviar a sua candidatura (c/c da hierarguia) para gt.recrutamentioc cil.pt com CV em anexo,
indicando os motivos da candidatura.

No assunto deve constar: a referéncia do processo de recrutamento | nome | n® empregado.

@ @ sonos ctt

Fonte: Documento interno CTT. Elaboracéo propria de documento.
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ANEXO I1- Ata de Encerramento do Processo de Recrutamento e Selecao

ATA
Recrutamento Interno REF2.: 2024,/00031
GRH/GBEfSadade e Seguranca do Trabalho
Divulgacio: Grupo CTT
Comunidade CTT - fevereiro 2024

Mo dia 12 de marco de 2024, procedeu-se a realizacdo de reunites do jori de selegdo atraves da
plataforma MS TEAMS. composto pelos seguintes membros:

= GRH GBE -
* Representante da GT/RECRUTAMENTO e EMPLOYER BRAMDING - Manica Alves
# Estagiaria da GT/RECRUTAMENTO & EMPLOYER BRANDIMNG - Inés Ramos

Este pedido surgiu na sequéncia da necessidade de recrutamento de Responsavel para a area de Sadde
e Seguranca do Trabalho, tendo sido divulgado via Comunidade CTT e Qutiook o andncio gue e junta
£IT anexo.

DESCRICAD DO PROCESSO DE SELECAD

Mo decorrer do presente processo de recrutamenta, foram recebidas um total de 12 candidaturas {Mapa
1). Destas, trés candidatas evoluiram para a fase de entrevistas de selec3o.

Os critérios de andlise considerados para esta selegdo englobaram a formagio académica, avaliagéo de
desempenho, conhecimentos informaticos, conhecimentos de sadde e seguranga do trabalho e
experiendas em gest3o de equipas.

Mota: A candidata Patricia Lopes foi excluida do processo, por ter menos de 2 anos de admiss3o na
EMpresa.

A evolugdo para esta etapa de selecdo foi determinada para os candidatos que acumularam um total de

3 ou mais pontos (Mapa 2).

AVALIACAD FINAL

Apds uma andlise minuciosa dos resultados das entrevistas (Mapa 3) e considerando os indicadores de
previs3o de desempenho, levando em conta as exigéncias especificas da fungdo, o juri de selegio
concluiu que o candidato abaixo discriminado possui as melhores condigfes e competéncias necessarias
para desempenhar eficazments a fungio.

Assim, propomos a sua transferéncia e nomeag3o em comissao de servipo como Responsavel de Saude e
Seguranca do Trabalho na direc3o de Gestao de Bemn-Estar.

Lisboa, 15 de margo de 2024

Em Anexo: Anuncio do Concurso/ Mapa 1= *Mapa de Candidatos"/ Mapa 2 = "Awvaliagdo Curricular® /
Mapa 3 = “Awvaliacdo de Competéncias™.

Fonte: Documento interno CTT. Elaboragéo propria de documento.
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ANEXO Il1- Guido de Entrevista para Estagios Curriculares

GESTAO DE TALENTO

ctt

Guiao de Entrevista para Estagios Curriculares

1. Inicio da Entrevista:
a)  Apresentacio do entrevistador, nome, fungio e feedback sobre experiéncias
profissionais;
b} Breve introdugdo sobre a empresa;
¢} Explicar o objetivo da entrevista

2. Perguntas:

a) Mome, grau académico, faculdade e localidade;
by Qual o objetivo da candidatura?

¢) Qualis) als) tuals) dreais) de interesse?

d) Porque escolheste a empresa CTT?

g} CQue motivagbes tens para candidatares ao estagio?
f) O que esperas com esta experiéncia?

g1 Disponibilidade para comegar o estagio?
A tua faculdade tem possibilidade de estabelecer protocolo com a empresa?
1) Tens experiéncias profissionais? Se sim, o que retiraste delas?

h

J1 Quais as tuas atividades extracurriculares?
k

Dois pontos fortes e dois pontos a melhorar. O que tens feito para os melhorar os
pontos menos bons?
I} Descreve uma situagio real onde tenhas aplicado alguma das tuas soft skills?

Fonte: Documento interno CTT. Elaboracéo prépria de documento.
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ANEXO IV- Guido com Perguntas sobre Competéncias Técnicas e
Comportamentais

Exemplo de Perguntas de Competéncias Técnicas e Competéncias
Comportamentais para a Entrevista na area de Gestao e Bem-Estar

1. Que motivagbes o levaram a candidatar-se a esta vaga?

2. Quais sao as suas experiéncias na area da salde e seguranga no trabalho?

3. Como & que iria avaliar politicas de salde e bem-estar de modo a perceber se
atendem as necessidades dos colaboradores da empresa?

4. Como motivaria os colaboradores da empresa a participar ativamente de programas
de bem-estar e a adotar habitos saudaveis?

5. Quais as praticas que implementaria de modo a promover a saide mental no local
de trabalho?

6. Que programas informaticos utiliza no seu dia a dia laboral?

7. Descreva uma situagao em que a capacidade de comunicacao e relacionamento
interpessoal foram essenciais para resolver um conflito ou alcancar um objetivo de
equipa?

8. De que forma motivaria os colaboradores a participar em programas de salde e

seguranga do trabalho?

9. Descreva um cenario em que teve de analisar uma situacao, aplicar um pensamento
critico e desenvolver uma solugao eficaz para um desafio. Como foi abordado esse
problema e quais foram os resultados?

Fonte: Documento interno CTT. Elaboracéo propria de documento.
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ANEXO V- Guido com Perguntas para Formularios de Estagios Curriculares

Exemplo de Perguntas para o Forms dos Estagios Curriculares

1. Sentiste-te acompanhado e integrado na cultura organizacional durante o
estagio nos CTT?

O estagio foi de encontro as tuas espectativas? Se ndo, o que mudarias?
Aplicas-te alguns dos teus conhecimentos tedricos durante o estagio?
Achas que foi uma boa experiéncia? Porqué?

Recomendarias o estagio curricular aos teus colegas de faculdade?

Que competéncias desenvolveste durante o estagio?

Noo ko

Tiveste oportunidade de conhecer os CTT e estabelecer contacto e

relagdes profissionais?

8. Consideras que este estagio preenche os pré-requisitos para estagio
curricular? Porqué?

9. Achas que o estagio esta bem adaptado as tuas necessidades? Se nao,
onde podemos melhorar?

10. Sentiste gue tiveste oportunidade de contribuir para o desenvolvimento
dos CTT? Como?

11. Sentes que esta experiéncia te deixou capacitado para mercado de
trabalho? Como e porqué?

12. Foram-te atribuidas responsabilidades e autonomia na realizagao de

tarefas?

Fonte: Documento interno CTT. Elaboracéo propria de documento.
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ANEXO VI- Questionario de Acompanhamento para Recrutamento Interno e
Externo

Questionario de Acompanhamento dos Recrutamentos Internos

1) Qual a suafungac antiga? E qual a sua fungao atual?

2) Sentiste-te que tiveste um bom acolhimento & acompanhamento de modo a
desempenhar as tuas novas fungbes?

3) Tendo em conta gue jé estas familiarizado/a com a empresa sentiste gue foi mais
facil adaptar-te & equipa e as tuas novas fungoes?

4) Existe alguma competéncia’habilidade que tens menocs desenvolvida e necessitas
de maior acompanhamento para melherar o teu desempenho no novo cargo?

3) As expectativas e responsabilidades da nova fungao correspondem ac gue foi
transmitido durante o processo de recrutamento? Se ndo, o que esta a faltar?

B) Como é gue achas gue o novo cargo esta a contribuir para o teu desenvolvimento
profissional?

7) Sentes que te forneceram todas as informacgdes de forma clara e concisa sobre as
tuas novas responsabilidades. Se nao, o que poderia ser melhorado?

8) Relativamente ao ambiente de trabalho do novo cargo, sentiste-te gue foste bem
imntegrado na equipa do novo departamento. Se nao, o que poderia ser melhorado?

9) Apds atransigio de cargo, como descreverias a tua experiéncia até ao momento?

10) Sentes que estas alinhado/a com a cultura do novo departamento e com restantes
membros da equipa?

11) Tens alguma sugestido de melhoria relativamente a futuros processos de
recrutamento interno?

12) Tendo em conta atua experiéncia até ao momento, estas satisfeitofa com a decisao
de mudar de cargo? Se nao, porgqué? O gue poderia ser melhorado?

13) De forma geral qual é o teu feedback sobre o processo de recrutamento interno e
sobre a transigao para o novo cargo?

14) Existe algo gque gostarias de partilhar sobre a tua experiéncia de mudanga de cargo?

Fonte: Documento interno CTT. Elaboracéo prépria de documento.
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Questionario de Acompanhamento dos Recrutamentos Externos

1}

2)

3)

d)

S)

6}

7}

8)

9)

CQual a fungdo que desempenhas atualmente nos CTT?

Sentiste que o processo de recrutamento foi transparente e bem organizado?

Foi-te dado continuamente feedback claro e oportuno durante o processo de
recrutamento?

Sentiste-te que tiveste um bom processo de integragao e onboarding desde o
comego do cargo? Se ndo, o que esta a faltar?

Recebeste informagdes e recursos suficientes para te adaptares rapidamente a tua
fungao? Se nao, o gue poderia ser melhorado?

Existe alguma competéncia/habilidade que tens menos desenvolvida e necessitas
de maior acompanhamento para melhorar o teu desempenho?

As expectativas e responsabilidades da fungio correspondem ao que foi
transmitido durante o processo de recrutamento? Se ndo, o que esta a faltar?

Como & que achas gque este cargo esta a contribuir para o teu desenvolvimento
profizsional?

Relativamente ao ambiente de trabalho, sentiste-te que foste bem integrado na
equipa & na empresa. Se nao, o que poderia ser melhorado?

10) Como descreverias a tua experiéncia até ao momento nos CTT7? Estas satisfeito com

atua decisdo de fazer parte desta empresa?

11) Sentes gue estds alinhadofa com a cultura do departamento & com restantes

membros da equipa?

12) Tens alguma sugestdo de melhoria relativamente a futuros processos de

recrutamento externo?

13) Tendo em conta a tua experiéncia até ao momento, estas satisfeitofa com o teu

cargo e por fazer parte dos CTT? Se nao, porqué? O que poderia ser melhorado?

14) De forma geral qual & o teu feedback sobre o processo de recrutamento extermno e

sobre oz CTT?

15) Existe algo que gostarias de partilhar scbre a tua experiéncia nos CTT?

Fonte: Documento interno CTT. Elaboracdo préopria de documento.
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ANEXO VII- Andlises Comparativas de Entrevistas

Analise Comparativa das Entrevistas Estratégia e Desenvolvimento das
Operagdes | Tecnologias e Sistemas Operacionais | Solugoes Mobilidade e
Sustentabilidade

Conhecimentos na area Solugoes,
Maobilidade & Sustentabilidade

Habilitagoes académicas de Gestdo
Industrial, Mecanica, Eletrotécnica,
Informatica, Matematica Aplicada ou
similar

Pouca

Conhecimentos de SQL e
Experiéncia

o 0 O

Capacidade de comunicagao e
relacionamento interpessoal

00 O oO0E

Pouca
Experiéncia

Conhecimento de linguagens de
programacgao tais como, Phyton e R

Conhecimentos técnicos e
experiéncia de utilizagao em
solugoes para otimizagao de

percursos/rotas

Espirito analitico, dinamico e

0O O 000 O

proativo

Trabalho de Equipa

Dominio avancado de ferramentas
M35 Office

00000 © |0
(<]

0000 O
o000

Dominio de Inglés

Legenda:
o Possuia competéncia;
Competéncia nao esta bem desenvolvida;

9 M&o possui a competéncia;

Fonte: Documento interno CTT. Elaboracéo préopria de documento.
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ANEXO VI11- Fluxogramas dos Processos de Recrutamento Interno e Externo

e Recrutamento Interno

¥
2. Pedido de autonzagdo 3. Apos aprovagko- a 5. Pedir 3 drea de
icio 1. Diveglio Seckrinidracr 4. A.GT conatrdi o 6, Divuiigacio do 7.0 das 8. Associaglo dos 10. Reunir a5 11. Processo de 12, Pedi & drea de
- Tindamentands a B e it antincia, alda 5. Abertura do anincloia Outlonk & Sacadio dn canddatos 0 o de informages ¢ Selegio || compansages e
Metessidade de [ e m?n:mlo::m #|mmadimgla r:’:f:;m " trar "] (durante 7 diss) processa em m*o:ﬁr:?ns formar ummapa Benaficios uma
FulamEala destrevandn. do ! proposta (lob grada)
e caﬁww&ﬁm descrigho da funglo ' base de dados a maliachodas de candidatos
Tunglo @ parfil do candsd + carddatos L
idagda 11.1, Analise
:8 u:: Curriculas
werificagdo se {candidatos
existerm candidatos sekcicnados|
i bokia de
mobiidade
13 Emtrmelt 11.2. Provas thonicas ou dindmica de
. a
grupo | cso existam compatincias
[presendial ou especificas ou grupos degrande
Acompanhamento e drenio)
por parte de L ]
Dregdoliente it
113, Tomadsde 11.4. Eaboragio
Decislo * de Relatério
p— . S — :
. 14, fpds aprovagio: comunicagdo @ Y rreent o hodlora !
SASSlRES & Direcho B candidato selecionads 15. Enviar email a cancidato a Fim: 16. ComuniacBo acs bunds Sode |
propasta paa candidatns nia : up daintegragacdo
& pechida e libertacks do § informar que fol selecionado . 0% i :
spraclo wn selecionados e = o @ [aps & '
il v candidato {250 das) com do | meses) \
conheamento da dregio diente @ da encerramento do prodesss P i
GRH

Fonte: Documento interno CTT. Elaboracéo propria de documento.
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e Recrutamento Externo

3.DivulgagBo:
Unkedin, Stee | | 4 Condidaturas - ;
outras redes no CVGuard & Solicitaclo d 9. Recolha d A0\ EnnricaEd acs Alimples foow |
S o i 7. d ac o a0 -Rec 05 candidates niio implementar follow 3
Indcio 1.. 2 Pedidade 5 5 Processo engua documentos e | d wpdaintegracho do
cliente- iclad - desela » éric: Job grade, [  propostaem Smart | pf candidato selecionado e —» P did [
de 3 3 selecho pasicionamenta, vencimento Governance [CE) pedido de documentos da REB GRH encemramento éo e
i base ¢ outras condicdes 3 drea paraa processo
eashd
pectidddaden - de Compensagdes e Baneficios & 1
do candidato! a drea de Carrelras
isitos da Func
requisitos da funlio 3pesquisadiretsl | d,::(dhachc.\l's s.mnél:e l 8.1 Comunicagho
P curricular
diregio diente
- Linkedi ndicat
nedn candidatos 6.1Informag3o 4 direio
cliente & pedido de
B0 d dicss
5.2. Provas téenicas ou dindmica wopinstas (gacantindo 8
J5.2. Entrevista £rupo [caso existam validagio do
competénciasespecificas ou Administrador)
upos de grande dimensio)
3 Recurso & 4.Candidaturas
e empresa idadas  palal
alizadl
mbamny 5.3, Avaliagdol
final & decisBo okl svin
do candidato h undla l;;:
selecionado Samarate e
, 1 ——
Caso ndo aceite, ha )
Validagio de 5.4, Elaboragio uma reformulagio & @ G'?d'daw —
Feadcount & ajuste da proposta noelte 4
verificagio se existem dorelatdrio proposta
candidatos na bolsa de
#I v |_J,
Se wdstir Se ndo existir Se ndo extstir HC
[E_i"d"h“’f . candidatos, mas éencerrado o
eita entrevista enistir HC, abre- Brocesso

se processo de
recrtamento
interno (seguir
fhuxograma de

Fonte: Documento interno CTT. Elaboracéo propria de documento.
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ANEXO IX — Organograma da Empresa
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1 1
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Fonte: Documento interno CTT.
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