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RESUMO

O presente relatério de estagio é elaborado no &mbito da disciplina estagio curricular,
com vista a conclusdo da Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos do Instituto

Politécnico da Guarda.

O estagio desenvolveu-se na Delegacdo da Adecco, Recursos Humanos em Viseu, com

uma duracédo de aproximadamente 3 meses.

A Adecco centra a sua intervencao no Trabalho Temporério apesar de contar com diversas

outras areas de negdcio.

Para o cumprimento das suas finalidades, dispde de uma fantastica equipa composta por

uma Técnica de Recrutamento e uma Gestora.

Este relatorio de estagio, enquadrado na Gestdo de Recursos Humanos incide sobre todas

as atividades desenvolvidas e aprendizagens adquiridas nesta Agéncia de Recrutamento.

Neste, sdo apresentadas ndo so as atividades desenvolvidas, mas também uma reflexéo

final que ird ponderar os principais objetivos do meu estagio e o atingir dos mesmaos.

Assim, neste trabalho proponho-me e convido o leitor a conhecer e analisar a Gestéo de
Recursos Humanos nas Agéncias de Recrutamento, tendo em atencdo 0s objetivos

propostos para este estagio curricular.

Palavras-Chave: Gestdo de Recursos Humanos; Trabalho Temporario; Recrutamento;

Selecéo; Organizacao
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“The way to get started is to quit talking and begin doing”

- Walt Disney
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A Gestdo de Recursos Humanos e as Agéncias de Recrutamento

1. INTRODUCAO

“O estagio é concebido como um campo de treinamento, um espaco de aprendizagem
do fazer concreto do Servico Social, onde um leque de situacdes, de atividades de
aprendizagem profissional se manifesta para o estagiario, tendo em vista a sua formacéao.
O estégio é o locus onde a identidade profissional do aluno é gerada, construida e
referida; volta-se para o desenvolvimento de uma ac&o vivenciada, reflexiva e critica e,

por isso, deve ser planejada gradativa e sistematicamente.” (Citado in Buriolla)

Devemos assumir enquanto estudantes universitarios a necessidade de realizar um
estagio, pois ndo so ird servir como primeiro contacto com o mercado de trabalho, mas
também admite a aquisicdo e desenvolvimento de competéncias que dificilmente seriam

adquiridas somente no Instituto.

Este estagio curricular que representa a primeira interacdo profissional oferece diversas
vantagens para qualquer estudante que consiga tirar o0 maior proveito do mesmo, como
conhecer de forma proxima e consequentemente reduzir o choque com a realidade laboral.
O que acaba por ser uma mais-valia pois aumenta a seguranca de qualquer um que

posteriormente ingresse o mercado de trabalho.

Com isto, podemos afirmar que o prdprio estagio ird também interagir connosco a varios
niveis, nomeadamente a nivel pessoal, permitindo a conquista de confianca em ndés

préprios no desempenhar das tarefas profissionais.

Ap0s a prética no decorrer do estagio, podemos concluir que o relatério pretende aliar a
acdo ao conhecimento, dando grande énfase a reflexao sobre as a¢bes praticadas.

Para o efeito, deve-se harmonizar o trabalho realizado com alguns conhecimentos
adquiridos durante a licenciatura, para que se possa esclarecer quem nao esta a par da
atuacdo neste caso das Agéncias de Recrutamento, e ndo apenas as atividades

desenvolvidas.

Enquadrando o estagio em questao, este realizou-se na Adecco, Recursos Humanos de

Viseu.

Relativamente ao processo de escolha da instituicéo, este ndo se mostrou dificil, uma vez
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A Gestdo de Recursos Humanos e as Agéncias de Recrutamento

que, a Adecco, Recursos Humanos ao ser uma das principais empresas em servicos de
Recursos Humanos, carregada de conhecimento e metodologias nessa area, facilmente

desperta curiosidade e vontade de fazer parte desse processo.

Assim, a principal ideia durante 0 meu percurso como estagiaria, centrou-se na minha
integracdo e participagao na dindmica desta empresa, bem como dos processos de trabalho

da equipa que a constitui.

Intitulo este relatorio “A Gestdo de Recursos Humanos e as Agéncias de Recrutamento”,

encontrando-se dividido em quatro partes:

Parte | - Contextualizacéo « Capitulo I - A Gestdo de Recursos Humanos
Teorica e as Agéncias de Recrutamento

« Capitulo 11 - A Entidade de Acolhimento -
Adecco, Recursos Humanos

« Capitulo 11 - Instrumentos de Trabalho da
Adecco, Recursos Humanos

Parte Il - Entidade de
Acolhimento - Adecco,
Recursos Humanos

« Capitulo 1V - Atividades Realizadas no
Estégio Curricular

Parte IV - Considerac6es « Capitulo V - Conclusdao e Consideragdes
Finais Finais

A primeira parte advém do facto do estagio ter decorrido na Adecco, e ter incindido sobre
0 Trabalho Temporario. Decidi apresentar um preambulo ao relatério onde abordo
conceitos de TT e questdes que envolvem 0s seus intervenientes, em contextualizagdo

tedrica sobre a gestdo de Recursos Humanos e as Agéncias de Recrutamento.

A segunda parte tem como finalidade apresentar e caracterizar a entidade de acolhimento
e o0s principais instrumentos de trabalho utilizados de forma a descrever o cenario onde

as tarefas realizadas ao longo do estagio aconteceram.
Tarefas/Atividades que serdo descritas na terceira parte do trabalho.

A quarta e ultima parte conttm as conclusdes e consideragdes finais do estagio,

terminando o0 meu relatério com a identificacdo da Webgrafia, Obras Citadas e Anexos.
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A Gestdo de Recursos Humanos e as Agéncias de Recrutamento

Parte | — Contextualizacdo Teorica
Capitulo I — A Gestdo de Recursos Humanos e as Agéncias de Recrutamento

1.1. A Gestdo de Recursos Humanos e as Agéncias de Recrutamento

Aludindo uma das unidades curriculares, “Mudanga e Desenvolvimento Organizacional”,
o0 conceito tradicional de relacdes laborais evolui a uma velocidade incrivel. Certo €, que
as empresas para sobreviverem devem ajustar-se as novas realidades que sdo
influenciadas por diversos fatores, sejam as tecnologias, as legislacdes ou até os proprios
mercados. Exemplo disso é a volatilidade dos vinculos de trabalho que tem sido uma
realidade procurada pelas empresas. Essa via € muitas vezes uma forma de sobrevivéncia
e de ganhos de competitividade. Responder a esta necessidade das empresas abriu espacgo
a uma nova area de negécio. As Agéncias de Recrutamento surgiram trazendo consigo,
eficazes sistemas de bases de dados objetivamente mensuraveis para medir e aplicar
informacdes relativas a Gestdo de Recursos Humanos. Tém vindo a tornar-se a nova

resposta para muitas organizagdes bem como para todos aqueles que procuram emprego.

e Atuacdo das Agéncias de Recrutamento

A atuacdo destas agéncias de recurso ao trabalho temporario apresenta uma nova gestédo

que possibilita as empresas tornarem-se flexiveis e competitivas.

E aqui que se torna interessante o recurso ao trabalho temporario em regime de
outsourcing?®. O trabalhador exerce funcdes para uma determinada empresa mas o seu
vinculo laboral e os seus direitos remuneratorios sdo com a empresa de recrutamento e

selecao.

Este tipo de relacdes de trabalho tem vindo a crescer por todo o mundo. No trabalho
temporario, as Empresas de Trabalho Temporario (ETT) contratam e selecionam
trabalhadores, reencaminhando-os para as instalagcdes dos seus clientes, que neste caso
sdo as Empresas Utilizadoras do Trabalho Temporéario (EUTT), onde 0s mesmos irdo

trabalhar sobre a sua direcéo.

1 Qutsourcing (em inglés, "out" significa "fora" e "source" ou "sourcing" significa fonte) designa a agéo
que existe por parte de uma organizacdo em obter mao-de-obra de fora da empresa, ou seja, mdo-de-obra
terceirizada. Esté fortemente ligada a ideia de subcontratacéo de servicos. Fonte: www.wikipedia.pt

Instituto Politécnico da Guarda

!



http://www.wikipedia.pt/

A Gestdo de Recursos Humanos e as Agéncias de Recrutamento

Este trabalho, atualmente regulamentado pela Lei 7/2009, de 12 de Fevereiro, estabelece-
se através de uma relagdo “triangular” ou “tripartida”. A relagdo contratual é desdobrada
entre a Empresa de Trabalho Temporario (ETT) que contrata, remunera e exerce o poder
disciplinar sobre o trabalhador, o cliente utilizador desse trabalho (EUTT) e o
trabalhador.? Refira-se, ainda, que as obrigagdes fiscais e com a seguranca social relativas
ao trabalhador sdo responsabilidade da ETT. Esta relacdo triangular é passivel de vir

ilustrada conforme a seguinte figura.

Figura 1 - Relacéo triangular do trabalho temporario

. = ; ‘Onn.‘"
— L 4 A Temp, ... 9e Utii, .
< capatho TEWP J/ Poririo (Cyrpaso de .
\“ﬂ“‘ (M “‘ ¢ - [7‘ 'abalho
Cow
=
e BB
g =
./," L - /
. LU ,:::
Legenda: Siay
¢=» Relacio Contratual
Relacido Funcional

Fonte - Elaboracéo propria

As Agéncias de Recrutamento, além do recrutamento em si, podem encarregar-se, por
vezes da formacdo aos trabalhadores, tornando-se assim responsaveis pelos mesmos.
Também, ao serem elas a tratar do pagamento dos impostos sobre o trabalho e das
contribuicdes para a Seguranga Social, faz com que o controlo administrativo e
responsabilidade sobre o trabalhador estejam a seu encargo.

As ofertas disponibilizadas pelas Agéncias de Recrutamento podem ser a nivel nacional

ou internacional, em regime de part-time ou full-time.

Para consultar as ofertas disponiveis nas agéncias, pode-se recorrer a pesquisa online nos
sites das empresas de recrutamento e selecdo, onde também se encontram visiveis 0s

contactos para onde sera possivel enviar o Curriculum Vitae, de forma a constar da base

2 n: http://www.slot.pt/userfiles/file/TrabalhoTempor%C3%Alrio.pdf
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A Gestdo de Recursos Humanos e as Agéncias de Recrutamento

de dados, ou dirigir-se a propria delegacdo a fim de se inscreverem e passarem a pertencer
a uma bolsa de candidatos disponiveis para diversos tipos de emprego que surjam naquela

determinada Empresa de Trabalho Temporério, ETT.

e A verdadeira esséncia de uma Agéncia de Recrutamento

As Agéncias de Recrutamento tencionam ajudar os empregadores e os trabalhadores de
uma forma rentavel para todas as partes, a fim de serem consideradas um recurso valioso

para a comunidade e para as industrias em que trabalham.

E claro que cada Agéncia de Recrutamento tem o seu método de funcionamento e
formulas para angariacdo de candidatos e talento, de forma a dar resposta as empresas

clientes, mas todas elas compartilham os mesmos objetivos basicos tais como:
1. Relacionamento com clientes:
Este é o chamado foco principal de uma Agéncia de Recrutamento de sucesso.

O desenvolvimento de clientes € um esforco que deve ser visto como continuo pois sem

eles, a agéncia ndo funciona.

Para uma boa pratica de outsourcing a nivel dos Recursos Humanos, é importante
recolher toda a informacédo ndo s6 sobre a empresa que solicitou o servi¢o, mas também
sobre a fungdo — Descrigdo da Funcéo?, e perfil desejado pela parte contratante acerca da

pessoa que pretende para desempenhar o cargo.

Se houver falha de informacéo relevante, pode iniciar-se um trabalho de recrutamento
que ndo ira corresponder ao que a empresa verdadeiramente necessita, potenciando
situacOes de desconforto por parte da empresa contratante do servigo. No limite pode

significar a perda de um cliente.

No caso particular da Adecco, a manutencdo de boas relagdes com as suas empresas
clientes € um ponto critico. A prova disso é que a maior parte delas acabam até por se

tornar clientes habituais, apos primeiro contacto.

3 A descrigdo de fungBes constitui um sumario e um retrato fiel das tarefas, objetivos e responsabilidades
de uma determinada funcéo. Fonte: http://www.knoow.net
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A Gestdo de Recursos Humanos e as Agéncias de Recrutamento

2. Fontes de Candidatos Excecionais:

Satisfazer ao maximo a empresa cliente enviando candidatos validos, enquadrados no
perfil pedido e no tempo requerido, é o dia-a-dia de qualquer boa empresa de

recrutamento.

Assim, outro fator principal para o sucesso deste tipo de agéncias, é sem ddvida a fonte
de candidatos. A qualidade dos candidatos apresentados pela Agéncia de Recrutamento
ao cliente afeta proporcionalmente a sua reputagéo.

Como é 6bvio, para que as organizacgdes sejam bem-sucedidas, além de uma boa carteira
de clientes, necessitam também das pessoas certas, na quantidade certa e na hora certa.
Por isso, atrair as pessoas certas, pelo custo certo, na hora certa € o resultado de um

sistema de recrutamento eficaz.

Aqui, conseguimos perceber que para dar resposta as empresas clientes, uma boa Agéncia
de Recrutamento deve ter uma boa base de dados.

Para Halsey, recrutamento ¢ o “termo comumente aplicado & descoberta e
desenvolvimento de boas fontes de fornecimento dos candidatos necessarios a
Organizacgdo, de modo a sempre haver um adequado numero de propostas de trabalho
para todas as vagas.” (Moura, Trabalho de Recrutamento , 2013). Aplicando esta
definicdo as Agéncias de Recrutamento, o recrutamento pode entdo ser visto como uma
forma de existirem sempre candidatos interessados numa vaga, sendo entdo uma reserva

constante de candidatos.

Digamos que a todos os niveis, esta Agéncia de Recrutamento, Adecco, que serviu para
consolidar conhecimento e adquirir novas competéncias, aplica este pensamento, e é algo

que se pode verificar facilmente ao trabalhar neste grupo.
1. Implementar a Etica nas Préaticas de Recrutamento

“Todo processo seletivo cria expectativas, envolve a vida e o futuro dos individuos.
Profissionais ndo podem ser tratados como meros produtos. Devem receber, sobretudo,
tratamento respeitoso durante e apos o preenchimento da vaga.” (de Oliveira Melo ,

Costa Reis, Teixeira, Ferreira, & de Araujo Lima, 2012)
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A Gestdo de Recursos Humanos e as Agéncias de Recrutamento

A manutencéo frequente de préaticas de recrutamento que séo consistentes com as leis do
trabalho, e que promovem a contratacdo ética € um objetivo que as Agéncias de

Recrutamento devem garantir.

e As vantagens de recorrer a uma Agéncia de Recrutamento

E claro que o recurso a Agéncias de Recrutamento deve revelar vantagens a todas as
partes envolvidas. Independentemente do nivel de selecdo, o recrutamento apresenta-se

como uma das areas onde o0 outsourcing apresenta diversos beneficios.

Aqui, as Agéncias de Recrutamento consideram-se Uteis na triagem inicial de candidatos

devendo, no entanto, a decisdo final pertencer a EUTT.

Apesar das areas de Avaliacdo de Desempenho e Gestdo de Carreiras e da Gestdo da
Formacdo e Desenvolvimento de Capital Humano serem de importante presenca nas
organizacg0es, 0 recurso ao outsourcing também se torna valoroso ao nivel, por exemplo,
da politica global de remuneragdes; da definicdo de planos de carreira e de formacéo e da

politica de bonus e incentivos.

Especificando a nivel de trabalho temporario, existem vantagens ndo s6 empresariais, mas

também o trabalhador podera usufruir delas.
e Vantagens para o trabalhador

De entre as principais vantagens do recurso a uma Agéncia de Recrutamento pelo
trabalhador, podemos referir a garantia de que todos os direitos, tais como a seguranca
social, seguranca em acidentes de trabalho, pagamento integral da retribuicdo laboral,

entre outros, é feito com base num contrato de trabalho.

N&o nos podemos esquecer também da possibilidade de qualquer potencial trabalhador
desenvolver competéncias e fazer curriculo em pequenas, médias e grandes empresas,

dada a facilidade e flexibilidade de estar em contacto com varios core business.

Tabela 1 - Vantagens dos TTs

Rapida insercéo no Flexibilidade Beneficiar de assessoria
mercado de trabalho contractual juridica

Fonte - Elaboracéo propria
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e Vantagens Empresariais

As empresas que se questionam do porqué do recurso aos trabalhadores temporarios véem
a sua pergunta respondida pela reducdo de custos, flexibilidade contratual, fornecedor
especializado, legalidade, valor acrescentado, eficiéncia e bases de dados vastas em

trabalhadores indiferenciados.

Estas vantagens vém indexadas a resposta da Agéncia de Recrutamento aos pedidos das

empresas clientes, por via da gestdo dos trabalhadores e da gestdo do cliente.

Tabela 2 - Vantagens paraas EUTT

VANTAGENS

RESPOSTA AOS
PEDIDOS

GESTAO DE TT’S

GESTAO DE
CLIENTES

Conhecimento das
necessidades do cliente

Pedidos satisfeitos no
espaco de tempo em que a
empresa cliente necessita

Selecdo personalizada
Controlo de referéncias

Controlo do absentismo e
turnover

Ac0es de fidelizagéo e
motivacao ao posto de
trabalho

Fonte - Elaboracao propria

Folhas de horas com o
envio personalizado ao
trabalhador e aprovacao

pelo cliente

Fatura no final do més
com controlo facil

Visitas semanais ao
cliente

Permanente
levantamento de
necessidades

Total legalidade
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Parte Il — Entidade de Acolhimento — Adecco, Recursos Humanos de Viseu

Capitulo 11 — A entidade de acolhimento — Adecco, Recursos Humanos de Viseu

2.1. Nota Introdutoria

A Adecco, Recursos Humanos localiza-se na Rua Frei Joaquim de Santa Rosa de Viterbo
LT 94, Fracdo A — Quinta do Galo — Viseu.

Geograficamente estar situada em Viseu, é estar localizada na “melhor cidade do Pais
para se viver”, de acordo com um estudo de opinido realizado pela Associagao de Defesa
do Consumidor (Deco). Viseu, com 0 seu Otimo sistema viario, 0S Seus passeios,
considerados os mais limpos, 0s seus espacos verdes e ciclovias, ganhou esse titulo. Viseu
é capital de distrito e assegura algumas das fun¢des/servicos mais importantes da regiao.
Dai a atratividade junto das delegacGes das agéncias de recrutamento.

A Adecco, Recursos Humanos possui diversas atividades que vdo ao encontro da
satisfacdo das necessidades dos seus clientes implementando e gerindo uma relagéo
inteligente entre os trabalhadores e as empresas, com orienta¢cdo para uma aproximacao

cada vez maior da populacédo ao trabalho temporario.

2.2. Adecco?, Recursos Humanos®

Figura 2 - Adecco, Recursos Humanos

Morada: Rua Frei Joaquim de Santa Rosa de
Viterbo, LT 94

Fra¢dao A - Quinta do Galo
Adecco 3500-223 Viseu
Correio eletrénico: mariaj.sousa@adecco.com
? Telefone: +351 232 00 10 05
better work, better life o +351 23243 1440
Telemoével: +351 96 169 74 04
Website: www.adecco.pt

Fonte - Elaboracéo propria

4 Adecco deriva da fusdo entre a empresa suica Adia Interim e a Francesa Ecco
5> Baseado em: www.adecco.pt
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A Adecco S.A. - Agéncia de Recrutamento é considerada ndo s6 uma das principais
empresas em servigos de Recursos Humanos mas também uma das 5 primeiras na cria¢éo
de emprego, sendo ainda a pioneira no setor do trabalho temporéario a obter a certificacdo
de qualidade ISO.

E uma proeminente empresa de recrutamento e selecéo, que oferece uma vasta gama de

solugdes, auxiliando as suas empresas clientes na procura de Recursos Humanos.

Presente em Portugal desde 1989, a Adecco é lider Mundial em Recursos Humanos,
operando em 60 paises através de uma rede compreendida por 5 500 delegacgdes, que
proporcionam diariamente emprego a 700 000 pessoas e presta servigo a mais de 100 000

empresas.

No nosso pais, a Adecco conta com 29 agéncias e uma estrutura interna com mais de 150
colaboradores, que por sua vez proporciona, diariamente, trabalho a mais de 8 000

pessoas, colocadas em cerca de 1 500 empresas clientes de varios sectores de atividade.

2.3. Missao, Visao e Valores

Como missdo, viséo e valores, a Adecco Recursos Humanos pretende inspirar pessoas e
organizagOes na criacdo de melhorias em eficiéncia, eficcia e escolhas relacionadas com
trabalho, sempre ciente do seu papel enquanto maior empresa em solu¢bes de Recursos

Humanos.

Os principais valores desta importante agéncia de Recrutamento suportam-se em 4

grandes principios:

Tabela 3 - Valores Adecco

Responsabilidade  Foco no Cliente  Empreendedorismo Esplrl_to de
Equipa
Integridade, Compromisso, Paixéo, .
. - N Respeito,
Justica, Agilidade, Iniciativa, «
« - N Cooperacdo,
Gestdo pelo Habilidade, Criatividade, i
. Confianca
exemplo, Parceria Foco em resultados
Honestidade

Fonte - Elaboracéo Propria
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“BETTER WORK, BETTER LIFE”, é o lema e expressao que a Adecco utiliza para
afirmar claramente aquilo que a distingue. Esta frase representa 0 compromisso que a
Adecco se encarrega de garantir aos seus associados e clientes e suporta a sua estratégia
empresarial — “trabalhar com os associados para que rentabilizem o trabalho e apreciem
a vida, desenvolvendo as suas capacidades de forma a evoluirem e a crescerem
profissionalmente para que assim seja possivel proporcionar melhores servicos aos
clientes.” (Almeida, 2012)

2.4. Responsabilidade Social e Compromisso de Qualidade

A Adecco Portugal, no seguimento da sua politica de responsabilidade social, em

Novembro de 2003 aderiu ao Pacto Global das NacGes Unidas.

“O Pacto Global é uma iniciativa do Secretario-Geral das NacBes Unidas, de
compromisso ético lancada em Julho de 2000. Este Pacto Global convida as empresas,
organismos das NacGes Unidas, trabalhadores e representantes da sociedade civil a
apoiar dez principios universais em matéria de recursos humanos, trabalho, meio

ambiente e luta contra a corrupcéo.” (Adecco, 2013)

A sua politica de responsabilidade social e corporativa que se apresenta fortemente no
grupo, faz considerar que com o Pacto Global, o seu papel social seja cada vez mais

visivel, cumprindo-o0 ao ajudar a desenvolver esta politica.

No que diz respeito ao seu compromisso de qualidade, é importante referir que a Adecco
Recursos Humanos foi a primeira empresa do sector a obter, em 1998, o certificado de
qualidade segundo a norma ISO 9002. J& no decorrer do ano de 2003, efetuou com
sucesso a transicdo para a norma ISSO 9001:2000, cujo, ambito é a atividade do

Recrutamento e Selecdo de Pessoal Temporario e Permanente.

Para o grupo, o compromisso de qualidade vai para além da prestacdo de um bom servico,
pois tem como principal objetivo converté-lo no melhor servigco recebido pelos seus

clientes e no mais seguido pelos seus concorrentes.

Com este objetivo o grupo trabalha todos os dias para o seu cumprimento. Reconhecem
a importancia deste compromisso e a necessidade da solidificacdo da certificagcdo. Ao

assumirem este compromisso e ao reconhecerem a necessidade de solidificacdo da
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certificacdo de qualidade, a Adecco enumera pontos fundamentais onde decide assentar
0 seu Sistema de Gestdo da Qualidade. A saber:

“A melhoria da Qualidade é assumida como uma tarefa de todos os colaboradores
Adecco, disponibilizando-se 0s meios e recursos necessarios para a promocao desse

envolvimento;

A Gestdo da Qualidade significa fornecer servicos que satisfacam, e se possivel
ultrapassem, as exigéncias e expectativas dos nossos clientes e colaboradores;

A Gestdo da Qualidade é o principio basico de funcionamento da Adecco, sendo
indispensével a definicdo de uma Politica de Qualidade que permita alcangar os
objetivos da organizagdo a que se propde.” (Adecco, Compromisso de Qualidade, 2013)

2.5. Areas de Negocio

A Adecco Portugal desenvolve a sua atividade em 3 diferentes areas de negdcio

relacionadas com os Recursos Humanos:

Tabela 4 - Areas de Negdcio

Area de Negdcios "Adecco Recursos """+, Adecco Marketing Adecco

v Humanos " Services Formacéo

* *

*te.Jrabalho Temporarig .+

Atividades Perridnert Placeiént

Outsourcing Training

Fonte - Elaboracao propria

Legenda: A area selecionada no quadro acima identifica a area de negécios e correspondente
atividade onde decorreu 0 meu estagio desenvolvido ao longo de quase 3 meses.

Trabalho Temporéario - No que diz respeito a atividade de Trabalho Temporario, a
Adecco, pretende colocar a disposicdo das empresas utilizadoras deste servico,
trabalhadores devidamente qualificados para o preenchimento de vagas de trabalho de

caracter temporario, procuradas por elas.

Importa reter que, de acordo com o Cédigo do Trabalho, art.° 140.°, as empresas apenas

podem recorrer ao trabalho temporario nos casos:

=
N
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e Substituicdo direta ou indireta de trabalhador ausente ou que, por qualquer razéo
se encontre temporariamente impedido de trabalhar;

e Substituicdo direta ou indireta de trabalhador em relacdo ao qual esteja pendente
em juizo de agdo de apreciacdo da licitude do desempenho;

e Substituicdo direta ou indireta de trabalhador em situacdo de licenca sem
retribuicao;

e Substituicdo de trabalhador a tempo completo que passe a prestar trabalho a tempo
parcial por periodo determinado;

e Necessidade decorrente da vacatura de postos de trabalho quando ja decorra
processo de recrutamento para o seu preenchimento;

e Atividades sazonais ou outras atividades cujo ciclo anual de producgéo apresente
irregularidades decorrentes da natureza estrutural do respetivo mercado, incluindo
0 abastecimento de matérias-primas;

e Acréscimo excecional da atividade da empresa;

e Execucéo de tarefa ocasional ou servico determinado precisamente definido e ndo
duradouro;

e Necessidades intermitentes de mé&o-de-obra, determinadas por flutuagdes da
atividade durante dias ou partes do dia, desde que a utilizacdo nao ultrapasse,
semanalmente metade do periodo normal de trabalho maioritariamente praticado
no utilizador;

e Necessidades intermitentes de trabalhadores para prestacdo de apoio familiar
direto, de natureza social, durante dias ou partes do dia;

e Necessidades decorrentes da realizacdo de projetos temporarios, designadamente

instalacdo e reestruturacao.

Permanent Placement — aqui, a Adecco adapta as suas solucdes a realidade de cada

empresa, fornecendo respostas concretas e pensadas para as necessidades do momento.

Outsourcing - no outsourcing, a Adecco apresenta ao cliente um conjunto de servicos
especializados, vistos em atividades de suporte ao seu negdécio principal (do cliente). A
Adecco opera como um parceiro externo, gerindo recursos proprios na empresa,

acrescentando valor.

Adecco Training - € uma consultora de formagdo com o espirito de um grupo Lider

Instituto Politécnico da Guarda
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2.6. Fontes de Recrutamento

Uma das principais dificuldades que se pode encontrar num processo de recrutamento, é

diagnosticar e localizar as fontes de Recursos Humanos mais apropriadas.

Para que a Adecco possa atender aos pedidos dos seus clientes de uma forma répida e

eficaz recorre a varias fontes de recrutamento.

Tabela 5 - Fontes de Recrutamento

FONTES DE RECRUTAMENTO

Todos os candidatos inscritos ha Adecco integram
a base de dados da mesma. Assim, quando uma

BASE DE DADOS OLA, empresa cliente apresenta um pedido, a Adecco

inicia logo uma pesquisa no sistema OLAS,

A Adecco também d& a conhecer as suas ofertas

ANUNCIOS, de emprego utilizando varias formas de
BLITZ, comunicacgéo. Independentemente da forma
CANDIDATURAS utilizada, qualquer pessoa interessada na proposta,
ESPONTANEAS, assim que envia o seu curriculo, caso seja
SITE ADECCO, selecionada tera de se dirigir a delegacéo para
REDES SOCIAIS, proceder a sua inscri¢dao na base de dados do
OLA.

Como na Adecco é pratica frequente a ida a
algumas Juntas de Freguesia ou IEFP’s onde ndo ¢
possivel aceder ao sistema informatico de base de
JUNTAS DE FREGUESIA, dados, fichas de inscricdo impressas em branco

IEFP, sdo levadas a estas entrevistas e preenchidas
manualmente. No entanto, assim que possivel
devem ser inseridas no sistema informatico

utilizado.

Fonte - Elaboracéo propria

& O sistema OLA, é a base de dados utilizada pela Adecco, que sera explicada no capitulo seguinte.

=
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2.7. Organograma

A estrutura formal da Adecco apresenta-se com um organograma do tipo classico. Apesar
de ter tido acesso ao organograma real, por questdes deontologicas 0 mesmo nao sera
utilizado, na medida em que revelava a identidade dos seus trabalhadores. Assim, elaborei
um modelo onde representei as varias unidades funcionais, a hierarquia e as relacoes de

comunicagéo existentes entre elas.

Figura 3 - Organograma Geral Adecco

6]

5DG
DF DI D) DQ | DC DT/P [DRS | [DRN] [ DO |
1 s U s LU o 11
3 7
4
Fonte - Elaboracéo Propria
Legenda:
DG — Direcio Geral 1 — Departamento Controlling

SDG — Secretéria Direcio Geral 2 — Departamento Contabilidade

DF — Direcéo Financeira 3 — Tesouraria

DI — Departamento Informatica 4 — Centro de Servigos Administrativos

DJ — Departamento Juridico 5 — Técnico de Informatica - Programador

DQ — Departamento Qualidade 6 — Técnico de Informatica — Gestor Técnico

DC — Direco Comercial 7 — Técnico de Informatica — HelpDesk

DS — Direcéo de Servico 8 — Consultora Juridica

DRH — Diregéio de Recursos Humanos 2 — Controller Qualidade

DT/P - Diregdo Training/Professional -0~ Assistente Departamento

DRS - Diregdo Regional Sul 11 — Responsavel Nacional Profissional

DRN — Direcéo Regional Norte 12 — Responsavel Nacional Training

13 — Diretor Outsourcing
14 — Diretor CCS

DO - Diregéo Outsourcing/CCS
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A Adecco em termos de organizacdo espacial estrutura-se por dire¢Oes regionais com
correspondéncia territorial. Essas dire¢Oes, por sua vez, superintendem um conjunto de
delegacdes, conforme ilustra a figura 4. A relacao entre direcao e respetivas delegacoes é

determinada pela geografia. A delegacdo de Viseu, onde desenvolvi 0 meu estagio

curricular, faz parte da Direcdo Regional Norte.

Figura 4 - Organograma Direc¢éo Regional Norte

Diretor Regional NORTE

Matosin 5.J

Paredes hos Madeira Aveiro | [Coimbra|| Leiria

Mianado| V.N.Fam
Braga Forto Castelo || alicdo

VISEU

Fonte - Elaboracao Propria

Maria lodo Sousa

(Diretora Delegagdo)

Alexandra Ferreira

[Técnica de
Recrutamento e Selegdo)
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Capitulo 111 — Instrumentos de Trabalho da Adecco, Recursos Humanos

3.1. Sistema de Informacéio “OLA”

Existem varias formas para explicar o conceito de Base de Dados. Pode-se dizer que, no
geral, qualquer conjunto de dados é considerado uma base, seja uma agenda com moradas
de pessoas, seja uma lista de discos musicais, sejam apontamentos, etc. O objetivo de

qualquer base de dados é facilitar a pesquisa de informacéo.

Esta é uma definicdo genérica, atualmente, o termo base de dados é aplicado as bases de
dados informaticas, o que em quase nada muda o conceito descrito acima, exceto no que
respeita a sua manipulacao: passa a ser feita usando um Sistema de Gestdo de Base de

Dados ou Database Management System.

Uma base de dados é, hoje em dia, vista como um simples repositorio de informacéo,
relacionada com um determinado assunto ou finalidade e armazenado em computador e

em forma de ficheiros.

As bases de dados servem para gerir vastos conjuntos de informacgdo de modo a facilitar
a organizacdo, manutencdo e pesquisa de dados. Apresentando vantagens bésicas tais

como’:

¢ Rentabilidade - a manutencdo da informacdo em papel é um trabalho bastante
mais penoso;

e Velocidade - o computador consegue manusear grandes quantidades de
informacdo num espaco de tempo bastante curto;

e Correcdo - a informacéo tende a ser mais atual, correta e precisa pois podemos
alterd-la a qualquer instante;

e Compacidade - evita os tradicionais volumosos conjuntos de papéis.

Com a chegada desta nova forma de armazenamento e com a proliferagcdo do seu uso,
foram criados interfaces de utilizacdo grafica, ou seja, programas de préatica exclusiva a

Base de Dados.

7 Baseado em: http://www.dcc.fc.up.pt/~ricroc/aulas/0102/sap/access.pdf
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Quem ndo poderia ficar indiferente a esta tdo Util pratica, seriam entdo as Agéncias de

Recrutamento.

A facilidade dos programas destinados a criacdo e manutencao de informacéo, ndo s6
sobre possiveis trabalhadores, mas também sobre as suas empresas clientes viria
revolucionar a forma de atuagdo das mesmas. Assim, cada uma comecou a utilizar um
programa especifico ou até mesmo a criar o seu préprio sistema de gestdo, como € 0 caso

da Adecco.

O programa utilizado pela Adecco designado OLA foi concebido na sua sede em
Espanha. Este programa tem diversas funcionalidades, atraves dele é possibilitada toda a

gestdo dos Recursos Humanos.

O sistema de base de dados OLA, facilita bastante as tarefas na agéncia. OLA, é uma
solucdo de software especialmente concebida para permitir a Adecco a gestdo dos seus
colaboradores (TT's), a partir de uma base de dados, a qual contém todos os dados

pessoais e historico das suas experiéncias profissionais.

3.2. Fichas de Inscricéo

As inscricbes na Adecco, abertas de Segunda a Quinta-feira, das 09.00h-12.00h e das
14.00h-18.00h, implicam presenca obrigatéria, para que seja possivel identificar o perfil
inicial do candidato e aporta-lo as fichas de inscricdo. Essas fichas de inscricdo
contemplam dois campos: (1) biografico e de (2) avaliagcdo (Anexo A)

1. Ficha Biogréfica

Para completar a ficha de inscricdo neste dominio, o contacto com o candidato deve

permitir informacao, suscetivel de preencher os seguintes itens.

e Nome Completo;

e Data de Nascimento;

e Numero de Telefone/Telemovel;

e Estado Civil;

e NuUmero de Dependentes;

e Documento de Identificagdo e respetivo nimero;
e NISS;
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e NIF;

e Morada Completa;

e Naturalidade e Nacionalidade;
e Conhecimentos Idiomas,

e Carta de Conducéo.

Tal como o nome indica, neste campo, fazemos a identificacdo da pessoa que se esta a

inscrever.

InformagBes como Documento de Identificagdo/Numero, Numero de Identificacdo
Seguranca Social (NISS) e Numero de Identificacdo Fiscal (NIF) (os quais sdo
fotocopiados e anexados a ficha) permitem a Adecco proceder de forma rapida e eficiente
aquando da contratacdo de um possivel colaborador. Existem praticas obrigatorias como
por exemplo “dar entrada” do colaborador na Seguranga Social que estdo assim

documentadas.

Mesmo, aquando do preenchimento destes dados pessoais de identificagdo, o

entrevistador deve estar atento. Ha espaco para ir delineando o perfil inicial do candidato.

Ainda, no dominio da ficha biografica, informacbes sobre percursos, académico e
profissional, sdo solicitadas. A ideia do percurso profissional € identificar as experiéncias

gue considera mais relevantes para a sua candidatura.

Estas informacdes, registadas na ficha biogréafica sdo posteriormente assinadas pelo
colaborador no fim da sua entrevista. Caso o candidato apresente o seu CV também este

é anexado na ficha, de forma a completa-Ila.
2. Ficha de Avaliacéo

A avaliacdo do candidato deve ser feita sem que 0 mesmo se aperceba dela. Este campo

apresenta 4 itens para preenchimento, relativos a:

e Atitude- destina-se a descrever aspetos como a sua atitude, postura, capacidade
de comunicacéo, apresentacgdo exterior;

e Aptiddo- em conversa com o candidato, o proprio entrevistador pode aqui
enumerar categorias profissionais que pensa serem mais adequadas ao perfil do
mesmo;

e Motivacao- identificacdo das areas de interesse do candidato para trabalhar;
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e Observacgoes- algumas informacdes que possam parecer irrelevantes, tais como a
zona geogréfica e o horario para o qual o candidato esta disponivel, se é portador
de alguma doenga que possa condicionar o0 seu desempenho ou se conta com
algum tipo de subsidio, devem aqui ser identificadas. No fundo, estas informacdes
permitem que futuramente, caso o recrutador esteja interessado em entrar em
contacto com este candidato, perceba se valera ou ndo a pena de acordo com as

especificacbes do cargo que esta em aberto.

Esta ficha de avaliacdo, ndo é disponibilizada ao candidato, apenas o entrevistador a pode
e deve assinar no final da inscri¢do, para ser anexada posteriormente a ficha biogréfica e

arquivada.

Usualmente, as inscri¢fes de candidatos sdo realizadas na propria delegacéo da Adecco,
e ai a insercdo ocorre diretamente no programa de base de dados OLA. Desta forma os
dados ficam logo informatizados. Apds preenchimento de todos os campos obrigatorios,
a inscri¢do fica ultimada com a operagao “guardar” a ficha de inscri¢do. Esta operagao €,
também, uma forma de verificar a correcdo do preenchimento, ja& que o sistema
informéatico impede a ordem caso se verifique alguma incorre¢do. O output (ficha de

inscricdo) é impresso e assinado.

Sempre que as inscri¢des ocorrem fora da delegacéo, recorre-se a exemplares das fichas,
em suporte de papel. Procede-se ao preenchimento manual dessas fichas para posterior
inser¢do no “OLA”. Esta foi uma das minhas primeiras atividades, que sera descrita no

capitulo IV deste relatério.

3.3. Contratos

A Adecco, como todas as empresas, dispde, de acordo com o Cadigo do Trabalho, de

varias de formas de recrutamento e contratacéo.

O Contrato de Trabalho Temporario (CTT), desfecho final apo6s selecdo do
trabalhador, pressupde sempre a existéncia de um Contrato de Utilizacdo de Trabalho
Temporario — CUTT. Ou seja, um Contrato de Trabalho Temporario (CTT) sé pode
existir ao abrigo de um Contrato de Utilizag&o de Trabalho Temporéario (CUTT).
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O CUTT ¢ o contrato de prestagdo de servicos celebrado entre a Empresa de Trabalho
Temporario e a empresa cliente, mediante o qual a primeira se obriga a ceder um ou mais

trabalhadores, a segunda, contra o pagamento de uma retribuicéo.

Apos a celebracdo desse Contrato de Utilizacdo de Trabalho Temporario (CUTT), a
empresa recrutard e selecionard o Trabalhador Temporario, de acordo com as
necessidades e requisitos exigidos pela funcdo, e com ele celebrara um Contrato de

Trabalho Temporario — CTT.

O CTT reveste a forma de contrato de trabalho a termo (certo ou incerto), onde o
trabalhador se obriga, mediante retribuicdo, a prestar temporariamente a sua atividade a

utilizadores, mantendo o vinculo juridico-laboral & Empresa de Trabalho Temporario.

e Forma do contrato

O CUTT e o CTT, implicam informaces idénticas, em conformidade com a letra dos

artigos 177.°e 181.° do C.T, como sejam:

e Motivo e justificacdo;

¢ Inicio e duracdo, certa ou incerta, do contrato;

e Caracteristicas particulares do posto de trabalho;

e Natureza dos equipamentos de protecao;

e Data da celebracdo do contrato; (Conforme Artigo 11° do Decreto-Lei N°
358/1989)

e Remuneracéo de referéncia com os diferentes subsidios;

e Ftc...
Ambos, terdo de ser obrigatoriamente reduzidos a escrito, e em duplicado.
No caso do CUTT, podemos também encontrar as seguintes informacdes:

¢ Nome/denominacao e residéncia/sede da Empresa de Trabalho Temporario e do
utilizador, bem como indicacéo dos respetivos nimeros de contribuinte do regime
geral da seguranca social;

e Caracteristicas genéricas do posto de trabalho a preencher, local e horario de
trabalho;

e Montante da retribui¢do devida pelo utilizador a EUTT.
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Relativamente ao Contrato de Trabalho Temporario, nome e residéncia do trabalhador

sdo obrigatorios.
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Parte 111 — O Estagio
Capitulo IV — Atividades realizadas no Estagio Curricular

4.1. Objetivos do Estagio

Para se atingir um determinado fim, é indispensavel que, antecipadamente, se tracem
objetivos. Esta tarefa deve ser considerada de bastante responsabilidade, pois permitira

avaliar com mais precisdo a minha atuacdo como aluna estagiaria.

“O estagio curricular é compreendido como processo de vivéncia pratico-pedagogica,
que aproxima o académico da realidade da sua area de formacédo e o auxilia a
compreender diferentes teorias que regem o exercicio profissional.” (Objetivos de
Estégio, 2013)

Penso que em qualquer fase da nossa vida, devem ser tragados objetivos que nos garantam
e demonstrem as aprendizagens adquiridas. No caso do meu estagio curricular, ndo s6

quis tracar objetivos bem definidos, como conseguir atingi-los.

Podemos identificar como objetivos gerais, 0s comuns a todos 0s estagios tais como a
afirmacdo da aprendizagem como processo pedagogico, e o desenvolvimento de

competéncias e habilidades sob processo de superviséo.

No entanto, para além dos objetivos gerais definidos, deve-se também tracar um objetivo
pessoal. Objetivo esse que no meu caso se centra N0 meu crescimento e evolucdo durante
o decorrer da experiéncia, tendo em vista o desenvolvimento de potencialidades criticas
e reflexivas, numa perspetiva construtiva, orientada para o elemento principal: A

autonomia do estagiario como preparacdo para o futuro profissional que se avizinha.

E claro que a nivel profissional, pretendia ganhar experiéncia num Mundo de trabalho,
cada vez mais competitivo e exigente; familiarizar-me com a gestdo de Recursos
Humanos e com os procedimentos da mesma; bem como percecionar um pouco da

realidade a nivel de emprego no distrito de Viseu.

Mas um ensino adequado e uma aprendizagem eficiente conjeturam ndo sé uma selecéo

criteriosa de objetivos da formacdo que se ambiciona, como a sua clara definigéo.

N
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Apresento entéo os principais objetivos por mim definidos:

1. Conhecer a estrutura organica e funcional de uma unidade prestadora de servigos;

2. Conhecer as caracteristicas do Servico de Recursos Humanos e a sua abrangéncia
(populagdo, é&rea de influéncia, situacbes e praticas mais comuns,
eficiéncias/eficécia, equipa: papeis e fungdes...);

3. Desenvolver atividades de gestdo de Recursos Humanos no ambito geral, sempre
gue necessario;

4. Planear a assisténcia aos colaboradores da Adecco de forma individual e em
conjunto com a equipa;

5. Participar com conhecimento, responsabilidade e interesse nas diversas atividades

e modalidades da instituicao;

Integrar conhecimentos cientificos e técnicos;

Aplicar conhecimentos tedrico-préaticos adquiridos;

Desenvolver competéncias técnicas e relacionais;

© © N o

Adquirir de forma progressiva autonomia nas atividades desenvolvidas;

10. Adquirir uma postura profissional mediante a adocdo de atitudes e praticas
corretas;

11. Atuar reconhecendo a legislacao, a ética e o profissionalismo;

12. Desenvolver comunicacdo efetiva com as pessoas e a equipa de trabalho;

13. Desenvolver uma atitude reflexiva face as atividades realizadas.

4.2. Introducéo ao Estagio

Tal como jé foi dito na introducdo deste relatério, este estagio foi uma oportunidade para
entrar em contacto com o mercado de trabalho, de forma a aperfeicoar as competéncias
socioprofissionais a partir da ligacdo entre o plano educativo e a realidade do mundo

laboral.

Na qualidade de estagiaria foram-me atribuidas diversas tarefas/atividades que me
permitem afirmar que o meu estagio contou com alguma diferenciacao relativamente ao
comum. Sinto-me privilegiada uma vez que foi um estagio que me exigiu dedicacéo,

responsabilidade, atencdo e uma boa parte de intuigéo.

Esta diferenciacdo do meu estagio deve-se ao facto da delegacdo da Adecco em Viseu,

contar, apenas, com a participacao e trabalho de duas colaboradoras:
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a diretora da filial, Dr.2 Maria Jodo, licenciada em gestdo e a psicologa responsavel pelo
recrutamento e selecdo, encarregada da supervisao e orientacdo dos estagiarios, a Dr.2
Alexandra Ferreira; e a coincidéncia com o periodo de licenca de maternidade desta

ultima.

Hé data, o trabalho na Adecco estava dependente da fantastica prestagdo da Dr.2 Maria
Jodo com quem tive o prazer de aprender e evoluir ndo s6 como pessoa mas também como

futura profissional.

Nas instalacdes de Viseu, a Técnica de Recursos Humanos nao esta presente, as tarefas
que lhe estdo afetas sdo asseguradas por uma colega de trabalho da agéncia de Aveiro —
a Dr.2 Susana Santos, que acumula atualmente as fun¢des de ambas as delegacgdes.
Funciona na forma de backup.

No dia antes de iniciar a minha participacdo nesta organizacgdo, tive 0 meu primeiro
contacto com a Dr.2 Maria Jodo. Desde logo bastante simpaética e disponivel, conversadmos
sobre as especificidades do meu estagio: dadas as circunstancias haveria pouca
disponibilidade para uma atencao direta e permanente. A Maria Jodo, encontrava-se com
demasiadas tarefas sobre si, entre as quais, reunides com empresas clientes, e idas
frequentes as mesmas, uma préatica obrigatoria na Adecco a fim de as acompanhar e fazer
a manutencdo de funcionérios. Desta forma, iria encontrar-me varias vezes sozinha, e
teria de ser capaz de responder a diversos desafios, para 0s quais apenas dispunha dos

conhecimentos apreendidos nas unidades curriculares da licenciatura.

Sabia que tinha de ser proactiva e autodidata e que isso iria quase que forgar-me a
aprender até aquilo que por vezes nos escapa no estagio, por sabermos que apenas iremos

observar alguém a executar tarefas que um dia seremos nos a realizar.

Esta experiéncia ndo significou pouca orientacdo, muito pelo contréario. A Dr.2 Maria Jodo
encontrava-se sempre disponivel via telefone, e sempre que se encontrava na delegacéo,
apesar de sobrecarregada, mostrou-se sempre pronta a esclarecer todo o tipo de davidas
que iam surgindo. Contei ainda com o backup online da Dr.2 Susana Santos, que ndo s
me ia atribuindo tarefas consoante 0 meu desempenho, como também me elucidava

relativamente a ddvidas pontuais ao longo de um dia de trabalho.

Esta comunicacdo era possivel, em tempo real. A Adecco dispde de um software de

comunicagdo — Communicator, que facilita o processo.

N
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4.3. Atividades Realizadas

Neste ponto do trabalho, apresentam-se, algumas atividades que foram realizadas ao
longo do meu percurso de estagio. Nao se pretende aqui descrever todas as atividades
realizadas nesse periodo, até porque a maioria ocorriam de forma repetitiva. O objetivo é
abordar as que considero terem sido mais significativas no meu processo formativo, e

consequentemente, pessoal.

N&o podemos esquecer que qualquer profissional deve apresentar alguns requisitos para
0 seu bom desempenho. Assim, antes de comecar a descricdo de atividades realizadas,
gostaria de abordar um requisito essencial, que a propria Adecco procura intuir nos

colaboradores: a organizacéo.
e Organizagao
A organizag&o, ndo s é vista como um requisito, mas é um exercicio diario na Adecco.

Se pensarmos, é algo que deve ser permanente, a ser considerado como um aspeto basico
e ndo negligenciavel. Afeta significativamente o rendimento de trabalho pelo que nédo

deve ser esquecida.

A fim de melhorar 0 nosso desempenho a organizagio é importante. E com ela que se
diminuem tempos de atuacéo e se aumenta a velocidade de acdo. Menos problemas e mais
solugdes. A organizacéo é fulcral em qualquer trabalho, na Adecco é contingencial, dado
a quantidade de candidaturas e de pessoas que chegam. Ndo nos podemos esquecer que
estamos a trabalhar com uma rede muito vasta que engloba milhares de possiveis
colaboradores, que detém muita informacdo. Qualquer pesquisa que seja necessaria tem

maior probabilidade de sucesso.

Como se referiu as fichas de inscri¢do constituem o suporte da base de dados informatica.
A necessidade de serem assinadas pelo candidato, e o facto de nédo se utilizar, ainda, a
assinatura digital para o efeito, obriga a impressdo das fichas para que esse formalismo
seja concretizado. Ora, as fichas de inscri¢do, em suporte papel, assinadas, passam a ter

que ser arquivadas. Ou seja imp8em a organizac¢ao de um arquivo.

A integragdo das fichas no arquivo tem em conta a condi¢do dos colaboradores. O
arquivo ndo € mais do que um dossier onde as fichas de inscri¢do se colocam. As fichas

que resultaram dos dados inseridos na base de dados, assumem um nimero OLA.
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Esse numero facilita o arquivo por ordem numérica, onde a ficha mais recente deve
sempre ficar por cima, e possibilita a localizacdo das mesmas sempre que necessario.

Organiza-se em duas seccdes:

Colaboradores ativos — recebem as fichas dos candidatos contratados. Recebe
informacdo respeitante ao trabalhador, CTT e documentos pessoais, que por sua vez é
arquivada por empresa cliente e por ordem cronologica decrescente. (do mais recente para

0 mais antigo).

Colaboradores Inativos — acolhe as fichas dos colaboradores que terminam a funcao
para que foram contratados. A metodologia de arquivo é a mesma, por ordem numérica

também decrescente.

Esta organizacao permitira, ainda, que a Adecco néo tenha problemas a nivel de auditorias

gue venham a ser feitas a delegacao.

Esta atividade, simples e rotineira, se observada com atencdo ¢ uma boa aprendizagem
acerca da documentacdo necessaria para os procedimentos subjacentes a atividade

principal da Adecco.

Este tipo de organizacdo ndo ocorria apenas com os candidatos, a documentacéo relativa
as empresas clientes sofria 0 mesmo tipo de tratamento. Arquivava-se, tendo em conta

dois grupos:

Clientes Ativos — onde se colocavam as fichas comerciais das empresas clientes a
utilizarem os servicos Adecco. A essas fichas o programa OLA também atribui um
namero mecanografico. NUumero que suporta a metodologia de arquivo. Outra

documentacao, como sejam os CUTT, também, aqui se depositam.

Clientes Inativos — acolhem as fichas comerciais das empresas clientes que deixam de

utilizar os servicos disponibilizados pela Adecco

A organizacdo ndo decorre apenas por existir este tipo de necessidades, mas pelo
imperativo de um melhor desempenho, com menos recursos e custos. Delinear metas e

tarefas para que nédo se perca o objetivo tracado é fundamental.

Para conseguirmos lidar com a grande quantidade de informacéo, que cada vez mais

existe devido a internet e a globalizacéo, precisamos lidar bem com o tempo, melhor ainda

N
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com as pessoas e a tecnologia, e de maneira eficiente e inteligente para que possamos

produzir resultados efetivos.

Assim, algo que sem qualquer tipo de divida acabamos por apreender nesta primeira
experiéncia com o mundo do trabalho, é que ser organizado leva-nos a colher bons frutos

no final.

Com o passar dos dias, apercebi-me que apesar da atencdo e cuidado que demonstrava,
se havia forma de melhorar o meu desempenho era por exemplo andar sempre com um
caderno e uma caneta. Apontar as atividades e tarefas que tinha de realizar, as situacdes
que iam surgindo e que deveria comunicar posteriormente a Dr.2 Maria Jodo, entre outras

informacdes, foi uma préatica essencial neste meu estagio curricular.

4.4. Introducio de fichas no “OLA”

Esta surgiu como a minha primeira atividade, aquando a iniciacdo do estagio curricular.

O inicio do meu estagio na Adecco coincidiu com uma imensa sobrecarga de trabalho.
Havia um volume de fichas de candidatura, originarias de fontes de recrutamento como

as Juntas de Freguesia e o IEFP, ainda n&o introduzidas na base de dados da empresa.

Sempre que as fichas de inscricdo tém origem nessas fontes de recrutamento, dado que o
procedimento utilizado é manual, terd que haver uma tarefa posterior: insercdo das fichas
na base de dados — OLA, em sede da Adecco.

A necessidade de por o processo em dia, fez da insercéo de dados a minha primeira tarefa.
O que proporcionou, desde logo, a familiarizacdo e aprendizagem do programa.
Revelando-se util, mais tarde, aquando do registo de candidaturas e realizacdo de

entrevistas, ao possibilitar-me tirar proveito em tempo real do mesmo.

O manuseamento da base de dados e consequente acesso aos campos das fichas de
candidatura a preencher alertava-me e sensibilizava-me para o tipo de informacéo que
deveria recolher a fim de completar de forma correta todos os parametros que o programa
OLA requeria. E muito importante saber manusear bem o programa, qualquer falha pode

enviesar a recolha de informacao.

Foi possivel ambientar-me com a aplicacdo informatica logo no primeiro dia. As

competéncias transversais a nivel informatico permitiram que a minha
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adaptacdo ao programa ndo tenha sido dificil. Com alguma atencdo e com alguma
curiosidade, inteirei-me de todas as funcionalidades que o programa nos oferecia. O
objetivo era perceber as potencialidades do mesmo, para que em utilizacGes futuras ndo

perdesse tempo a procurar entender o “como fazer”.

Em suma, esta atividade revelou um grande cariz formativo. Além de um contacto inicial,
de familiarizacao a um aplicativo informaético, alertou-me para todas as fases do processo
de candidatura e entrevista. Observando os diferentes campos de preenchimento e 0s
separadores operacionais da base de dados, comecei a visualizar a verdadeira imagem

deste processo.

4.5. Realizacdo de Entrevistas/Inscri¢cbes/Candidaturas

As entrevistas para trabalhos temporarios, ao contrario do que se pensa, sdo tdo

importantes como as entrevistas para posi¢des permanentes.

O mercado das agéncias de trabalho temporario é extremamente competitivo e € muito
importante que elas consigam destacar os perfis talentosos e corretos da multiddo de

ofertas de trabalho temporario.

O ato de inscricdo, de um qualquer candidato que se dirija a agéncia, constitui, desde
logo, uma primeira entrevista de emprego. Tal como foi explicado no capitulo 111, ponto
3.3, o perfil inicial do candidato €é realizado no momento da inscri¢do, a medida que se
vai solicitando a informacao necessaria ao preenchimento da ficha de inscricdo e para o

respetivo encerramento na base de dados.

As inscricdes das pessoas que se dirigiam a delegacdo foram as minhas tarefas iniciais
neste ponto. Apos ter observado a atuacdo da Dr.2 Maria Jodo no desempenho dessa tarefa,
ter tido contacto com o programa de base de dados OLA e, também, com o processo de

organizacdo da Adecco, estava em condi¢Oes de as realizar.

Foi a primeira atividade de interacdo com o publico, ainda que com o nervosismo
presente, realizei as minhas primeiras entrevistas. Inicialmente, seguia 0s pontos que
constavam na insercdo de dados no OLA, e ia questionando os candidatos de acordo com

0 que achava ser necessario para o preenchimento dos campos.

Apos alguns dias, sentia-me perfeitamente a vontade com o atendimento ao publico a

todos os niveis. Com alguma atencéo fui descobrindo as perguntas fulcrais.
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Exemplo, no caso de uma das habituais empresas clientes da Adecco, onde é frequente o
pedido para costureiras, apercebi-me, que aquando da rececdo de candidaturas e
efetivacdo da ficha de inscricdo, deveria questionar a disponibilidade das interessadas
para qualquer tipo de trabalho. Nesse momento questionava-me acerca dessa
disponibilidade a 360°. Em que medida a podia atribuir a situagdo atual de desemprego
ou as potenciais aptiddes a nivel de costura. Verifiquei, também, a oportunidade para
observar alguns aspetos fisicos da pessoa, como a altura, requisito solicitado por esta
EUTT.

Tal como ja expliquei anteriormente, no decorrer do meu estagio, muitas tarefas tiveram
de ser realizadas por mim, sem acompanhamento presencial e aquelas que foram possiveis

de observar tiveram de ser apreendidas depressa.

4.6. Uso das Funcionalidades do “OLA”

Apdbs o primeiro contacto com o programa, sentia-me muito mais a vontade com o

mesmo.

Tal como j4 tinha dito anteriormente, a curiosidade também ajudou a uma melhor
adaptacdo e consequentemente melhor uso das funcionalidades que o sistema de gestédo

proporcionava.

Sempre que me encontrava com algum tempo, inicialmente, comecei a pesquisar todas as

funcdes que o OLA mostrava.

Assim, sempre que recebia um telefonema da Dr.2 Maria Jodo, para a ajudar em tarefas

que requeriam o uso do software, ja sabia como o utilizar.

Essa situacdo aconteceu mais do que uma vez, e tive oportunidade de explorar varias

funcionalidades do OLA. Entre elas:
e Confirmacao de Assinaturas

De acordo com o Art.° 141.°do CT, considera-se sem termo 0 contrato que ndo seja
reduzido a escrito, ou a que falte a assinatura das partes, 0 nome ou denominacao, ou,
simultaneamente, as datas, da celebracéo do contrato e do inicio do trabalho, bem como

aquele em que se omitam ou sejam insuficientes as referéncias exigidas.
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De forma a prevenir esta situacdo, verifica-la constitui uma prioridade para uma agéncia

que tem a sua atividade principal centrada em contratos a termo.

Uma das funcionalidades que o OLA oferece é a confirmacdo de assinaturas, que

permite estar sempre atento aos contratos que ndo estao assinados.

O programa permite que apos celebracdo de um contrato com a Adecco, onde ha lugar a
um Contrato de Trabalho Temporério (CTT) e a um Contrato de Utilizacdo de Trabalho
Temporario (CUTT), ambas as assinaturas sejam confirmadas na base de dados assim

como a respetiva data de confirmacdo.

Relativamente as confirmagdes, ao longo do meu estagio fui confirmando os CUTT,
sempre que a Dr.2 Maria Jodo os recebia das empresas, bem como os CTT, fossem
assinados na delegacdo, ou rececionados em méo pela Dr.2 Maria Jodo nas deslocacdes

as empresas clientes.

Além deste exercicio de confirmacdo, procedia, semanalmente, a uma pesquisa e
verificava possiveis assinaturas em falta. O meu trabalho, tal como numa gestdo
administrativa de contratos, era manter a Maria Jodo informada dos contratos que nédo
estavam assinados, localizando-os através da pesquisa. Apos detetada a situacdo, havia

que posteriormente confirmar que estava ultrapassada.

Nota 1: Acrescento também que devido as especificacdes do meu estagio, tive também oportunidade

de me dirigir auma das EUTT, para entregar em mao 0s contratos que necessitavam de assinatura.
e Pesquisas

Seria um pouco complicado se tivéssemos de reler cada ficha biografica/avaliacdo de
todos os inscritos na agéncia a fim de procurar os que preenchiam os requisitos pedidos.
Assim, este programa conta com uma ferramenta fantastica com a qual podemos
pesquisar por candidatos seja através de nome, idade, telefone, profissdo, aptiddes,
cidade, entre outros. Podemos até pesquisar por exemplo, colaboradores da Adecco ou

até mesmo aqueles que nunca exerceram fungdes através da mesma.

E sem duvida uma funcdo preciosa que permite gerar listas de possiveis candidatos de

interesse. Mediante o candidato e o perfil que se pretende, escolhe-se o filtro.
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Este tipo de pesquisa foi uma tarefa que me foi atribuida diversas vezes e até mesmo eu,
por conta propria tive de a realizar para que pudesse satisfazer um pedido de uma EUTT

guando me encontrava sozinha na delegacao.

e Registo de Contactos

Nos processos de recrutamento, inicialmente a minha tarefa seria contatar cada um dos
pré-selecionados, a fim de verificar disponibilidade, interesse, e marcar entrevista se

necessario.

Mas, sempre que um candidato é contatado, é necessario introduzir o registo desse
contacto na base de dados. Este registo é outras das funcionalidades deste fantastico

programa de gestéo.

Mesmo que o candidato ndo atendesse ou o telemdvel estivesse desligado o registo era
feito. Este tem como principal finalidade saber quantas vezes o candidato foi contatado e
permite também deixar algumas observacdes, como: se o candidato aceitou, se rejeitou,

se ja trabalha ou o porqué de ter rejeitado a proposta.

No caso de o candidato aceitar a proposta de emprego e consequentemente a EUTT querer
entrevista-lo, é também no registo de contactos que a data dessa mesma entrevista ira ser

inserida.

Apos a entrevista, fique ou ndo aquele colaborador na EUTT, essa informagao também

ird ser registada nesta aplicacéo.
Verifica-se mais uma vez que este programa permite uma 6tima gestdo de candidatos.
e Envio de SMS

O programa apresenta esta ferramenta de facil e rapido contacto com os trabalhadores. E
possivel enviar um SMS para apenas uma pessoa ou para varias em simultaneo. Utilizei
esta ferramenta por diversas vezes. Avisar todos os colaboradores ativos de uma EUTT
de que a Dr.2 Maria Jodo iria estar disponivel para atendimento na empresa em questao,
ou informar dos locais onde os Exames de Aptiddo Médica iriam ser realizados bem como
possiveis pedidos para deslocamento da pessoa a delegacdo da Adecco eram situagoes
comuns. O envio do SMS através do OLA tem também um custo bem mais acessivel do

que a utilizacdo do telemdvel além de ser muito mais pratico quando se pretende dar a
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mesma informacdo a mais do que uma pessoa, permitindo também que o contacto fique

registado.

4.7. Mapa de FTEs

Este mapa é feito duas vezes:

e No inicio da semana: é feita a previsdo de FTE.
¢ No fim da semana: é atualizado o mapa de previsdo com as situagdes que possam

ter surgido no decorrer da semana, como entradas e saidas de colaboradores.

Cada delegacdo da Adecco tem de realizar estes mapas e envia-los para a sede em Lisboa,

através da intranet da organizacao

Estes mapas pretendem apurar o total de FTE, nimero que interessa a Adecco para efeitos
de gestdo, para apurar a faturacdo que corresponde a cada trabalhador, servindo também
como um planning onde se pode verificar o nimero de trabalhadores ativos de cada

delegacéo.

Neste dominio, importa identificar que “FTE Full Time Equivalent, ou equivalente a
tempo completo é um método de mensuragdo do grau de envolvimento de um colaborador

nas atividades de uma organizag&o ou unicamente em um determinado projeto.”®

E uma sigla internacional, comummente usada em todo o Mundo. Um FTE corresponde

a um empregado com horario a tempo inteiro.

Por exemplo, se existirem 100 empregados a tempo inteiro (40h/s) e 12 a meio tempo
(20h/s) na empresa, isso serd traduzido como 106 FTE. Apesar de termos 112
trabalhadores no ativo, em termos de gestdo, é como se tivéssemos apenas 106.

Quando me foi atribuida a tarefa dos Mapas de FTE, baseei-me na apresentacdo dos
preparados anteriormente pela Dr.2 Alexandra. Decidi, entretanto, refazer /criar o meu
proprio “Modelo de Mapa de FTEs”, constante do Anexo B. Penso ter agradado bastante

a minha tutora de estagio.

8 Fonte: http://pt.wikipedia.org/wiki/Full-time_equivalent
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4.8. Permanente Levantamento de Necessidades e Esclarecimento de Davidas

“A qualidade de vida no trabalho proporciona uma maior participagdo por parte dos
funcionarios, criando um ambiente de integracdo com superiores, com colegas de
trabalho, com o préprio ambiente de trabalho, visando sempre a compreensdo das

necessidades dos funciondrios.” (Moretti, 2013)

Por essa razdo, cuidar das pessoas deve ser uma preocupacdo constante. Desta forma, a

Adecco pretende estar 0 mais contatavel possivel com os seus colaboradores.

O telefone da delegacdo é uma via de comunicagdo sempre ativa dentro do horéario do
estabelecimento. Com o passar do tempo e com a situa¢do do meu estagio, foi-me pedido

para enquanto a Dr.2 Maria Jodo estivesse de férias, ficar sozinha na delegacéo.

Fiquei radiante com a proposta pois senti que era um voto de confianca que estavam a

depositar em mim e consequentemente sentia-me cada vez mais motivada.
Posto isto foi-me atribuido um telemovel que iria estar comigo 24 horas.

Como sempre quis dar o melhor de mim, sempre que o telemovel tocava, até mesmo fora

do horario de trabalho, eu atendia e tentava ajudar ao maximo quem tivesse do outro lado.

O telemdvel garantia a proximidade, permitindo o atendimento das chamadas recebidas,

mas permitia, sempre que necessario e em diversas situacdes, o contacto.

Um exemplo desse tipo de utilizacdo decorreu de uma das tarefas que me foi pedida: fazer
um levantamento de informacGes sobre EPI dos colaboradores a prestar trabalho numa
EUTT. Para a concretizar tive de entrar em contacto com todos os colaboradores ativos.
O propdsito era o levantamento do equipamento que j& lhes tinha sido fornecido, a
verificagcdo de equipamento em falta. Caso afirmativo, questionar os tamanhos desse
equipamento. Apo6s a recolha de informacdo, organizei-a em documento Excel e enviei-a

a Dr.2 Susana Santos.

Este exemplo ilustra, também, um levantamento de necessidades que pude efetuar no

decorrer do meu estagio.

Outro tipo de contacto era 0 que acontecia sempre que um candidato se dirigia a
entrevistas nas EUTT, na sequéncia dos processos de recrutamento e selecdo. Tentava

entrar em contacto com o trabalhador a fim de perceber se tudo tinha corrido pelo melhor.

(08)
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Apos feita a avaliacdo da empresa cliente é dado o feedback relativo ao (s) candidato (s)
seja este positivo ou negativo. Sendo que uma das tarefas da Adecco é entrar em contacto
com o (s) candidato (s), comunicando — Ihe a sua admissao ou ndo na empresa, foi também

uma das funcdes que desempenhei.

Por fim, outra das fun¢des que me foi atribuida e que gostaria de partilhar neste relatorio
foi o estudo dos niveis de satisfacdo de duas empresas. Esse estudo € feito para que a
Adecco consiga perceber o nivel da satisfacdo, ndo sé dos colaboradores, mas também
das suas empresas clientes. Consiste no preenchimento de questionarios. Apds resposta
a0s mesmos, estes sdo devolvidos a Adecco onde séo tratados estatisticamente.

Tive oportunidade de realizar uma apresentacdo powerpoint com o modelo obrigatério
utilizado na Adecco. Cada pergunta do questionario, é tratada estatisticamente e
apresentada graficamente, para que o nivel de satisfacdo apurado a partir das respostas

seja imediatamente observado.

4.9. Envio de Cartas

Sempre que era necessario o envio de alguma carta através dos Correios ou efetuar

depdsitos bancarios, essas tarefas eram feitas por mim.

Todos os contratos sejam CTT ou CUTT, tém de ser impressos em duplicado e assinados,
tal como ja expliquei anteriormente. Era esta necessidade de assinatura que exigia o
recurso aos correios. Nos casos em que os colaboradores estdo a trabalhar fora de Viseu,

0s CTT teriam de ser enviados pelo correio para serem assinados.

No entanto, uma das copias teria de ser reencaminhada para a delegacdo de Viseu para
ser arquivada. Para o efeito a Adecco introduzia na carta, juntamente com os CTT, um

papel escrito a mao pedindo o reenvio de um dos contratos.

Trata-se de uma pratica repetitiva, de forma a ajudar o funcionamento destes envios, e
decidi entdo construir um modelo de aviso (Anexo C) que apenas necessitasse de sofrer
alteracdes a nivel do nome da empresa, e pronto a ser impresso assim que houvesse

necessidade.

4.10. Exames Médicos de Admissao
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Com a entrada em vigor da atual Lei n° 102 de 2009 que regula o trabalho temporério, os
exames médicos de admissdo e os periddicos passaram a ser da responsabilidade da

Empresa de Trabalho Temporério.

Assim, sempre que um colaborador novo d4 entrada aos servigos da Adecco, é necessario
que ele realize o seu exame médico de admissao (EMA).

Estes exames, para pessoas com idade inferior a 50 anos, tém duracéo de 2 anos. A partir
dos 50 anos de idade, passam apenas a ter validade de 1 ano.

Uma das minhas tarefas seria estar atenta ndo s6 a todos os EMA relativos aos
colaboradores ativos, cujo prazo de validade pudesse ja ter expirado, mas também atenta
aos novos colaboradores que ainda ndo tinham realizado o exame. Posteriormente, a

tarefa seguinte seria a de marcar a realizagdo dos mesmos.

Consistia em contatar as clinicas, com as quais a Adecco habitualmente trabalhava, a fim
de marcar dias e horas do exame, de acordo com o horario de trabalho do trabalhador
(estes exames eram marcados fora do horario de trabalho do TT), e enviar as informacgoes

relativas aos colaboradores para as clinicas. Esta tarefa estava a meu encargo.
As informac0es que as clinicas precisavam acerca dos colaboradores eram:

Tabela 6 - Informagdes EMA

Informacgdes para EMA

Nome o Data de Data de Categoria
Hora Nacionalidade _ ) o
Trabalhador Nascimento  Admissdo  Profissional

Fonte - Elaboracéo Propria

4.11. Recrutamento

E claro que nesta fase de estagio, ja tinha assistido a varios pedidos de recrutamento de

algumas EUTT e consequentemente ajudado no desenvolvimento deste processo.
Mas seria agora a minha vez de sozinha, abordar este tipo de atividade.

De inicio, o pedido parecia relativamente simples. Era preciso recrutar 7 pessoas do sexo
masculino, jovens. Ndo precisavam de ter experiéncia para o cargo, mas que fossem

capazes de criar um bom ambiente, para uma missdo com duragéo de 2 dias.

(08)
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A EUTT neste caso, orientada para a indUstria de estantes, iria necessitar destes sete

rapazes para ajudar a montagem de equipamento de um espago comercial em Viseu.

Era Quinta-Feira, e ja estavamos na parte da tarde. Tinhamos até Segunda-Feira para
encontrar as sete pessoas. O trabalho em si seria para dar inicio na Quarta-Feira e quanto
mais rapido conseguissemos satisfazer o pedido, mais espa¢o de manobra se teria para

poder tratar das “entradas” na Seguranca Social.

Como me encontrava sozinha na delegacdo, existiam também outras tarefas que era

necessario realizar, e o atendimento ao publico também n&o podia ser descurado.

Senti claro a pressdo profissional e ndo queria de todo ter uma mé prestacdo. Apesar de
parecer que, dado ndo ser muito especifico o perfil sobre os candidatos, a pesquisa pelos
mesmaos se tornaria mais facil, isso nao se verificou. Confirmei que, quando o cliente ndo

apresenta muitas preferéncias, o recrutamento pode-se tornar bastante dificil.

Isto porque, pesquisando por candidatos indiferenciados, a lista apresentada pelo OLA
era bastante extensa. Reduzi a mesma, aplicando trés filtros: idade — entre 0s 20 e 25 anos;

sexo — masculino e residéncia — Viseu.

Ainda assim, a quantidade de possiveis futuros colaboradores era grande. Comecei a ler
a avaliacdo dada a cada candidato que me ia aparecendo, e comecei a pré-selecionar
aqueles que através da mesma pareciam apresentar boa capacidade de comunicacao, e

boa descricdo relativamente ao saber-estar.

Nunca pensei que, numa base de dados tdo grande, ndo fosse capaz de encontrar sete
jovens com todas as caracteristicas pedidas. O que no fundo, ndo seria nada de incomum

€m rapazes novos.

Apobs ter encontrado algumas pessoas, estabeleci contacto e deparei-me com uma nova
situacdo: os que apresentavam disponibilidade e interesse ndo eram suficientes para
satisfazer o pedido. N&o havia tempo para recorrer a outras fontes de recrutamento como

anuncios ou Blitz e ndo se justificava apelar ao IEFP.

Decidi, entdo, angariar mais candidatos comecando a perguntar aos que tinha pre-
selecionado, atraves da base de dados, se tinham amigos interessados em trabalhar nas
mesmas condigdes que Ihes tinha proposto. Sempre que me respondiam positivamente,

pedia para que se dirigissem a delegacdo para uma entrevista.
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Desta forma, e apds bastantes entrevistas, pela manha de Sexta-Feira, consegui fazer a

selecdo de sete jovens rapazes e dar o pedido como satisfeito no espaco de um dia.

Além de ter experienciado esta atividade, dei por mim a sentir-me realizada pela forma

como a consegui realizar e senti-me congratulada pelo meu desempenho.

Na véspera da missao que estes sete novos trabalhadores iriam desenvolver, contatei cada
um deles com a finalidade de os relembrar do local onde teriam de se deslocar e respetivo
horario. Este telefonema permitiu-me também verificar se cada um deles ainda se

encontrava disposto a realizar a tarefa.

No dia D, recebi um email da Dr.2 Susana, confirmando a presenca de todos 0s

colaboradores, assinalando de novo a minha boa performance.

4.12. Admissdes e CessacOes de Colaboradores a Segurancga-Social

Tal como explicado no guia pratico da Seguranca Social online®, quando um colaborador
comeca a trabalhar, como qualquer entidade empregadora, a Adecco é obrigada a

comunicar a instituicdo de Seguranca Social.

A comunicacdo de admissao do novo trabalhador tem de ser realizada nas vinte e quatro
horas anteriores ao inicio da atividade (Exemplo: o trabalhador inicia no dia 18 de
Outubro de 2013 as 9:00, neste caso tem-se até as 8:59 para efetuar a comunicagédo). No
entanto, em casos de contratos de muito curta duracdo ou caso se trate de prestacdo de
trabalho por turnos, pode-se fazer a admissdo nas vinte e quatro horas seguintes ao inicio

da atividade.

No caso da Adecco, como a mesma ja se encontra registada no servigo on-line, tem acesso
a Seguranca Social Direta e pode comunicar as admissdes ou cessagdes de colaboradores,

através da internet.

Esta comunicacdo foi também uma das atividades desenvolvidas por mim ao longo do

Estagio.

Acedia a Seguranca Social Direta, em https://www.seg-social.pt/consultas/ssdirecta/ e

seguia 0s seguintes passos:

° Disponivel em:
http://www4.seg-social.pt/documents/10152/14964/porteiros_predios_urbanos_similares
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1. Premir Separador “Admissdo de Trabalhadores”;

2. Premir “Novo vinculo”;

3. Preencher os dados solicitados, “NISS do trabalhador / Data de nascimento /
Cadigo do estabelecimento / Data de inicio da prestacdo de trabalho/ Modalidade

de contrato de trabalho”.

No caso de cessacdo de contrato de trabalho a Adecco tem de comunicar a instituicao de
Seguranca Social que o trabalhador cessou, ou suspendeu o contrato de trabalho e qual o

motivo, até ao dia 10 do més seguinte em que ocorreu a cessagdo ou a suspensao.

Como a comunicacdo da admissdo do trabalhador é feita através da Seguranca Social

Direta, entdo a cessacgdo é efetuada da mesma forma.

4.13. Folhas de Hora

A remuneracéo de cada trabalhador sera calculada com base neste documento, que devera
ser enviado mensalmente. Aqui serdo registados os dias e as horas trabalhadas. As folhas

de hora serdo entregues mensalmente e atempadamente.

Isto é, a remuneracdo sO pode ser calculada e efetuada pela Adecco apds o recebimento
da folha de horas, e se o prazo de entrega das mesmas ndo for cumprido, a Adecco nédo
podera realizar o pagamento do vencimento do Trabalhador Temporario no tempo

adequado, o que ndo € de todo pratica da empresa.

Na maioria dos casos, 0 processamento salarial na Adecco inicia-se a dia 21 de cada més,
até ao final do mesmo. No entanto, algumas empresas demonstram preferéncia por outras

datas.

O que significa que, por norma, os colaboradores terdo de preencher cada dia na respetiva
folha de horas, do dia 21 do més A até ao dia 20 do més A+1. Essa folha devera ser
verificada pelo responsavel do colaborador na EUTT e entregue no primeiro dia de
processamento, para que este possa ser feito sem qualquer atraso.

O pagamento do vencimento do Trabalhador Temporario sera efetuado mensalmente no
ultimo dia util de cada més. As folhas de horas tém que estar devidamente preenchidas e
assinadas pelo responsavel do Trabalhador Temporario, no espago reservado para o

efeito.
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Na delegacdo de Viseu, a minha fungéo era relembrar aos colaboradores de que deveriam

entregar as suas folhas de hora e recebe-las para posteriormente entregar a Dr.2 Maria
Jodo. Apos o recebimento, a Dr.2 Maria Jodo teria de calcular todas as rubricas salariais

de cada colaborador.

e Dias Trabalhados;

o Faltas;

e Subsidio de alimentacéo (isento e ndo isento);
e Subsidio de Turno (quando aplicavel);

e Horas Extras.

Quando o célculo para cada colaborador estava feito, eu deveria digitalizar as folhas e
envia-las diretamente, via e-mail, para a secdo de contabilidade, centralizada em Lisboa.
O pagamento é feito tanto por cheque como por transferéncia bancaria. O cheque é

utilizado nas situaces em que nédo foi entregue um comprovativo de NIB.

4.14. Gestdo de Recrutamento Pendente

GRP é um sistema de informacéo da Adecco. Tal como o préprio nome indica, é onde se
pode gerir todo o recrutamento, até o mesmo se encontrar satisfeito. Este, € uma pagina
web criada especialmente para a Agéncia de Recrutamento, onde apds inserir um
username’® e respetiva password!!, se tem acesso a toda a informac&o de um processo de

selecdo em aberto.

Neste sistema, € possivel administrar toda a informacdo, desde a abertura,

acompanhamento e encerramento de um processo de selecéo.

E claro que o GRP tem diversas outras finalidades, mas para o propdsito do meu relatério

apenas irei referir-me a ferramenta por mim utilizada.

10 Username é uma palavra inglesa com o significado de “nome de usuario”. E a identificagio do usuario
para aceder a uma rede de computadores ou um determinado servico na internet.

1Conjunto de caracteres alfanuméricos que identificam o utilizador de um computador e que permitem o
acesso a dados, programas ou sistemas; palavra-passe, senha de acesso.
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No GRP existe um formulario para cada pedido de vaga apresentado pelas EUTT, onde
é possivel criar novo pedido. Ai ficam registados todos os pedidos que a Adecco recebe

para que, em processo de recrutamento e selecéo, todas as acfes sejam também registadas.

A minha fung&o seria, sempre que preciso, criar o pedido e ir colocando o0s respetivos
ntimeros atribuidos pelo OLA a cada ficha de candidato, dos que estariam a participar no

processo de recrutamento.

Assim que era feita a selecdo, no GRP era também registado o (os) candidato (0s)

selecionados, e 0 pedido era dado como satisfeito.
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Parte IV — Considerages Finais
Capitulo V — Concluséo e Consideracg6es Finais

5.1. Reflexdo Critica

Este foi um estagio muito diversificado, em que foram desenvolvidas diversas tarefas que

tudo tinham a ver com o bom funcionamento da Adecco, Recursos Humanos.

Para uma fécil leitura, opto por dividir a reflexdo critica por Aprendizagens, Dificuldades

e Sugestoes.
Aprendizagens:
Ao longo destes trés meses de estagio, as aprendizagens foram inimeras.

Para mim, lidar diariamente com pessoas e processos de Recursos Humanos que muitas
vezes tinha abordado em unidades curriculares ao longo da licenciatura, foi uma
experiéncia de trabalho muito gratificante, que me permitiu consolidar conhecimentos e

apreender novas competéncias bem como desenvolver outras ja adquiridas.

Tal como referi de inicio, ndo esperava vir a desenvolver tarefas com grande caracter de
responsabilidade o que me deixou bastante nervosa. Desconhecia por completo as atitudes
a ter em determinadas situacdes que exigem grande capacidade de comunicacdo e de
adaptacdo as necessidades e comportamentos das pessoas a serem atendidas. Tive que as

desenvolver e coloca-las em prética.

Afirmo, no entanto, que foi uma agradavel surpresa constatar que iria de facto entrar em
acdo ao longo do meu estagio curricular ao invés de apenas observar alguns

procedimentos.

A integragdo num grupo de trabalho, o trabalhno em equipa e o relacionamento

interpessoal foram sem ddvida alguma refor¢ados no decorrer do estagio.

Para o publico que a Adecco abrange, desde clientes a TT’s, que exigem e merecem de
nos eficiéncia e qualidade, tanto faz sermos estagiarios como trabalharmos Ia ha varios
anos. Somos todos a cara da instituicio e por isso acarretamos uma grande

responsabilidade.
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A polivaléncia era a palavra-chave na Adecco. Principalmente com as especificagdes do

meu estagio que me permitiram desenvolver e adquirir diversas competéncias.

Aprendi também que, 0 contacto com o publico e o saber ir ao encontro das suas
expectativas sdo assuntos delicados e fundamentais para o bom funcionamento desta
empresa. Aprendi, ainda, que um Técnico de Recursos Humanos para além de estar
preparado para estas funcdes, deve ainda saber como projetar a imagem de uma empresa

e implementa-la num mercado de trabalho cada vez mais competitivo.
Dificuldades:

As dificuldades refletiram-se especialmente na realizacdo do relatorio de estagio pois
gostaria de ter apresentado mais anexos a fim de fundamentar, comprovar ou ilustrar

algumas das descri¢des feitas ao longo do mesmo.

No entanto, ndo iria contra a politica da Adecco que, apesar de se ter mostrado sempre

disponivel, a mesma ndo permitia a divulgacdo de alguns documentos.
Contudo, tentei criar modelos exemplificativos das situacdes.

E claro que ao lidar com pessoas, sdo diversos os desafios que fui enfrentando. Tentei
prestar o melhor auxilio a todas as pessoas que se iam dirigindo a esta delegacéo, ainda
que com algumas dificuldades devido a falta de acompanhamento na agéncia. Importa
referir que as possiveis dificuldades que pudesse ter sentido, serviram para aprender e

desenvolver uma competéncia crucial: capacidade de resolucéo de problemas.

Outra dificuldade consistia no facto de saber lidar com o stress: ter de realizar com
bastante autonomia todas as tarefas que me iam sendo propostas.

Sugestoes:

E claro que numa empresa como a Adecco, com o know-how e experiéncia que adquiriu
ao longo de tantos anos bem como os prémios que ja arrecadou, ndo é facil encontrar

falhas no seu (s) modelo (s) de negécio.

No entanto, por vezes algumas praticas podem sempre ser melhoradas mesmo que a

alteracéo pareca ser algo simples.

Uma das sugestdes de melhoria que aqui apresento, chegou mesmo a ser algo que

consegui implementar nas préaticas da delegacdo:
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O modelo de aviso apresentado e explicado no ponto 4.9.

Apesar de ser algo relativamente simples, penso que facilita o processo e claro, melhora

a imagem da organizacao sendo o aviso apresentado de uma forma mais formal.

Uma ultima sugestdo consiste na implementacdo de outras duas funcionalidades para a

fantastica base de dados da Adecco.

Uma aplicagdo que permitisse, aquando da realizagdo de inscrig¢des, tirar uma foto atual

da pessoa, que ficasse automaticamente registada a sua ficha biografica do OLA.

Penso que esta proposta iria simplificar processos de recrutamento e sele¢do pois podia
suportar a avaliagdo no que diz respeito a tragos fisicos da pessoa bem como facilitar a
associacdo do entrevistador a pessoa que esta a ser analisada, sem que 0 mesmo tivesse
de recorrer aos arquivos para ver a copia do documento de identificacdo onde por vezes

a foto ndo se encontra muito visivel.

Este tipo de procedimento ja se encontra a ser utilizado em outro tipo de estabelecimentos
como é o caso dos clubes de video e de unidades de saude, o que demonstra a facilidade

da sua implementagéo.

Relativamente a segunda funcionalidade que propunha implementar, seria a assinatura
digital. Este tipo de assinatura atende ao regime legal aplicavel e consta do mesmo grau
de importancia e significado que as assinaturas ditas tradicionais (em papel).

Na minha opinido, iria contribuir para um melhor funcionamento, na medida em que nao
seria necessario a impressdo de cada candidatura, diminuindo os custos que Ihe estdo
associados. Reduziria, ainda, 0 excesso de arquivos relacionados com as candidaturas,

libertando mais espaco na delega¢édo para outro tipo de organizacao.

Ressalvo que para tal, deve primeiro ser feito um estudo mais aprofundado acerca desta
possibilidade, verificar os respetivos custos de implementacdo que possam comprovar a

mais-valia da sua utilizacdo e pesar 0s pros e contras desta tecnologia.

No entanto, penso que néo é de todo uma ideia a ser descartada, sem antes ser analisada.

5.2. Desenvolvimento de Competéncias

Quando entrei na Adecco € claro que conhecia pouco da estrutura de uma unidade

prestadora de servigos e conhecia apenas as caracteristicas gerais do servico de
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Recursos Humanos da Adecco, o que levou a que o conhecimento sobre os mesmos fosse

considerado nos meus principais objetivos, descritos no ponto 4.1.

E tal como se pode verificar na apresentacdo desses objetivos, esta presente a aquisicao e
desenvolvimento de competéncias que me vem permitir de certa forma avaliar a minha

formacao profissional apds esta experiéncia.

Assim, identificando de acordo com o0s objetivos tragados por mim, as principais
competéncias essenciais ao exercicio das minhas fun¢bes como estagiaria, estas séo

apresentadas no seguinte quadro:

Tabela 7 - Matriz de Competéncias Essenciais

| 29 Q| &¢ e
§e; S = <
D . 3 o b5 S = S
Ol a2 | & |8 | 3B o | 3§ | 98%
32| 283 9 |Z2|% |28| 88 |2c8
R . c E," o o o (9> o
Competéncias % | = F é ) Y ;':_3"' =3 ; ;; % § o
Essenciais S| So | =2 |@| 2|54 28 |gmo
51 %8 |8 |2| g S| 38 | 283
o = = @ o T =
% | 3 |5 | ® 5 | 28 P o
Desenvolvimento X X X X X
Aquisicao X X X

Fonte - Elaboracao Proépria

Orientacdo para Resultados: Alcancar objetivos fixados. Vontade de atingir um padréo
de exceléncia por iniciativa propria. Visar o ajustamento dos objetivos métodos e

processos de trabalho individuais as necessidades da organizacao;

Capacidade de Resolucdo de Problemas: Reacdo pronta as situagcbes-problema,

apresentando hipoteses de solucao e formulacao de alternativas;

Eficacia Comunicacional: Transmissdo clara, precisa e objetiva de ideias, mensagens e

informacoes;

Adaptacdo a Mudanca: Gerir e lidar com diferentes situacfes de mudanca, superar

obstaculos e as resisténcias, pessoais ou nao;
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Capacidade de Trabalhar em Equipa: Contacto apresentado com os colegas, chefia e

demais elementos relacionados com o trabalho;

Utilizacdo Adequada de Ferramentas Informaticas: Saber utilizar o basico

relativamente a ferramentas informaticas tais como Word, Excel, PowerPoint...

Capacidade de Criar e Manter uma Rede de Conhecimentos: Impulsionar e incentivar
o compartilhamento da informacéo e a construcdo do conhecimento, exercer o papel de

estimular a partilha na rede;

No entanto, nos dias de hoje, com a competitividade do Mundo do trabalho globalizado
e a crise financeira que se tem vivido, o desenvolvimento de competéncias transversais'2
deve ser considerado, em paralelo com as especificas de uma determinada funcgdo. Estas
soft skills, sdo fulcrais para que a pessoa se possa destacar no meio da multidao,
conferindo ao mesmo polivaléncia e versatilidade que servirdo de apoio e ponte entre o

conhecimento técnico e 0 mercado na prética.

Desta forma, apresento as seguintes competéncias transversais que foram possiveis

desenvolver ou adquirir ao longo do meu estégio curricular:

Tabela 8 - Matriz de Competéncias Transversais

S
o) U z E
) =) o P n o > o
> | 5 |F3 |5 0| 8| & |98 | = | & 3
c o 85| v @ > e 3 = o] .
S | S > 1813 |2 | X €a| 2] 8 \
g D 8 o > = 8’ o S5 2 Q, o r_f—l:l 2
Competéncias | 8 | 2 |28 |8 |8 |=| Z |§2|2| 2|8 |2
Transversais | = | 5 |82 | S |2 |8 | &8 |83 | 5|3 S
a3 @ 2 3 S o |° Q3 &
& g | 8 3
3 8
5]
Desenvolvimento | X X X X X X X X | X X
Aquisicao X X

Fonte - Elaboracéo Propria

12 Competéncias Transversais - conhecimentos, habilidades e atitudes que, ao serem somadas ao
conhecimento técnico essencial da area, poderdo fazer com que o profissional se torne competitivo no
mercado de hoje.
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Autonomia: Capacidade de organizar sozinho, sem total dependéncia de alguém.
Administrar eficazmente o seu tempo de dedicacdo, tomar decisdes de forma eficiente;

Responsabilidade: Competéncia para se comportar de maneira sensata ou

responsavel. Dever de arcar com o proprio comportamento ou com as a¢des de outrem;

Dominio de Novas Tecnologias: Manifestacdo de interesse pelas novas tecnologias

sendo possivel uma rdpida adaptacdo a novas implementagdes nesse campo;

Autodesenvolvimento: Conducédo da acdo para a procura continua de novos saberes ou

técnicas relevantes para a sua atividade profissional;

Resiliéncia: Manifestagdo de comportamentos que evidenciam capacidade de

recuperacdo rapida em situacGes negativas;

Compreensdo Interpessoal: Manifestacdo de compreensdo pelos sentimentos,

preocupac0es e perspetivas de outros valorizando-as;

Flexibilidade: Adaptagdo e funcionamento eficaz em situagdes distintas e variadas.
Mudar o estilo de comportamento ou métodos quando necessario para atingir um objetivo

e ajusta-lo de acordo com as necessidades das situacoes;

Planeamento e Organizacdo: Manifestacdo de comportamentos que evidenciem o
estabelecimento de uma sequéncia de agdes, determinar prioridades, gerir o tempo e 0s

recursos de uma forma eficaz;

Iniciativa: Manifestacdo de acles pré-ativas e autbnomas em vez de esperar

passivamente por ordens ou instrucdes;

Autoconfianca: Manifestacdo de comportamentos que evidenciam que uma pessoa
apresenta uma relacdo positiva consigo prépria sendo realista aos seus pontos fortes e

fracos;

Etica: Reconhecer e adotar principios normativos para a acdo, interiorizar normas de

conduta e dos valores associados a imagem da organizagéo;

Proé-atividade: Procurar uma resposta imediata em tempo Util as diversas solicitacGes ou

problemas sem depender sempre de alguém a “comandar”.

H
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5.3. Conclusao

Reforco uma vez mais a importancia ndo so6 para a minha formagcdo como para 0 meu
desenvolvimento pessoal, que este estagio apresentou. No decorrer do mesmo, a ideia de
que a Gestdo de Recursos Humanos, é uma area interdisciplinar e que grande parte dos
conhecimentos teéricos adquiridos ao logo dos trés anos do curso séo de grande utilidade
foi fortificada.

Integrar uma equipa de trabalho relembra-nos que o dialogo, a coordenagdo e a
capacidade de gerir conflitos sejam internos ou externos, potenciam o bom desempenho
ndo s6 da empresa como um todo, como também o individual, maximizando a
produtividade da empresa. Principalmente quando nos referimos a Gestdo de Recursos

Humanos.

Mais uma vez afirmo que pude testar as minhas capacidades principalmente ao ter
contacto direto com o publico que todos os dias era diferente. Nao é facil e existe muita

pressdo mas foi um trabalho que fiz com gosto e com o qual me identifico bastante.

Na minha opinido, a Adecco beneficiou bastante com a minha presenca uma vez que a
técnica de recrutamento e selecdo ndo se encontrava a exercer fungdes e algumas das
tarefas desenvolvidas por mim vieram a amenizar a carga laboral exercida na Dr.2 Maria
Jodo, o que me fez sempre querer dar o melhor de mim, que por si sé é ja uma fantéstica

recompensa do meu trabalho: sentir que fui util.

Como resultado do meu desempenho, a Dr.2 Maria Jo&o apresentou uma proposta para
que fosse possivel integrar nesta fantastica equipa de trabalho. No entanto, dadas as
condicdes que hoje em dia se vive, fui informada, com muita pena minha de que as

contrata(;(”)es na Adecco se encontravam encerradas.

Como o relatério deve estar acessivel a qualquer pessoa, tentou-se ter esse facto em conta,
tentando introduzir explicacGes de funcionamento desta area de estudos bem como

exprimir ao maximo as aprendizagens efetuadas

Apos esta Ultima fase de licenciatura que 0 meu percurso académico me apresentou,
conheci e aproximei-me da realidade laboral, pude assistir de perto, tendo em conta a area
de atuacéo, aos problemas reais do pais e até mesmo do Mundo em que vivemos e que 0

mercado de trabalho tem vindo a enfrentar e espero ter aberto novos caminhos.

H
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A nivel pessoal considero que me tornei mais confiante, segura e realizada por ter atingido
todos os objetivos autopropostos para este estagio.

“Success is not final, failure is not fatal, it is the courage to continue that counts.”

- Winston Churchill
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ANEXO A - FICHA DE INSCRICAO

N* Registo OLA
Adecco

better work, better life FICHA BIOGRAFICA
1 |
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o
5“ Sexo! M[) FCI Estado Clvil: N'Tiulores: ______ N*Dependentes:
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I
ik
*43
i; Morada
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o Desde Até : X
| Empresa Fungao (més/ano) (misiano) Remuneragio Liquida
4 Z
Principais Tarefas: Motivo de Salda:
Desde Até
Empresa Fungio (mé ) (mésianc) Remuneragdo Liquida
Z Z
Principais Tarefas: Motivo de Salda:
Desdo Alé
Empresa Funcio {mésiano) (més/anc) Remuneragio Liguida
ol z
Principais Tarefas: Motivo de Salda:
. >
Disponibliidade Imediata: SimD Néo [

Em caso negativo, refira o periodo de tempo que necessita para ficar disponivet:

Referéncias Profissionals:
Apds a realizacio da Inscricio, autoriza-nos a pedir referéncias 7 Sim[D NaoO

Em caso afirmativo, indique polencials contactos para oblengo das suas referéncias (preferenclal superiores hierdrquicos)
identificando o nome da ampresa, nome do interlocutor, Cargo e telefone.

Deciaro verdadeiras as informagbes disponibilizadas
Assinatura; Data ! /

Espaco reservado a Adecco para efeitos de registo de proposta de trabatho:
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RELATORIO DE AVALIACAO
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ANEXO C - MODELO DE AVISO

better work, befter life

Nesta carta, seguem dois exemplares do contrato de trabalho relativo as fung¢ées
desempenhadas por si para a empresa .
Pediamos que assinasse onde diz “22 Outorgante”, e nos devolve-se um dos exemplares
assinado, por carta, para a seguinte morada:

Rua Frei Joaquim de Sta. Rosa de Viterbo LOTE 94, Fragdo — A
Quinta do Galo
3500-223 - Viseu
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