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Resumo

De forma a combaterem um mercado cada vez mais competitivo, as empresas
apostam na diferenciacdo, na qualidade do produto, assim como na procura dos
melhores profissionais do mercado. Procura esta que tem levado cada vez mais
empresas a recorrerem a consultoras de Recursos Humanos que fornegam respostas a
desafios de recrutamento de profissionais de quadros especializados.

O presente Trabalho Final de Mestrado resulta da realizacdo de um estagio
curricular na Msearch, empresa que presta servicos de consultoria de Recursos
Humanos, mais concretamente no ramo do Recrutamento e Selecdo, na qual houve
oportunidade de ficar alocado a divisdo de Engineering & Manufacturing, dando
suporte aos seus consultores.

Sdo descritas entdo, de forma pormenorizada, as diferentes préaticas de
Recrutamento e Selecdo utilizadas pela empresa, fazendo o0 seu respetivo
enguadramento tedrico. Por seguinte, sdo apresentadas as atividades desenvolvidas no
decorrer do estagio assim como uma apreciacdo pessoal de toda a experiéncia, sempre
com o objetivo de fazer uma articulacdo entre a formacéo adquirida a nivel académico e
0 conhecimento desenvolvido em contexto de estagio.

A opcdo pela elaboracdo deste trabalho, que passou pela realizacdo do estagio
curricular, deveu-se muito ao interesse pessoal na area do Recrutamento e Selecdo e
teve como um dos seus principais objetivos a aquisicdo de experiéncia profissional

relevante na area, que permitiu a aquisi¢do de uma base sélida neste mesmo ramo.

Palavras-chave: Gestdo de Recursos Humanos; Recrutamento; Selecdo; Consultoria de

Recrutamento e Selecdo; Estagio Curricular; Msearch.
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Abstract

In order to overcome a more and more competitive market, companies have been
fomenting innovation, the quality of products, plus the excellency while searching for
professionals in this market. Furthermore, this search has led to the encounter of Human
Resources consultants which propose solutions to the challenging recruitment of
specialized professionals.

This Paper is the result of a curricular internship in Msearch, a company that
offers consulting services of Human Resources, more specifically in the area of
Recruitment and Selection. In this enterprise, it was given the opportunity to be
allocated to the division of Engineering & Manufacturing, giving support to their
consultants. Therefore, the different methods of Recruitment and Selection used by this
company, are analysed in detail, while respecting the theoretical frameworks.

In this work, the activities developed during this internship are described, as well
as, the appreciation of the overall experience, always keeping in mind the goal of
articulating the intelligence acquired during the academic studies and the tools
developed in the working context.

The option to execute this work, followed by the fulfillment of the internship,
was due to the personal interest in Recruitment and Selection and had as one of its main
goals the acquisition of relevant professional experience, which allowed the

development of a solid foundation in this area.

Key-Words: Human Resources Management; Recruitment; Selection; Recruitment and

Selection Consulting; Curricular Internship; Msearch.
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1. Introducéo

O presente relatorio surge no ambito da frequéncia do Mestrado em Gestao de
Recursos Humanos (GRH), no Instituto Superior de Economia e Gestdo da
Universidade de Lisboa (ISEG-UL). Optei pela realizacdo de um estagio curricular
como Trabalho Final de Mestrado (TFM) na Msearch, empresa de consultoria de
Recursos Humanos pertencente ao Grupo Multipessoal, onde estive alocado durante o
periodo de 10 de marco a 9 de junho de 2017, com orientacdo académica do Professor
Doutor Paulo Lopes Henriques e na empresa orientado pelo Doutor Marco Arroz.

A opcao pela realizacdo de um estagio surgiu com conviccao de que este seria
fundamental para a aplicacdo e consolidacdo formal dos conhecimentos adquiridos a
nivel académico durante os dois anos letivos do Mestrado, bem como o aprofundamento
da tematica de Recrutamento e Selecdo (R&S), assim como a possibilidade de ingresso
no mercado de trabalho.

Os objetivos do estagio foram, desde o seu inicio, proporcionar um trabalho
acompanhado de iniciacdo a atividade profissional qualificada na area dos Recursos
Humanos, nomeadamente no que diz respeito ao ramo de R&S de candidatos para os
quadros médios e superiores das empresas, permitindo assim desenvolver competéncias
técnicas num ambiente profissional e procurando que no final do periodo de
aprendizagem o estagiario, na minha pessoa, pudesse ser autbnomo nas variadas tarefas
que este procedimento agrega. Paralelamente, procurou-se também o desenvolvimento
de competéncias comportamentais transversais, tais como: relacionamento interpessoal,
autoconfianca, métodos de trabalho, capacidade de cumprimento dos objetivos e prazos,

e integracdo numa equipa em ambiente profissional.



Rui Pulquério Consultoria de Recrutamento e Sele¢do na Empresa Msearch 2

Neste relatdrio sdo apresentadas e descritas as fases que compdem o processo de
recrutamento e selecdo na divisdo de Engineering & Manufacturing (E&M),
organizadas em quatro grandes capitulos. Inicialmente é feita uma apresentacdo da
empresa Msearch e do Grupo Multipessoal, com o objetivo de assim se ficar a conhecer
melhor a sua area de negdcio e o perfil do estagio. Por conseguinte, numa segunda fase
é apresentada uma revisao da literatura com foco na tematica e nas variadas técnicas de
Recrutamento e Selecdo postas em pratica em contexto de estagio. J& numa terceira fase
séo descritas as atividades desenvolvidas no decorrer do mesmo e é feita uma anélise
descritiva ajustada a realidade do processo de R&S que € utilizado na empresa. Numa
ultima fase, procurou-se fazer uma analise das atividades desenvolvidas no estagio, num
contexto de autorreflexdo e de enquadramento teorico, destacando também aspetos
positivos, aspetos negativos, limitagdes, conclusdes e os contributos do mesmo para o

desenvolvimento pessoal e profissional do estagiério.

2. Caracterizacdo da Empresa

2.1. O Grupo Multipessoal

O Grupo Multipessoal (GM) encontra-se no mercado portugués, oferecendo
solucdes globais de Recursos Humanos, centrando todas as suas atividades nas pessoas,
elevando e potenciando as capacidades destas para assim as adaptar ao mercado de
trabalho e as exigéncias dos clientes. Presente neste setor desde 1993, atua nas areas de
recrutamento e selecéo, trabalho temporario, outsourcing, formacéo e consultoria.

Ao longo dos anos, o grupo tem vindo a consolidar a sua posi¢éo estratégica, ao
aumentar a sua notoriedade neste mercado e mantendo uma solidez financeira, que

fazem desta uma das empresas de referéncia no mercado dos RH em Portugal, estando



Rui Pulquério Consultoria de Recrutamento e Sele¢do na Empresa Msearch 3

entre os 3 maiores players a operar neste segmento. Gere, atualmente, uma carteira de
centenas de clientes, emprega mais de 12.700 colaboradores e em 2016 teve um volume
de negécios na ordem dos 102 milhdes de euros®.

O Grupo Multipessoal dispde de variadas solucBes globais na area da GRH e
como meio de separar as diferentes areas foram criadas diversas empresas dentro do
grupo (ver Anexo 1), que compdem assim a sua estrutura societaria. Com a diversidade
de areas em que 0 grupo aposta acaba por existir uma forte necessidade de formacéo
especializada dos seus colaboradores nas respetivas vertentes, permitindo
posteriormente que estes prestem um servico de exceléncia, com o proposito de
satisfazer as expetativas dos candidatos e clientes.

O grupo esta presente a nivel nacional com escritorios em Lisboa e no Porto e,
encarado como aspeto fundamental para a sua estratégia de posicionamento e
crescimento, a internacionalizacdo do grupo faz-se através da sua presenca em Angola
com a Multipessoal Angola. Esta internacionalizagdo tem como objetivos a oferta aos
seus clientes em Portugal de solucBes para implementacdo e expansao neste pais, assim
como apoiar os clientes locais, oferecendo solugdes globais de RH. Em linha com os
valores e objetivos do GM em Portugal, a Multipessoal Angola desenvolve a sua
atividade assente em parametros de rigor, experiéncia, sensibilidade e conhecimento do

mercado dos RH em Angola.

2.2. A Msearch

A Msearch, empresa pertencente ao Grupo Multipessoal, opera em Portugal
desde 2008 e tem como foco da sua atividade a oferta de solugfes globais de RH aos

seus clientes. Ainda que o seu principal foco de negdcio seja 0 Recrutamento e Selecéo

! Fonte: Website do Grupo Multipessoal
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de quadros especializados (médios, superiores e diretivos), onde fazem a ligacdo do
cliente com o candidato, este grupo oferece ainda solucbes de Assessment, Career
Management, Executive Search, e Outplacement. Com escritorios em Lisboa e no Porto,
e a desenvolver negdcios para variados pontos do globo, a Msearch conta com uma
equipa de consultores especializados nas areas de Engineering & Manufactering
(E&M), Finance & Banking (F&B), Information & Technologies (1&T) e Sales &
Marketing (S&M).

A area de E&M foca-se no recrutamento para clientes na area da construcdo,
manutencdo, industria e energia, com perfis dos mais variados como os de diretores
fabris, gestores de frota, engenheiros mecanicos, eletrotécnicos, programadores,
comerciais especializados, entre outros. F&B centra o seu recrutamento na area
financeira e da banca com perfis como os de técnicos de riscos, traders, auditores
internos, controllers de gestdo, private bankers, diretores de investimento, etc. Os
consultores de S&M centram a sua atividade no recrutamento de perfis na area do
retalno e marketing, que v@o desde chefes de loja, gestores de produto, designers,
diretores comerciais, diretores de marketing, entre outros. Ja respeitante a area de I1&T
(criada recentemente na empresa) foca o seu recrutamento em perfis inteiramente
ligados a tecnologia de informacdo, servindo clientes de qualquer area de negdcio que
procurem perfis como o de diretor de sistemas de informacdo, programadores
informaticos, gestores de redes de seguranca, entre outros.

O recrutamento de quadros especializados obriga, face a especificidade dos
perfis, a que a Msearch recorra sobretudo ao head-hunting como principal método de

recrutar, método este que passa por encontrar e identificar no mercado (recorrendo, por
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exemplo, a bases de dados e ao LinkedIn®) candidatos com funges e caracteristicas
iguais as que o cliente definiu, ainda que estes profissionais possam ndo se encontrar a
procura de emprego.

A Msearch, com a internacionalizacdo do GM, teve necessidade de se adaptar a
nova realidade profissional e cultural do grupo, na medida em que atualmente oferece
solucdes para fora de Portugal, desenvolvendo processos de R&S para qualquer ponto
do globo. Este é um servi¢co vantajoso para os clientes que desenvolvem projetos além-
fronteiras e também para candidatos que procurem uma nova oportunidade profissional
fora de Portugal.

Como forma de identificar algumas caracteristicas e levantar alguns dados Uteis
acerca dos colaboradores que atualmente fazem parte da equipa Msearch, procedeu-se
ao preenchimento de uma grelha (ver Anexo 2) por parte dos mesmos e a construcao de
um organograma da empresa (ver Anexo 3). Com isto, constatou-se que a Msearch
conta com 18 colaboradores distribuidos pelos escritérios de Lisboa (14 consultores) e
Porto (4 consultores). E de notar o crescimento de que a organizacdo tem vindo a ser
alvo com o passar dos anos, visto que em 2012 contava com 8 colaboradores (6 em
Lisboa e 2 no Porto). No escritério de Lisboa existem agora 4 equipas, cada uma
composta por um manager de area (sendo que o manager de E&M orienta também a
area de 1&T), consultores (que vdo desde trainee a senior consultant), uma office
manager, e a Diretora Geral, que acaba por repartir a sua atividade entre os dois
escritdrios. Ja a equipa do Porto € composta por um consultor para cada area e uma

team leader no seu escritorio.

’ Rede profissional utilizada na procura e divulgacdo de empregos
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Ao analisar os dados recolhidos, constata-se que a media de idades dos
colaboradores € cerca de 31 anos e a maioria € do sexo feminino (83,3%), havendo
apenas 3 (16,7%) do sexo masculino. A nivel das habilitacdes literarias, verifica-se que
a maioria (55,6%) detém o grau de licenciatura, 7 (38,9%) tém mestrado ou licenciatura
com mestrado integrado e 1 (5,5%) MBA. Relativamente a formacdo académica em
GRH, dos 18 colaboradores, existem 10 (55,6%) que tiveram contacto com esta area
durante o seu percurso académico, enquanto os restantes tém formacGes que variam
desde Psicologia, Psicologia do Trabalho e das Organizagdes, Direito, Ciéncias da

Comunicacédo e Marketing, e Gestao.

2.3. Missdo, Valores e Principios Eticos®

A missdao do Grupo Multipessoal passa por contribuir, através de um servico de
elevada qualidade e especializacdo, para o incremento e prestigio da rentabilidade dos
seus clientes. Ao se sustentar num sistema de gestdo de qualidade, potencia, desta
forma, a imagem de exceléncia das empresas a operar no mercado dos RH, sempre com
uma viséo de melhoria continua.

A visdo do grupo é baseada na elevacdo do seu posicionamento como uma
referéncia no mercado dos recursos humanos, procurando, desta forma, gerar elevados
niveis de empregabilidade e satisfazer sucessivamente as expectativas de todos os
stakeholders.

No que toca aos valores do GM estes assentam-se na Transparéncia,
Profissionalismo, Dedicagdo, Empenho e Integridade.

Os principios éticos pelos quais 0 grupo se rege, passam pela orientagdo para o

cliente e satisfagdo das suas necessidades e expetativas, criacdo e incentivo de uma

* Fonte: Website do Grupo Multipessoal
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conduta virada para a ética profissional e para a integridade do cumprimento de todas as
obrigacGes legais e morais, contribuicdo para um ambiente de elevado rigor e
profissionalismo, potencializacdo da satisfacdo dos seus colaboradores através de
politicas motivadoras adequadas a qualidade de trabalho, e promocdo e
desenvolvimento do treino técnico e pessoal dos seus colaboradores, visando a melhoria

permanente das suas qualificacdes profissionais.

3. Recrutamento e Selecao

Neste terceiro capitulo sera realizada a revisdao de literatura correspondente a
principal temética deste trabalho, mais precisamente no que toca aos conceitos de
Recrutamento e Sele¢do, assim como das metodologias e técnicas que estes abrangem, e

que foram postas em pratica em contexto de estagio.

3.1. Consultoria de Recrutamento e Selecéo

A consultoria de gestdo, € um processo, ou um conjunto de processos que uma
entidade prestadora de servicos estabelece, em interacdo com entidades clientes, que
visam apoiar essas entidades nos seus proprios projetos de mudanca e/ou melhoria de
performance (Costa, 2012), como € o caso do Recrutamento e Selecdo, da Formacéo e
do Outplacement. A evolucdo das empresas, a complexidade dos problemas que
enfrentam e a dinamica de uma concorréncia cada vez mais criativa, agressiva,
inovadora e agil, sdo condi¢es que constituem um bom progndstico para uma renovada
necessidade dos servicos de consultoria (Costa, 2012). Alguns autores, como € 0 caso
de Ordanini & Silvestre (2008) fazem referéncia que, no passado, as atividades de
Recursos Humanos eram realizadas internamente mas, atualmente, a externalizacdo

destas atividades ¢ um fendmeno frequente, acima de tudo devido a expetativa de
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melhoria de eficiéncia e da competitividade. Outra das razdes que levam as empresas a
recorrerem a servicos como o R&S e a Formagdo a uma empresa outsourcing é a
reducdo de custos, pois, segundo autores como Sarlo & Cerrito (2017) e Liu & Tyagi
(2017), atribuir tais responsabilidades a um quadro interno da organizacdo, € criar um
custo fixo desnecessario que acabara por ser mais dispendioso do que 0s mesmos
Servigos pagos em regime outsourcing. Para além de que estas empresas de outsourcing,
pelo facto de disporem de meios permanentes (como as vastas bases de dados e
consultores especializados), deterem um grande conhecimento do mercado de trabalho,
assim como pelas técnicas de selecdo que sdo utilizadas (Cocul’ova, 2015; Ordanini &
Silvestri, 2008; Florea, 2014), acabam por ser uma op¢ao viavel quando ha necessidade
recrutar ou de recorrer a outro servico, assim como permitem ao cliente que disponha de
todo o tempo para se focar na sua area core (Florea, 2014; Machogu et al., 2017).

O valor do capital humano de uma organizacdo, assim como a qualidade das
atividades, dos produtos e dos servigcos dependem, em grande parte, da qualidade dos
processos de recrutamento e selecdo (Russel & Brannan, 2016). Desta forma, um dos
objetivos da consultoria de recrutamento, segundo os autores ultimamente citados, passa
exatamente por identificar os candidatos que mais se ajustam a cultura organizacional
do cliente e que poderdo responder adequadamente as suas necessidades. E, para que
haja entdo uma maior visibilidade das vantagens das intervencfes dos consultores, é
essencial que estes estabelecam relacGes de efetiva parceria com o0s seus clientes,
assumindo-se como parte ativa e interessada ao real valor acrescentado decorrente das

suas prestacoes (Ates, 2013; Rafler, 2016).
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3.2. Recrutamento e Selecéo

O Recrutamento e a Sele¢édo de Recursos Humanos devem ser tomados como
duas fases do mesmo processo, mas nao devem ser encarados como opostos, pois ambos
fazem parte de uma realidade comum que tem como objetivo contribuir para uma gestéo
eficaz e eficiente dos RH das organizacgdes (Machado & Portugal, 2013).

Entende-se por recrutamento o conjunto de técnicas e procedimentos que tem
como objetivo atrair candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos
dentro de uma organizacao (Chiavenato, 2004).

Este processo pode ser realizado externa ou internamente. O recrutamento
interno define-se como a angariagdo de candidatos a uma determinada vaga, dentro dos
colaboradores que ja pertencem aos quadros da empresa, resultando assim de
promocdes, transferéncias, programas de desenvolvimento pessoal, e planos de carreira
(Torrington, et al., 2005). E de destacar que este é um procedimento que requer menos
custos e tempo em comparagdo ao recrutamento externo, assim como desenvolve um
espirito de competicdo, acabando por ser uma boa fonte de motivacdo e também uma
importante peca para a conservacdo da cultura e dos valores existentes na organizacéo
(Bayo-Moriones & Ortin-Angel, 2006). Contudo, é importante salientar que este tipo de
recrutamento também tem algumas desvantagens: a perda de criatividade e inovacao ao
impedir a renovacao da massa critica; risco de gerar frustracGes se o empregado ndo tem
potencial para ser promovido; gerar conflito de interesses, criando atitudes negativas; e
pode levar a situagdes do Principio de Peter* (Romaine, 2014).

No que toca ao recrutamento externo, este e feito atraves da procura e admisséo

de candidatos que se encontram fora dos quadros da organizacao, alcancando um maior

4 ~ ~ ~ .
Promocao de colaboradores a um cargo para o qual ndo sdo competentes, mantendo, posteriormente,
a sua permanéncia no mesmo (Romaine, 2014).
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numero de candidaturas, mas fazendo deste um processo mais demorado e dispendioso
(Chiavenato, 2004). Este tipo de recrutamento incentiva a interacdo da organizagcdo com
0 mercado de RH, permitindo a renovagdo progressiva da empresa e a absorcdo de
colaboradores alheios aos habitos da empresa e com maior potencial para inovar dentro
desta (Caxito, 2008). Com a injecdo de novo capital humano, a empresa pode contar
com sangue novo e novas ideias, renova e enriquece 0s recursos humanos e a cultura
organizacional e aproveita os investimentos em formacéo de outras empresas ou dos
préprios candidatos (Muscalu, 2015). Porém, segundo o mesmo autor, este tipo de
recrutamento traz algumas desvantagens: requer a aplicacdo de técnicas seletivas para
escolha dos candidatos externos, 0 que requer custos operacionais; € um processo mais
moroso, mais inseguro em comparagdo com o0 recrutamento interno; e afeta
negativamente a motivacao dos atuais funcionarios da organizacao.

Este tipo de recrutamento requer a aplicacdo de alguns métodos e técnicas, com
0 objetivo de alcancar e atrair candidatos para as vagas que se encontram em aberto,
como é o caso do e-recrutamento, head-hunting, andncios, bases de dados, feiras de
emprego, e contatos com universidades, por exemplo (Ferreira & Vargas, 2014;
D'Avila, et al., 2010).

Idealmente, devido as vantagens e desvantagens dos recrutamentos internos e
externo, uma solucdo eclética tem sido preferida pela maioria das empresas: o
recrutamento misto, ou seja, aquele que aplique tanto fontes internas como fontes
externas de recursos humanos (Chiavenato, 2004).

Ja, no que diz respeito a selecdo, que surge mediante o recrutamento, esta € vista
como o processo de escolha de um ou mais candidatos que apresentem as caracteristicas

desejadas pela organizag@o ao posto ou postos de trabalho que se encontram em aberto
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(D'Avila, et al., 2010). Este processo tem ganho cada vez mais relevancia no ambito
empresarial, estando em jogo o capital intelectual das organizacbes (Abraham, et al.,
2015).

Segundo Chiavenato (2004), este conceito pode ser configurado como um
processo de comparacao e de decisdo. Comparacdo entre duas variaveis: de um lado, 0s
requisitos do cargo a ser preenchido e, de outro lado, o perfil das caracteristicas dos
candidatos que se apresentam para disputa-lo. E processo de decisdo na medida que é
feita uma escolha final ap6s o processo de comparacdo, sempre da responsabilidade de
cada chefe de area ou gerente.

A selecdo visa dar resposta a dois problemas béasicos: a adequacdo das pessoas
ao cargo; e a eficiéncia das pessoas no cargo (Abraham, et al., 2015). Neste contexto, é
importante que a selecao seja realizada com rigor e profissionalismo, pois sdo elevados
0S custos que uma ma selecdo acarreta, como € o0 caso da necessidade de formacéo
adicional e até mesmo a rescisdo de contratos que, posteriormente, leva a criacdo de um
novo processo de R&S (Cunha & Cavalcanti, 2011; Odom, 2013). Este é também um
processo onde estdo presentes dois pontos de vista: de um lado, a organizagdo que esta a
recrutar e que procura candidatos que se ajustem as suas caracteristicas e necessidades
de trabalho; e do outro lado, os candidatos que possuem expetativas relativamente a
empresa e ao posto de trabalho em aberto (Abraham, et al., 2015). Desta feita, é
importante que o candidato esteja bem preparado para ir o mais longe no processo de
selecdo a par de quem faz a selecéo ter que possuir sensibilidade para ndo quebrar as
expetativas e a imagem que os candidatos tém da organizacao. Esta quebra pode levar,

por vezes, a desisténcias do processo (D'Avila, et al., 2010).
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Nas palavras de Chiavenato (2004), a selecdo de pessoas constitui um processo
composto por varias etapas ou fases sequenciais pelas quais passam os candidatos. A
medida que vdo sendo bem-sucedidos, os candidatos passam para as etapas posteriores.
Se nédo conseguirem superar alguma das fases do processo, os candidatos ficam de fora
e ndo passam as proximas fases. Para isto € necessario a aplicacdo de varias técnicas e
procedimentos que variam de acordo com o perfil e a complexidade do cargo. Exemplos
destas técnicas de selecdo sdo: as entrevistas, testes psicotécnicos e de personalidade,
analise curricular, dindmicas de grupo, assessment centers, entre outros. Segundo o
autor anteriormente citado, cada uma destas técnicas fornece informacdes e
caracteristicas sobre os candidatos e quantas mais forem aplicadas, mais informacdes
vao conseguir recolher acerca dos candidatos, mas em contrapartida haverd um

acréscimo dos custos operacionais e 0 processo serd mais demorado.

3.3. Métodos de Recrutamento

A escolha do meio de divulgacdo a utilizar no processo de recrutamento €
fundamental para definir o seu sucesso, tendo em conta o publico que se pretende
alcancar (Peretti, 2007). O recrutamento externo faz uso de um variado leque de
técnicas para atrair candidatos & vaga existente (D'Avila, et al., 2010) e, face a isso e &
limitacdo de paginas deste TFM, nos proximos capitulos apenas vdo ser abordados

aqueles gque foram utilizados em contexto de estagio na empresa Msearch.

3.3.1. Andncios

A colocagdo de anuncios com o0 objetivo de obter um alto numero de
candidaturas as vagas em aberto € um dos mais importantes métodos de recrutamento,
sendo considerado um dos meios mais utilizados pelas empresas para dar a conhecer as

suas necessidades de recursos humanos (Machado & Portugal, 2013). Inicialmente estes
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comecaram por ser publicados nos meios de comunicacdo e, posteriormente, com 0s
desenvolvimentos tecnologicos e o aparecimento da internet comecaram a surgir
também websites especificos para a publicacdo de andncios de emprego, vindo este
meio a revelar maiores niveis de eficacia do que quando colocados em jornais ou em
revistas de especialidade, essencialmente devido ao maior alcance que este consegue
atingir e aos custos significativamente mais reduzidos que acarreta, segundo Cunha, et
al. (2010).

O andncio deve ser construido de forma a ndo atrair apenas quantidade mas
também qualidade, ou seja, candidatos que se ajustem ao MAaximo aos requisitos
inicialmente impostos pela organizacdo (Abraham, et al., 2015). Para isto é
imprescindivel que exista um bom descritivo de funcdes, para que haja, desde logo, uma
primeira filtragem e atracdo de candidatos potencialmente capazes de ser admitidos
(Sousa, et al., 2006). Segundo estes autores, de modo a tornar-se mais eficaz, o anincio
deve conter informacbes exatas sobre a organizacdo, a localizacdo geogréfica, o
descritivo de fungdes, bem como os requisitos relevantes para o cargo. Em contrapartida
0 mesmo deve ser elaborado de forma a evitar a indicacdo de preferéncias em termos de
raca, religido, idade, sexo ou nacionalidade (lvancevich, 2008).

Redman & Mathews (1992) criaram o modelo AIDA, pelo qual os anuncios se
devem reger para uma maior atragdo de candidatos. Este assenta-se em quatro fatores:
chamar a Atencdo através de cores e formatos que chamem mais a atencdo; captar o
Interesse com a colocagdo do local da fungdo, salario, a experiéncia, qualificacdes e
atributos pessoais exigidos; despertar o Desejo com pacotes de beneficios, desafios e
imagem do posto a preencher; e estimular a A¢do através das instrugdes sobre modo e

prazo de candidatura, estimulando o envio do CV, por exemplo.
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3.3.2. E-Recrutemento

Com o desenvolvimento tecnoldgico, as organizacdes tém recorrido cada vez
mais ao E-Recrutamento (Radhika & John, 2016). Este tipo de recrutamento eletrénico
segundo Cunha, et al. (2010), consiste na candidatura a uma vaga que se encontra em
aberto através da internet, que seja por e-mail, websites das préprias empresas ou portais
de empregos. Desta feita, os candidatos podem responder as ofertas de emprego que
mais se ajustam ao seu perfil, ou até divulgar espontaneamente o seu CV para que as
entidades empregadoras o possam analisar. A utilizacdo deste método, no ponto de vista
da organizagdo, apresenta ganhos em termos de tempo poupado em triagens de
candidatos, assim como em redugdes de custos (Radhika & John, 2016). Nas palavras
de Cunha et al. (2010), esta € uma ferramenta cada vez mais utilizada e que permite
receber candidaturas estruturadas, em maior nimero, num curto espaco de tempo e com
menores custos associados, onde o candidato pode proceder a realizagdo da sua
candidatura numa questdo de minutos e em qualquer parte do globo (lvancevich, 2008;
Torrington, et al. 2009).

Numa perspetiva de inovacdo e de se manterem competitivas, a maioria das
empresas acabam por se ver na necessidade de aderir a este método de recrutamento
(Sylva & Mol, 2009), que tem como algumas das vantagens o facto de a empresa poder
disponibilizar em vérios locais a mesma vaga, criando assim um universo mais extenso
ao receber um maior volume de candidaturas (Rosoiu & Popescu, 2016). Para além
disso € possivel automatizar a ordenacdo e arquivamento de candidatos, consoante 0s
formularios preenchidos, levando a uma reducéo de custos e tempo (Sharma, 2014).

Contudo, este tipo de recrutamento tambem pode trazer algumas desvantagens,

na medida em que pode dar azo ao excesso de candidaturas sem interesse, a exclusao de
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candidatos que possam ndo ter acesso a internet e a sua natureza impessoal pode gerar
desconfianca e inibir certos candidatos, podendo assim perder-se candidaturas
relevantes (Cunha, et al., 2010).

Nas palavras de Sharma (2014), nos dias que correm também redes sociais e de
trabalho (como é o caso do LinkedIn® e do Facebook®) fazem parte deste universo do E-
recrutamento. Segundo o mesmo autor, devido aos diversos seguidores que algumas
paginas de empresas e de anuncios de emprego tém e com a facilidade de a distancia de
um cligue se partilhar um anuncio, fazendo com que este alcance um elevado numero de
pessoas, cada vez sdo mais as organizaces que recorrem a estes meios para divulgar as
suas oportunidades de trabalho e assim receber um elevado niumero de candidaturas.

Este é um método muito requisitado dentro da Msearch, pelo facto de a grande
maioria das candidaturas ser efetuada via website da empresa. Os candidatos submetem
a sua candidatura, com o respetivo CV em anexo, e esta € direcionada para o endereco
de e-mail do consultor responsavel pelo job, entrando também diretamente para a base
de dados da organizacdo. Este é um processo facil, rapido e bastante acessivel para

ambas as partes.

3.3.3. Bases de Dados

As bases de dados inseridas no contexto das consultoras de R&S séo ferramentas
indispensaveis para o recrutamento de candidatos. Estas plataformas sdo importantes
fontes de perfis profissionais, permitindo aceder a informacéao especifica de candidatos
gue podem, ou ndo, ter-se candidatado as vagas em aberto (Shafique, 2012). Visto que

0S websites das empresas permitem o registo de candidatos e posteriormente a

> Rede Social Profissional
® Rede Social
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colocacdo dos mesmos nas bases de dados, estas transformam-se em importantes fontes
de busca de RH (D'Avila, et al., 2010).

Na Msearch, mesmo que um candidato ndo preencha 0s requisitos a um
determinado posto este mantém-se na base de dados e pode vir a ser contactado para um
projeto futuro. Através destas bases de dados, é também possivel registar informacdes
que tenham sido recolhidas em contexto de entrevista relativamente a hard e soft skills
dos candidatos. Informac6es que completam os perfis e que podem vir a ser (teis em

necessidades futuras de recrutamento.

3.3.4. Head-hunting

Head-hunting, ou executive search, nas palavras de Cunha et al. (2010), consiste
na procura, selecdo e indicacdo de executivos, realizada por especialistas e destinada a
servir empresas que procuram tais servigos. Ou seja, € uma procura pro-ativa pelos
melhores candidatos para um determinado posto de trabalho, através de um contacto
direto com os mesmo, podendo estes nem ter a intencdo de abandonar os atuais cargos
naquele momento. Segundo 0s mesmos autores, trata-se de uma estratégia de
recrutamento executada maioritariamente por uma empresa consultora, assistindo-se a
uma relacdo triangular em que uma empresa cliente demonstra uma caréncia de um
executivo, e recorre aos servicos de um head-hunter para que este possa procurar e
encontrar profissionais qualificados que preencham os requisitos exigidos. Visto que
muitos dos melhores profissionais no mercado tendem a ndo responder aos anuncios
que sdo colocados, por ndo estarem ativamente a procura de uma nova oportunidade de
emprego (Faulconbridge, et al., 2008), o recurso a consultoria de head-hunting mostra-
se eficaz na atragéo de pessoal qualificado, experiente e com elevado potencial (Florea,

2014).
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Relativamente ao processo, numa primeira fase é necessario que exista um
conhecimento profundo da empresa cliente, bem como das func¢bes a desempenhar pelo
profissional a recrutar, das competéncias exigidas e das informacdes relativas a
remuneracdo, para que numa segunda fase se inicie a pesquisa de perfis e posterior
contacto com os potenciais candidatos via telefone, e-mail ou LinkedIn (Fisher, et al.,
2014). Apos a avaliacdo das motivacdes, atributos e adequacdo dos mesmos, o consultor
chega a uma lista reduzida de candidatos com maior potencial, que posteriormente ira
entrevistar e avaliar, para assim decidir os que vai apresentar ao cliente (Merildinen, et
al., 2015).

Nas palavras de Ramsey (2013), as razbes pelas quais os head-hunters fazem
este trabalho com mais facilidade e rapidez deve-se: ao tempo suficiente e pessoal
qualificado para realizar esse trabalho; a formacao especializada; a experiéncia e pericia
em localizar, identificar, recrutar e avaliar, utilizando ferramentas sofisticadas de
avaliacdo e selecdo de candidatos; as extensas redes de contactos; ao acesso a diversas
fontes de talento, onde se incluem as minorias; e o conhecimento das tendéncias
emergentes na formacéo e contratacao.

Mas este método de recrutamento muito especifico, tem também algumas
desvantagens agregadas como os elevados custos associados, a demora e complexidade
de alguns processos, e as restricbes que podem surgir na medida em que ndo é possivel
abordar um presumivel candidato que tenha sido recrutado noutro projeto para outra

empresa cliente (Faulconbridge, et al., 2008).

3.4. Metodos de Selecéo

Ap0s todo o processo de atracdo de candidatos a um processo de R&S segue-se

a segunda fase do processo, que consiste em selecionar os candidatos que mais se
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adequam as necessidades organizacionais e que mostrem maiores probabilidades de vir
a ter elevados niveis de desempenho dentro das empresas (Cunha, et al., 2010).

Quando toca a determinar critérios de selecdo pode-se utilizar trés perspetivas
definidas por Torrington, et al., (2005). S&o elas, organisational fit, team/functional fit e
job fit. Segundo estes autores, na primeira perspetiva consideram-se adequados 0s
candidatos que se enquadrem, em termos de atitudes, valores e personalidade, na
organizacdo, e que vao ao encontro dos objetivos da mesma. A segunda diz respeito as
capacidades interpessoais e de trabalho em equipa. Ja a terceira perspetiva remete para
as caracteristicas pessoais necessarias para o desempenho eficaz da funcéo.

Para este efeito € necessario a aplicacdo de técnicas de sele¢do que permitem um
rastreamento das caracteristicas pessoais do candidato através de amostras do seu
comportamento (Chiavenato, 2004). Na maioria dos processos sao utilizadas varias
técnicas com o intuito de fornecer de forma fiavel um maior conjunto de informacdes
dos potenciais candidatos, como é o caso das entrevistas, analise curricular, dindmicas
de grupos, controlo de referéncias, testes psicotécnicos, entre outros (D'Avila, et al.,
2010).

Tendo em conta 0 extenso conjunto de técnicas de selecdo existentes, a
semelhanca do que foi feito na seccdo anterior, os seguintes subcapitulos focar-se-ao

apenas naquelas que foram abordadas em contexto de estagio na Msearch.

3.4.1. Triagem Curricular

A andlise curricular, nas palavras de Cunha, et al., (2010), corresponde ao
primeiro contacto entre o candidato e a organizacdo. Nesta fase, segundo Machado, et
al., (2014) deve ser afastado apenas quem ndo corresponda, de facto, aos requisitos

solicitados. Ou seja, € feita uma comparacdo entre o descritivo de fungdes exigido para
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0 cargo e a formacdo e experiéncia dos candidatos ao mesmo (Bilhim, 2009). A partir
daqui aqueles que ndo preencham os requisitos exigidos para a funcéo sdo afastados do
processo, ao invés daqueles que tenham uma formacgdo e experiéncia que se adeque,

passando a fase seguinte do processo de selecdo (Machado, et al., 2014).

3.4.2. Entrevista

Segundo Florea & Duica (2016), a entrevista de selecdo constitui a técnica mais
utilizada no processo de R&S. Chiavenato (2004) refere que este método consiste num
processo de comunicacdo entre duas ou mais pessoas, no qual uma das partes esta
interessada em conhecer melhor a outra, de forma a avaliar as suas capacidades
interpessoais e técnicas, permitindo identificar, definir e quantificar informacdo e
conhecimento, assim como interpretar os comportamentos dos candidatos a determinada
posicao (Slowik, 2001).

Nas palavras de Florea & Duica (2016), a entrevista constitui o0 método mais
comum e eficaz para a contratacdo de determinado pessoal, sendo muita das vezes o
unico método de selecdo utilizado pelas empresas nos seus processos de R&S.

Torrington, et al., (2005) mencionou que a entrevista serve o0 objetivo de
recolher informacdo para prever qudo bem os candidatos podem vir a realizar as suas
tarefas, através de critérios pré-definidos. Remetendo-se, assim, para as entrevistas
estruturadas, que sdo realizadas baseando-se em perguntas formuladas de acordo com a
andlise de funcbes do cargo a preencher, e 0 seu contetdo refere-se exclusivamente a
comportamentos importantes para a realizagdo das fungdes (Florea & Duica, 2016). Por
sua vez Cunha, et al., (2010) defende que entrevistas ndo estruturadas medem melhor

determinados aspetos de personalidade e competéncias interpessoais, ndo havendo
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razbes para as deixar de realizar, apesar da outra tipologia medir melhor os
conhecimentos sobre o cargo a desempenhar e a experiéncia para 0 mesmo.

Nas palavras de Cunha, et al., (2010) e Florea & Duica (2016), estamos perante
diversos tipos de entrevista se quisermos ter em conta os seus intervenientes: Individual
- 0 candidato é entrevistado apenas por um entrevistador; Sequencial - o candidato é
entrevistado por varias pessoas sequencialmente; Duo - na mesma entrevista estdo
presentes dois entrevistadores; Painel de Entrevistadores - quando ha mais de dois
entrevistadores para 0 mesmo candidato; e Entrevista de Grupo - onde um grupo de
candidatos é entrevistado por um ou mais entrevistadores. Constata-se que as empresas
tendem a optar pela entrevista de carater individual, sendo este o método mais
satisfatorio para o entrevistado (Torrington, et al., 2005), tratando-se da melhor forma
de promover a confianca e a interacdo entre os intervenientes (Florea & Duica, 2016).
Ainda assim esta pode acarretar alguns riscos, como é o caso da decisdo depender
apenas do julgamento de uma sO pessoa e haver a possibilidade de esquecimento de
informacdes importantes (Torrington, et al., 2005).

Algumas das entrevistas podem exigir que estas sejam feitas via telefone ou
videoconferéncia devido as dificuldades de entrevistar presencialmente candidatos que
se encontrem geograficamente distantes, havendo desta forma uma economia de custos
e tempo para ambas as partes, ndo deixando de apresentar altos niveis de fiabilidade
(Bartram, 2000).

Desta forma, este metodo revela ser um excelente meio para a eficacia de um
processo de R&S, sendo um instrumento versatil que acarreta custos relativamente

baixos, levando a conhecer profissionais e 0S Seus respetivos percursos e
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proporcionando a escolha daqueles que mais se identificam com as organizacfes

(Cunha, et al., 2010).

3.4.3. Controlo de Referéncias

Em fases mais avancadas dos processos de R&S, muitas empresas recorrem ao
controlo de referéncias. Este € um procedimento comum que proporciona um meio
eficaz de fornecimento de maiores niveis de informacdo acerca do candidato e do seu
desempenho (Bartram, 2000). Com o principal objetivo de confirmar e recolher
informacdes factuais relevantes para um conhecimento mais profundo do candidato e do
seu desempenho enquanto profissional (Torrington, et al., 2009). Esta recolha e controlo
de referéncias € um método bastante comum em Portugal, sendo mesmo um critério
diferenciador para candidatos em igualdade de circunstancias (Cunha, et al., 2010),
podendo ser feita junto de atuais ou antigos colegas de trabalho e/ou superiores

hierarquicos.

3.4.4. Assessment Center

O Assessment consiste num processo de avaliacdo de comportamento, baseada
em multiplas fontes de informacdo, que é utilizado para a tomada de decisdo de
contratar, identificacdo de potencial, diagnésticos de necessidade de formacéo, e
planeamento organizacional (Oliver, et al., 2016). Este tem como principais vantagens a
diversidade de instrumentos de avaliacdo aplicados, a utilizacdo de simulagdes que
refletem as tarefas a desempenhar no futuro posto de trabalho, a estandardizacdo dos
procedimentos, bem como os contributos para a formacédo dos individuos (Cunha, et al.,
2010).

Como fontes de informagéo as empresas que prestam este servigco (Como € caso a

Msearch) aplicam vérios testes e exercicios como: Prova Dindmica de Grupo, onde se
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analisa o comportamento em situacdo de trabalho de equipa, na perspetiva de obter
informacdo sobre o possivel desempenho do individuo na sua funcdo; Testes de
Aptiddes, que analisam em que medida as pessoas sdo capazes de levar a cabo varios
aspetos de um trabalho, como raciocinio verbal ou numérico; Testes de Personalidade,
que proporcionam uma compreensdo de qual o estilo de comportamento preferido pela
pessoa em contexto de trabalho; e Entrevista Presencial para identificacdo do
conhecimento especifico, experiéncia profissional, competéncias pessoais, expectativas

e motivacdo para a funcéo e para a empresa (Oliver, et al., 2016).

4. O Estagio na Msearch

Neste capitulo, procura-se expor de forma clara e transparente as varias etapas que
compdem os processos de R&S realizados na empresa a qual o estagiario ficou alocado
durante o periodo de estagio e com as quais teve oportunidade de acompanhar e fazer
parte. Sendo esta uma seccdo imprescindivel para a compreensdo de algumas das tarefas
realizadas durante os trés meses de estagio, estando estas expostas na segunda seccao

deste capitulo.

4.1. O Processo de Recrutamento e Selecdo na Msearch

Este processo tem inicio com a realizacdo de um diagndstico da necessidade de
R&S por parte do cliente. Através da realizacdo de uma reunido (onde estdo presentes
um ou mais consultores da divisdo que vai ficar responsavel pelo projeto) sdo
apresentadas de forma muito descritiva, a funcdo ou funcbes a recrutar, as suas
especificidades, as condicBes salariais, e outros beneficios e informacBes acerca da
empresa ou do cargo, como a cultura organizacional, a sua missdo, e algumas

estratégias. Isto com o objetivo de recolher o0 maximo de informac&o para disponibilizar
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aos candidatos e auxiliar os consultores em todo o processo. Quando se trate de um
cliente em carteira para o qual ja tenham sido realizados processos anteriores, este
diagnostico podera ser feito via correio eletronico, mas sempre com um descritivo de
funcGes bastante claro e concreto em anexo.

Seguidamente, é criado e divulgado o anincio (ver Anexo 7) e comeca a ser feita
a prospecdo de candidatos para o projeto. Esta ultima é feita de modo a encontrar e
atrair candidatos competentes e devidamente motivados através dos mais variados
métodos como: colocacdo do anuncio na internet (website da Msearch, LinkedIn, e nos
principais websites relacionados com a procura de emprego); pesquisa de candidatos na
base de dados da empresa e LinkedIn (executive search); protocolos com faculdades;
feiras de emprego e outros eventos; e pesquisa direta no mercado (networking), que
muito se deve ao fluxo de contactos que os consultores desenvolvem com todo o tipo de
profissionais ao longo das suas carreiras.

O website da Msearch, serve como meio de divulgacdo das vagas que se
encontram em aberto, dando, por sua vez, a possibilidade de candidatura as mesmas e
consequente inscricdo na base de dados da empresa, através da anexacdo do CV por
parte dos candidatos. Através deste método 0s consultores sdo imediatamente
informados via e-mail das candidaturas que vao sendo realizadas, permitindo que seja
feita de imediato uma triagem curricular. Caso os candidatos ndo preencham os
requisitos ao projeto que concorreram, estes manter-se-ao, de igual forma, na base de
dados, ficando elegiveis para projetos futuros.

A base de dados da Msearch, assim como o LinkedIn, sdo, na rotina dos
consultores, ferramentas indispensaveis para a realizacdo de executive search. Atraves

delas procede-se a pesquisa direta de candidatos no mesmo setor de atividade da funcéo
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a recrutar, assim como em empresas concorrentes do seu cliente. Na base de dados
encontram-se inseridos todos os candidatos que realizaram até entdo a sua candidatura
pelo website da empresa, bem como aqueles que foram inseridos manualmente por um
consultor. Na base de dados € também mantida toda a informac&o recolhida acerca de
entrevistas realizadas no passado. Com este método, consegue-se identificar
profissionais com bons indicativos na sua funcdo, ainda que estes possam ndo estar a
procura de emprego naquele momento.

Os andncios de emprego sdao também divulgados nos principais sitios de
pesquisa de empregos online (net-empregos, sapo empregos, expresso empregos). Desta
forma consegue-se, em muitos dos casos, encontrar candidatos que, ao responderem
diretamente ao anlncio e estando a procura de um novo emprego, acabam por estar
completamente alinhados e motivados para o projeto em aberto.

Outro dos métodos de recrutamento utilizado na Msearch é o contacto com
universidades ou gabinetes de saidas profissionais, que acabam por ser um auxilio
importante na procura de candidatos, nomeadamente quando toca a posi¢des mais
juniores.

Posteriormente, e com base nos requisitos do perfil solicitado, é efetuada uma
pré-selecdo as candidaturas disponiveis. O consultor ou consultores responsaveis pelo
projeto analisam os CV’s recebidos e verificam se os candidatos se enquadram no perfil
pretendido pelo cliente. Apos esta etapa os candidatos sdo contactados via telefone ou
correio eletrénico com o intuito de confirmar fatores eliminatorios, perceber a sua
motivacdo para um novo desafio, expetativas, disponibilidade e, posteriormente, caso

ndo se verifique nenhum fator eliminatorio, fazer uma convocatoria para uma primeira
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entrevista, a realizar nas instalacdes da Msearch, ou, caso 0s candidatos se encontrem
geograficamente distantes, esta pode ser realizada via videoconferéncia.

Neste entrevista individual os candidatos sdo avaliados no que concerne as suas
competéncias e experiéncia profissional (hard skills) e caracteristicas pessoais (soft
skills), com o objetivo de perceber se estes se enquadram no perfil pretendido pelo
cliente, assim como na sua cultura organizacional e metodologias de trabalho. Antes de
esta iniciar, o consultor tem como objetivo p6r o candidato o mais a vontade possivel,
havendo uma breve conversa para assim quebrar a timidez e o embarago que possa
existir por parte dos mesmos. Posteriormente da-se inicio a entrevista, com o consultor a
fazer uma breve apresentacdo da Msearch e passa-se a palavra ao candidato, na procura
de saber mais acerca das suas habilitacGes literarias e experiéncia profissional. No
decorrer da entrevista sdo colocadas questdes concretas, que procuram identificar os
seus conhecimentos, contactos com determinadas areas e instrumentos, tarefas que
desempenhou, responsabilidades que tinha nas suas funcbes anteriores, assim como
exemplos concretos de decisdes importantes que teve de tomar. Os candidatos podem
também ser questionados sobre possiveis futuras situagdes no trabalho, de forma a
perceber 0 modo como estes reagiriam as mesmas. A0 mesmo tempo tenta-se perceber
quais as motivacdes do candidato relativamente aos seus objetivos profissionais a curto
e longo prazo. Posto isto, e quando o consultor ja recolheu a informacdo necesséria, este
passa a apresentar o projeto e a respetiva empresa cliente (em casos de pedido de
confidencialidade este dado nédo € revelado nesta fase), procurando perceber a opiniéo e
motivagdo que o candidato tem sobre a mesma e de forma é que este se ajusta a ela.
Para finalizar, sdo colocadas questdes relativamente aos conhecimentos linguisticos,

expetativas salariais, assim como a outros beneficios, critérios estes que também tém
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peso na validacdo ou ndo de um candidato. Pois se este tem uma expetativa salarial
muito acima daquela que o cliente pode pagar ou pretende receber beneficios (como
carro da empresa, seguro de saude, etc.) que ndo estdo incluidos no pacote, torna-se
mais complicada a negociacéo e o alinhamento do candidato com o projeto.

Por vezes, acontece que alguns candidatos, quer seja por ndo ter interesse na
empresa cliente, pelo pacote salarial oferecido ndo corresponder as expetativas, ou por
haver alguma alinea que ndo o permita prosseguir no atual projeto, ficam referenciados
como pro-ativos. Ou seja, sdo candidatos que se enquadram na area de atuacdo do
consultor, tendo bons soft e hard skills apesar de, naquele exato momento, ndo existir
um projeto em que se possam inserir. O que podera acontecer mais tarde é o surgimento
de uma nova oportunidade em que o seu perfil se enquadre, deixando de ser necessaria a
realizacdo de uma nova entrevista, permitindo dar uma resposta mais rapida e eficaz ao
cliente.

Quando o cliente assim pretende, poderdo ser aplicados outros métodos de
selecdo como dinamicas de grupo, testes de aptiddo ou testes de personalidade, com o
intuito de avaliar o comportamento e psicometria dos candidatos. Estas sdo técnicas
disponiveis, mas muito pouco recorrentes no quotidiano da Msearch, ndo tendo havido
oportunidade de acompanhar um processo que requeresse este tipo de avaliagcdo de
candidatos.

Apobs a validacdo dos candidatos, pode haver a necessidade de confirmar as
referéncias profissionais que foram dadas pelos mesmos durante a entrevista. Com isto
pretende-se comprovar e certificar as informacdes que foram dadas pelo candidato
relativamente a sua experiéncia, desempenho e relagGes interpessoais, entrando, desta

feita, em contacto com antigos superiores hierarquicos. Este controlo € feito,
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normalmente, via telefone e baseia-se em perguntas bastante objetivas, sendo um
processo de relativa rapida execucdo. E importante que se faca, pelo menos, a recolha
de duas referéncias, de preferéncia de empresas distintas, para posteriormente enviar ao
cliente.

Posteriormente a todas as etapas de selecdo realizadas pela Msearch é
apresentada uma shortlist ao cliente com os candidatos validados. Com esta vai sempre
anexado um relatério individual onde estdo descritas as informagdes mais relevantes
relativamente a experiéncia profissional e competéncias de cada candidato recolhidas
até entdo. Estes dados sdo também inseridos pelo consultor na base de dados da
empresa, dentro do respetivo projeto (ver Anexo 5), estando a disposicdo de toda a
equipa.

Apds a analise do relatdrio por parte do cliente, este faz uma selecdo dos perfis
que considera mais adequados a funcdo e que pretende levar a proxima fase, que
consiste na realizacdo de uma entrevista, em lugar a designar pelo cliente, e que pode
ser realizada pelo chefe de departamento, diretor de RH, ou até mesmo pelo diretor da
empresa que esta a contratar. Cabe ao consultor passar esta informacéo ao candidato,
fazendo assim de elo de ligacdo entre a empresa cliente e 0 mesmo. De ressalvar
também a necessidade de transmitir o feedback negativo aos candidatos ndo validados,
acerca da decisdo do cliente. Sdo informados, sempre que possivel, das razdes pelas
quais estes decidiram né&o avancar com o seu perfil e que em caso de nova oportunidade
podem vir a ser novamente contactados.

Posteriormente a isto, chega a fase final do processo de R&S, que encerra
quando um dos candidatos apresentados em shortlist é selecionado pelo cliente e é

assinado o contrato de trabalho que lhe é apresentado. Caso isto ndo aconteca, O
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processo regressa a fase inicial e procura-se de novo, atraves dos métodos de
recrutamento ja referenciados anteriormente, encontrar um candidato que encaixe no
perfil pretendido pela empresa cliente.

Ainda que o processo seja encerrado com a validacdo de um candidato enviado
pela Msearch, o consultor ndo deixa de manter contacto com o cliente e com o
candidato, havendo um acompanhamento constante, de maneira a facilitar a integracédo

do recém empregado e obter feedback de ambas as partes.

4.2. Atividades Realizadas no Estagio’

A realizacdo do estagio curricular em causa prendeu-se com o objetivo
primordial de fazer a ligacdo entre os conhecimentos adquiridos em contexto académico
no &mbito do Mestrado de GRH e a realidade organizacional numa das vertentes desta
mesma area (Recrutamento e Selecdo). Este estagio teve inicio no dia 10 de mar¢o de
2017, com término no dia 9 de junho do mesmo ano (fazendo um total de 480h), sendo
este desenvolvido na divisdo de E&M da empresa Msearch e tendo como principal foco
0 R&S especializado para quadros médios e superiores nessa mesma area. Durante este,
0 estagiario pode estar envolvido em varios projetos (cerca de 30 mais precisamente)
desenvolvidos nesta divisdo, sendo as suas func@es divididas consoante a necessidade e
0s projetos em curso dos dois consultores que faziam parte da equipa naquele momento,
excetuando-se as atividades de carater comercial.

Os primeiros dias de estagio foram dedicados ao acolhimento, integracdo e
formacdo inicial on the job, nomeadamente no que dizia respeito as fungdes a
desempenhar no futuro. Houve, desde logo, contacto com a plataforma Bond Adapt, que

serve de base de dados de candidatos e que contém toda a informacéo néo so acerca dos

"Ver Anexo 4
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mesmo, mas também dos clientes, dos projetos que estdo em curso, assim como serve
de meio para introduzir os anuncios de emprego no website da empresa. Esta € uma
ferramenta indispensavel e de grande suporte para o trabalho didrio dos consultores, a
par do endereco de correio eletronico (Outlook), que foi atribuido ao estagiario logo no
primeiro dia. Este serviu como meio para proceder a realizacdo de triagens curriculares,
contactar candidatos, marcar entrevistas, assim como organizar a agenda e consultar a
agenda dos restantes consultores da equipa, de modo a ndo haver a marcacdo de
entrevistas sobrepostas a outras tarefas e indisponibilidade da parte dos mesmos.

Relativamente a base de dados, ferramenta de trabalho muito requisitada, era da
competéncia do estagiario a constante atualizacdo dos processos e perfis na mesma.
Para isso, toda a informacdo pertinente relacionada com os candidatos, como CV’s,
folhas de entrevista, cartas de apresentacdo, marcacdo de entrevistas e outras
informacdes relevantes, eram inseridas nesta plataforma. Ai eram também abertos novos
processos de R&S e a atualizagdo ou encerramento dos mesmos.

Outra das tarefas que estava incumbida era a pesquisa direta de candidatos
(executive search) na base de dados (ver Anexo 6) ou LinkedIn. O j& anteriormente
abordado headhunting, permitiu desenvolver o conhecimento relativamente aos perfis
especializados a recrutar, na medida em que cada pesquisa € realizada utilizando
palavras-chave acerca da funcdo que se pretende. Tendo a base de dados e o LinkedIn
centenas de milhares e milhdes de perfis, correspondentemente, é necessario que se
conheca exatamente as especificagdes da funcdo, para que assim, os resultados da
pesquisa sejam mais exatos e 0 mais direcionados possivel para aquilo que realmente se

pretende.
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A publicacdo e atualizacdo de anuncios nos websites de emprego em que a
Msearch partilha as suas vagas, fazia também parte do quotidiano do estagiario dentro
da empresa. Através destes os candidatos sdo direcionados para a pagina da empresa ou
para um e-mail de um consultor, podendo desta forma registar as suas candidaturas.

A cargo do trainee estava também a responsabilidade de fazer a marcacao de
entrevistas. Apds conversa telefonica com o candidato, eram feitas, desde logo, algumas
questdes mais gerais que procuravam perceber qual a motivacao para abracar um novo
desafio profissional, por exemplo. Posto isto, prosseguia-se ao registo de toda a
informacdo (tanto na agenda como na base de dados) e ao envio da confirmacdo e do
invite com todas as informac@es ao candidato (data, hora, morada e entrevistador).

Outra das tarefas principais que fez parte deste estdgio foi a elaboracdo de CV’s
blind. Estes tém um fim comercial que consiste no envio de um CV apenas com as
informacBes acerca da experiéncia profissional e percurso académico do candidato,
ocultando todos os seus dados pessoais, com o objetivo de “aliciar” um cliente (ou
futuro cliente) que possa estar com necessidades de recrutamento para aquele tipo de
perfil. Normalmente estes sdo elaborados quando existem candidatos com grande
potencial, mas que naquele momento ndo se encaixam em nenhum projeto que esteja em
aberto.

O aprendiz teve também oportunidade de presenciar um grande nimero de
entrevistas (cerca de 50) de todas as areas da Msearch, fazendo-o, por norma, de forma
discreta e ndo interventiva (intervindo, por vezes, ao fazer a apresentacdo da empresa).
Fator que permitiu compreender todos os objetivos que se pretendem da mesma, assim

como a sua conducéo, perguntas chave e forma de avalia¢do dos candidatos.
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Houve a oportunidade de acompanhar e desenvolver por completo alguns
projetos de R&S desde o seu inicio até ao envio da shortlist. Tarefa de grande
responsabilidade que acabou por demonstrar um voto de confianca e de reconhecimento
do trabalho que vinha a ser feito até entdo. Neste, o0 estagiario teve a seu encargo desde
logo, a criacdo do anuncio e colocacdo do mesmo no website da empresa e restantes
plataformas de divulgacao, execucdo da triagem de curriculos recebidos, pesquisa direta
de candidatos e posterior marcagdo de entrevistas com os candidatos triados. A Unica
fase do processo que ndo era desenvolvida pelo estagiario era a realizacdo das
entrevistas, tendo havido apenas um caso isolado da realizacdo por inteiro de uma, via
videochamada. Coube, posteriormente, ao estagiario, preencher a folha de entrevista
com os dados recolhidos e a enorme responsabilidade de aprovar ou ndo o candidato
entrevistado. Acabando este processo, por parte do estagiario, até ao envio da shortlist
ao cliente.

Foi também possivel, durante a estadia na Msearch, assistir a reunido de final do
primeiro trimestre. Considerando-se um momento importante, em que Sdo expostos 0s
resultados detalhados de todas as equipas e dos consultores um a um. Nesta todos
tiveram direito a palavra, com o intuito de explicar a fase em que estavam 0s projetos
em curso, assim como aqueles que tinham sido encerrados, com ou Ssem Sucesso,
apontando 0s aspetos positivos e negativos que sucederam até entdo. Este momento
permitiu ter uma percecdo bem clara dos objetivos que estavam e que iam ser impostos,
assim como ter uma nocao da dinamica e constante pressdo na obtencdo de resultados

que envolve a area da consultoria de RH.
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5. Analise da Experiéncia

Nesta seccdo pretende-se refletir acerca da experiencia desenvolvida em
contexto de estagio, fazendo um cruzamento com a respetiva revisdo de literatura.

A comecar pela consultoria de R&S, visto ser a &rea em que a Msearch atua,
verifica-se que tal tem como objetivo prestar um servigo que visa apoiar os seus clientes
na obtencdo de melhores resultados, reduzindo os custos fixos destes e permitindo que
exista um total foco nas suas principais areas de atuacao (Costa, 2012; Sarlo & Cerrito,
2017; Liu & Tyagi, 2017).

O processo de recrutamento tem inicio com uma reunido com o cliente, com o
objetivo de perceber as necessidades do mesmo, assim como fazer o levantamento de
informacdes relevantes acerca do perfil a recrutar. Perfil este que resulta de um
descritivo de funcdes que vai possibilitar a criacdo do anincio de emprego, assim como
fornece informagdes imprescindiveis aos consultores para auxilio em todo o processo de
recrutamento (Sousa, et al., 2006).

Numa perspetiva de acompanhar o desenvolvimento tecnoldgico e as constantes
mudancas do mercado, as empresas de consultoria de R&S, como é o caso da Msearch,
tendem a recorrer cada vez mais a internet como ferramenta fundamental no auxilio dos
seus processos. O facto de a empresa poder colocar 0s seus anincios nos mais diversos
websites e plataformas, permite a criagdo de um universo mais extenso e
consequentemente a rece¢do de um maior nimero de candidaturas (Rosoiu & Popescu,
2016). O contacto com a plataforma LinkedIn durante o periodo de estagio permitiu ter
a percecgdo de que esta, devido aos cada vez mais utilizadores e a facilidade de criacdo
de uma extensa rede de contactos, podendo muitos deles ser potenciais candidatos, €

uma ferramenta cada vez mais utilizada no mundo da consultoria de R&S (Sharma,
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2014). Esta rede social profissional permite que a empresa possa aplicar uma das suas
técnicas mais requisitadas de recrutamento - o head-hunting. Modelo que é utilizado
com o objetivo de corresponder as cada vez maiores exigéncias dos clientes e do
mercado. Este consiste na pesquisa pro-ativa dos candidatos com maior potencial para
uma determinada posicdo, através de um contacto direto com os mesmos (Cunha, et al.,
2010).

Respeitante as técnicas de selecdo utilizadas pela Msearch, com o intuito de
rastrear os candidatos e recolher o maior nimero de informacdes dos mesmos (D'Avila,
et al., 2010), é privilegiada a entrevista. Esta é a técnica mais utilizada pelas empresas
quando toca a fazer a selecdo de um candidato a um posto em aberto, podendo muitas
das vezes ser a unica utilizada (Florea & Duica, 2016), pois esta permite fazer uma
recolha de informacéo relativamente as hardskills e softskills dos candidatos, que levam
0s recrutadores a chegar a conclusdes acerca de qudo bem esses estdo ou ndo preparados
para o posto e se identificam com as organizagdes (Cunha, et al., 2010).

Devido a componente internacional a que a Msearch estd associada ou por
alguns candidatos ndo terem disponibilidade de se deslocarem aos seus escritorios,
algumas das entrevistas podem exigir que estas se realizem via telefone ou, de
preferéncia, via Skype, havendo desta forma uma economia de custos e tempo para
ambos os intervenientes e mantendo-se um alto nivel de fiabilidade (Bartram, 2000).

Durante a realizacdo do estagio foi notério que a Msearch vai ao encontro das
boas préaticas de R&S encontradas na literatura e daquele que é o principal objetivo da
consultoria nesta area — a identificacdo de candidatos que mais se ajustam a cultura
organizacional do cliente e que poderdo responder de forma positiva as suas

necessidades (Russel & Brannan, 2016). E de notar o especial cuidado que a empresa
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presta com os seus clientes a0 manter um contacto constante com os mesmos, de forma
preservar as suas relacbes e a assumir-se como parte ativa e interessada nos seus

resultados (Ates, 2013; Rafler, 2016).

6. Conclusdes

Com vista a complementar o conhecimento académico, a realizacdo de um
estagio curricular revela-se uma etapa crucial na aprendizagem de qualquer aluno assim
como tem um papel determinante no desenvolvimento de certas competéncias e
influéncia nas suas futuras escolhas profissionais. A opgdo pela realizagdo de um
estagio nasceu da necessidade e interesse em aplicar e consolidar os conhecimentos
obtidos durante os dois anos letivos do Mestrado, assim como da oportunidade de
adquirir experiéncia profissional relevante na area ao contactar com a realidade da
consultoria de Recrutamento e Selegéo.

Neste caso em concreto, ao longo do periodo de estagio na divisdo de E&M da
Msearch, foram adquiridas inimeras competéncias ndo so a nivel de trabalho como
também a nivel pessoal, como é o caso da comunicacao, trabalho em equipa, gestdo de
tempo, cumprimento de objetivos, relacionamento interpessoal e autoconfianca.
Paralelamente, e muito gracas ao incansavel e constante acompanhamento dos
consultores da é&rea, foram conquistadas as competéncias base necessarias ao
desenvolvimento dos processos de R&S, que permitiram total autonomia em todas as
tarefas pelas quais o estagiario era responsavel e que faziam parte do plano de estagio
delineado.

Com o crescimento da consultoria nesta vertente dos RH, é notério o

desenvolvimento que se faz sentir na Msearch desde a sua cria¢do, havendo cada vez
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mais necessidade de formar pessoas para auxiliar nos seus processos, com vista a que
estes assimilem as melhores praticas de gestdo a nivel do R&S incorporadas na
empresa, para que oS mesmos possam assim dar continuidade ao seu percurso dentro
desta. Prova disto foi o convite que surgiu para prolongar o vinculo a Msearch,
demonstrando um voto de total confianca, vontade de formar e reter novos talentos por
parte da empresa, e de superacao de expetativas na perspetiva do estagiario.

De modo geral, é certo de que a realizacdo deste estdgio cumpriu com 0S seus
objetivos pré-definidos, permitindo criar uma base de trabalho, assim como integrar o
estagiario na area da consultoria de R&S especializado, desenvolvendo competéncias e
técnicas que sdo indispensaveis a realidade do mercado de trabalho atual, que muito se
deveu a forte componente pratica das atividades desenvolvidas.

Por fim, como limitacdes na redacdo deste TFM o que mais se fez sentir foi o
curto numero de paginas impostos que acabou por delimitar algum desenvolvimento

tedrico mais alongado, obrigando a sintetizacdo de alguma informacao.
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8. Anexos

Anexo 1 — Empresas do Grupo Multipessoal

Nome da Empresa Area de Atuagio
o i Recrutamento e colocagao de profissionais em
Service . -
regime de trabalho temporario.
Prestacdao de servicos de apoio as atividades de
o _fif RH de outras empresas como o R&S,
Sourcing . -
processamento salarial, avaliacao de
desempenho, gestdo de carreiras e formagao.
Training™ Servicos de consultoria de RH, formagdo e
organizagao de eventos.
Recrutamento e Selecdo especializado para
Msearch ‘1 o 2 2
guadros médios e superiores das empresas.
Medical™ Recrutamento e Selecdo, e cedéncia tempordria
de profissionais na area da saude.
Outsourcing e consultoria de RH especializada nas
Upgrade™ areas de tecnologias de informagdo e de
telecomunicagoes.
Prestacdo de servicos de Field Marketing.
Brandingm Promove e comercializa os produtos e servigos
dos seus clientes.

Fonte: Website do Grupo Multipessoal
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Anexo 2 — Caracterizacao dos Colaboradores da Msearch (julho de 2017)

Nome Idade Fungdo Grau Académico Antiguidade
Senior Manager Engineering &
. s i . & Pés-Graduagdo em GRH
Marco Arroz 38 International Recruiter for . . . . 3anos e 2 meses
i Licenciatura em Sociologia
Engineering & Middle East and Europe
; Mestrado em GRH
Manufacturing Maura Cabral 26 Consultant . . i . 2 anos e 6 meses
Licenciatura em Servigo Social
Rita Santos 29 Trainee Consultant Licenciatura em GRH 8 meses
Information Pés-Graduagdo em GRH
& Raul Saltdo 33 Consultant . ) ¢ X . 2 meses
. Licenciatura em Sociologia
Technologies
Silvia Gomes 38 Sénior Manager Licenciatura em Psicologia 8anos
i Mestrado em Cognigdo Social Aplicada
Lisboa Inés Pinheiro 27 Consultant R R g ,F . k p . 2anos
Sales & Marketing Licenciatura em Ciéncias Psicoldgicas
Filipa Baguinho 37 Consultant Licenciatura em Direito 1ano e 2 meses
. i . Mestrado Integrado em Psicologia Clinica
Filipa Miguel 27 Trainee Consultant ) N 7 meses
Pés-Graduagdo em GRH
Cristina Rosa 40 Senior Manager Licenciatura em Psicologia 10 anos e 2 meses
. . Mestrado em Psicologia do Trabalho e das Organizacdes
Catarina Neves 27 Senior Consultant & Assessment . ) . . 5anos
) . Licenciatura em Psicologia
Finance & Banking
. Mestrado em GRH
Ana Pereira 27 Consultant i i .. . 1lanos e 8 meses
Licenciatura em Ciéncias da Comunicagdo
Pedro Coutinho 27 Trainee Consultant Licenciatura em GRH 5 meses
Office Manager Ana Almeida 33 Office Manager Licenciatura em Ciéncias da Comunicagdo e Marketing | 1anos e 3 meses
Engineering& ) Mestrado Integrado em Psicologia dasOrganizages,
) Diana Santos 23 Consultant lanoe 6 meses
Technologies Trabalho e dos RH
A frequentar) Mestrado Gestdo do Desporto
Sales & Marketing] Ana Miranda 25 Consultant ( q ,) . P 4 meses
Licenciatura em GRH
Porto Mestrado em GRH
Finance & Banking Jil Ribeiro 33 Consultant & Assessment . . K . 7 meses
Licenciatura em Psicologia
MBA
Team Leader |Teresa Fernandes 40 Team Leader . . . . . 10 meses
Licenciatura em Psicologia Organizacional
Lisboa & Pés-Graduagdo em Gestdo
Diretora Geral |Mafalda Vasquez 37 Diretora . X ¢ . 3 8anos e 1 més
Porto Licenciatura em Engenharia Agrénoma
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Anexo 3 — Organograma da Msearch (julho de 2017)
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Anexo 4 — Cronograma das Atividades Realizadas no Estagio

Atividades 12 Més 22 Més 32 Més

Formagado -Introdugdo aos conceitos de R&S e processos
de trabalho da area

Atendimento e encaminhamento de candidatos

Atendimento de candidatos via telefone

Introdugdo e manuseamento do sistema informatico da
area (Bond)

Colocacgdo/atualizagdo de anuncios

Criagdo de perfis Blind

Rececdo e envio de e-mails a candidatos

Introdugdo de CV’s na plataforma informatica (Bond)

Introdugdo de IV’s na plataforma informatica (Bond)

Marcacgdo de entrevistas

Pesquisa de Candidatos na Base de Dados e LinkedIn

Triagem Curricular

Participacdo em entrevistas de selegdo via Skype e
presencialmente

Condugdo de entrevistas de sele¢do

Envio de feedback aos candidatos via telefone

Elaboracgdo de relatérios de avaliagdo de candidatos
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Anexo 5 — Envio da Shortlist para a Base de Dados

?) Welcome to ¥11 Control Panel - Mozilla Firefox [=] B3

& Trainee Engineering ©® Reminders Logout

£ My Adapt People Companies Jobs Searches Reports Settings Q ‘

Quality Engineer - Plastic Molds (m/f)

Summary Candidate Search

Shortlist
Job Details * Insight Match
Candidate Shortlist s
Requirements v Candidate Status Shortlisted Add Leg a Phene Call
Salary and Benefits [~ Antpenic . Shortlisted 107/04/17 Pp— o ant Email
[~ catarina . Shertlisted 2170317
Web Responses 5 2 Impert Email
[~ Diana Shertlisted  03/03/17 Send OV
[ Leila Shortlisted  03/03/17 it ElERls cEERc e
CVs Sent [~ mana Shortlisted 100317 Offer B snortlist
T [~ Tania Shortlisted  12/04/17 AcciRej Dffer & RaqUlremants
I~ Telme Shertlisted 10403727 Place e
L Plac
Placement [T Teresa Shertlisted  03/03/17 2
At a Glance Send Job Spec B Job Audit
5 7 Reject rasi
Competiter Submittals « General
Multi-poster #% Close
Adapt Central * Add Te Favourites
Advert Responses
Management
Fees & Inveicing
Web Decuments
Tasks q |
Calendar v Page 1 ol 1 M <> ¥

Oostart| B %, @ € @ |~ Inbox- Marosoft Outiook |[@ welcome to v11 Cont... T @[ 2[5 e ®y 109

Anexo 6 — Pesquisa Direta de Potenciais Candidatos na Base de Dados

'S?D My Adapt People Companies Jobs Searches Reports Settings Q ‘
Document Sea
Criteria Simple | Options
Search Term Weight

“engenheiro mecanico® I VI 1 'I 1468

:]V
VI *inddstria alimentar* l > |1 VI [ 1293 | %
'] manutengao I > |1 VI 34287 x

AND &
AMD ol

Found: 9 Get Results

Costart| B 3, @ € @ | Inbox- Microsoft Outlook || @ Welcome to ¥11 Cont... T @S e s 08
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Anexo 7 — Exemplo de Andncio da Msearch

Engenheiro de Manutengao Mecanica (m/f)
N Share

Rer. [RS
21-00-2017
m Engenharia
Cocaiisie 58

Descrigdo
O nosso cliente & um importante grupo industrial de referéncia em Portugal. Encontrando-
se em fase de crescimento, pretende reforcar a sua estrutura com:

Engenheiro de Manutencdo Mecanica (m/f)

Margem sul de Lishoa

Reportando ao Responsavel de Manutenc&o, terd como principais responsabilidades:

- Manter o hom estado de conservacdo dos eguipamentos;

- Diagnosticar avarias e introduzir melhorias para maior fiabilidade do eguipamento;

- Analisar e reduzir paragens nao planeadas;

- Otimizar manutenc@o preventiva;

- Gerir equipa de mecanicos industriais;

- Apoiar o cumprimento dos planos de producdo e das normas de higiene e seguranca
para as instalacdes e recursos humanos.

Perfil:

- Licenciatura ou Mestrado em Engenharia Mecanica:

- Experiéncia minima de dois anos na drea da manutencdc mecanica em ambiente
industrial;

- Disponibilidade para trabalhar por turnos;

- Capacidade de lideranca e de trabalho em equipa.

Fonte: http://www.msearch.pt/recrutamento/id-346504/engenheiro-de-manutencao-mecanica-m-f.aspx
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