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Plano de Estagio

e Recegdo de Candidaturas;
e Base de Dados de Candidatos;
e Recrutamento;

e Gestdo de Contratos.

O meu plano de estagio, foi o proposto pela Randstad presente em anexo, (anexol).



Resumo

O presente relatério de estagio € elaborado no ambito da descri¢do do 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 Randstad em Aveiro, com uma duracao de
400 horas.

A Randstad € uma empresa prestadora de servicos ao nivel de recrutamento de Recursos

Humanos, estando ainda presente em outras areas de negacio.

Este relatorio de estagio, enquadrado na area de Gestdo de Recursos Humanos, é
realizado no ambito da descricdo de funcdes e aprendizagens realizadas e adquiridas na
Randstad.

Este relatorio esta dividido em trés partes, contextualizacdo teorica, caracterizacdo e

apresentacdo da instituicéo, atividades desenvolvidas e ainda conta com uma conclusao.
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Acrénimos

C.T - Cddigo de Trabalho

CTT - Contrato de Trabalho Temporério

CUTT - Contrato de Utilizacao de Trabalho Temporario
ETT - Empresa de Trabalho Temporario

EUTT - Empresa Utilizadora de Trabalho Temporario
GIP -Gabinetes de Insercéo Profissional

IEFP - Instituto do Emprego e Formagé&o Profissional
NIB - Numero de Identificacdo Bancaria

SMS - Short Message Service

CC — Cartédo de Cidadéao

NIF — N° de Identificacdo Fiscal

NISS — N° Seguranca Social



Introducéo

O estagio curricular permite ao estudante ter uma visdo geral da vida profissional,
aplicando na pratica o que aprendeu em sala de aula. O presente relatério tem por
objetivo descrever as atividades desenvolvidas durante o estagio curricular. O meu
estagio, com uma duracdo de 400 horas, realizou-se no periodo de 6 de julho a 21 de
setembro do ano 2015. Decorreu na Randstad, empresa de Recursos Humanos, na

delegacdo de Aveiro.

A concretizacdo dessa experiéncia permitiu-me ter contacto com as atividades ai
desenvolvidas. Sob a orientacdo da Dr.2 Sandra Oliveira e de acordo com as atividades
previstas em sede do plano de estagio, atingi os objetivos a que me tinha proposto.
Essas atividades, desenvolvidas no decurso do estagio, sdo descritas no presente
relatdrio de estégio.

O relatorio de estagio esta dividido de forma a entender-se 0 que é a Randstad e as
atividades e servigos que a mesma realiza e presta, para permitir um bom
enquadramento das atividades desenvolvidas pelo estagiario. Para o efeito, num
primeiro capitulo e, antes da breve referéncia e caracterizagdo da empresa, faz-se um
enquadramento tedrico de forma a permitir a percecdo da importancia de empresas do
tipo da Randstad, bem como alguns conceitos adstritos a sua atividade. No capitulo
dois, dedicado a identificacdo da Randstad em Portugal, refere-se a sua missdo, visdo e
valores, bem como servicos disponibilizados no desempenho da sua atividade, e uma
referéncia em especifico a delegacdo da Randstad em Aveiro, onde se realizou o
estagio. No terceiro capitulo, estdo descritas as atividades que foram desenvolvidas ao
longo do estdgio, bem como outras que me foram propostas durante a realizacdo do
mesmo, contribuindo para um melhor funcionamento da empresa, no presente € no

futuro. Por fim as conclusdes.

Tive a sorte de poder realizar o estagio numa das maiores empresas de trabalho
temporario existentes em Portugal, aplicando e aprendendo assim as funcfes de um

Gestor de Recursos Humanos.

Toda esta experiéncia foi gratificante para o0 meu desenvolvimento, tanto a nivel
profissional, como pessoal. Foi, portanto, uma experiéncia muito gratificante e

enriquecedora.



CAPITULO 1 - CONTEXTUALIZACAO
TEORICA



1.1 — Empresas de Recrutamento

A atividade principal da Randstad permite enquadré-la como empresa de Recrutamento
ou agéncia de Trabalho Temporario. Este tipo de empresas existe para prestar servigos,
principalmente ao nivel do recrutamento de Recursos Humanos, gerando beneficios
para as partes intervenientes em todo este processo. Hoje, estdo cada vez mais presentes

no mercado de trabalho.

A existéncia destas agéncias possibilita as empresas tornarem-se mais competitivas no
mercado, j& que as empresas de recrutamento tratam de procurar os melhores

colaboradores existentes no mercado de trabalho.

As empresas de recrutamento trabalham, por norma, em regime de outsourcing, ou seja,
apesar de o trabalhador exercer fungdes para uma determinada empresa (sua cliente), a
sua entidade patronal é a empresa contratadora. Isto significa que o seu vinculo laboral e

0s seus direitos remuneratdrios sdo tratados com a empresa de recrutamento e selecéo.

1.2 — Tipos de Contratos de Trabalho

A celebracéo de contratos de trabalho conforme a lei é uma preocupacdo permanente da

Randstad. Sao varios os tipos de contratos que realiza.

O Contrato de Trabalho Temporario (CTT), desfecho final apds selecdo do trabalhador,
pressupde sempre a existéncia de um Contrato de Utilizacdo de Trabalho Temporario —
CUTT. Ou seja, um Contrato de Trabalho Temporario (CTT) s6 pode existir ao abrigo
de um Contrato de Utilizacdo de Trabalho Temporario (CUTT).

O CUTT ¢ o contrato de prestacdo 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, e a segunda é obrigada a pagar uma retribuic&o.

Apos a celebragdo desse Contrato de Utilizagdo de Trabalho Temporério (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 Temporério — CTT.

O CTT reveste a forma de contrato de trabalho a termo (certo ou incerto), onde o
trabalhador se obriga, mediante retribuicéo, a prestar temporariamente a sua atividade a
utilizadores, mantendo o vinculo juridico-laboral 8 Empresa de Trabalho Temporario.

1.2.1. Forma do contrato

O CUTT e os CTT exigem informagdes idénticas, em conformidade com a letra dos

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

e Motivo e justificacdo;

e 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 FEtc...

Ambos tém de ser obrigatoriamente escritos e respetivamente assinados por ambas as

partes e em duplicado.
No caso do CUTT, podemos também encontrar as seguintes informacdes:

e Nome/denominacdo e residéncia/sede da Empresa de Trabalho Temporario e do
utilizador, bem como indicacdo dos respetivos nameros 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.

Relativamente ao Contrato de Trabalho Temporario, é obrigatoria a indicagdo do nome

e da residéncia do trabalhador.



1.3 — Vantagens de Recorrer a Uma Agéncia de Recrutamento

As vantagens de recorrer a uma agéncia de recrutamento sdo muitas, tanto para a
empresa cliente, como para o trabalhador. Estas agéncias poupam muito trabalho a
empresa cliente ao assegurarem que as escolhas de recrutamento s&o as melhores e ao
garantirem ao trabalhador a boa pratica de toda a envolvente legal, contribuindo assim
para acabar com o trabalho clandestino e trabalho ndo remunerado.

1.3.1 — Vantagens Para a Empresa Cliente

As empresas tém optado muito pelo trabalho temporério, por apresentar reducdo de
custos, flexibilidade de contratos, maior variedade no momento de recrutar e com maior
qualidade ao nivel de trabalhadores indiferenciados, com garantia de toda a questdo
legal.

Vantagens:

Libertam-se das tarefas ligadas ao recrutamento e a selecao dos trabalhadores, ao
processamento de salérios, e ao cumprimento das obrigacdes legais e sociais, €
do exercicio do poder disciplinar;

e Aproveitam o saber e a experiéncia acumulados das Empresas de Trabalho
Temporario (ETT), obtendo com maior grau de probabilidade a colaboracdo de
trabalhadores com o perfil mais adequado aos postos de trabalho a preencher,
assim como podem, também, beneficiar da experiéncia e saberes acumulados
pelos trabalhadores temporarios em tarefas idénticas noutras empresas;

e Encontram nas ETT, um apoio privilegiado de Consultoria e Gestdo de Recursos
Humanos e, sem acréscimo de custos, aconselhamento quanto a legalidade de
procedimentos;

e Tém os trabalhadores qualificados e imediatamente produtivos, pelo periodo
estritamente necessario, sem 0 tempo de espera que um processo de
recrutamento e selecdo pode durar;

e Com os servicos da ETT, ndo correm riscos desnecessarios, pois 0S

procedimentos administrativos desta asseguram-lhe a legalidade dos

procedimentos e a adequacdo da cedéncia a legislacdo em vigor para a atividade;



Reservam para si 0 poder de autoridade e diregcdo sobre a forga de trabalho, ndo
colocando em risco as estratégias empresariais;
Dispdem, sem mais custos, de uma base de recrutamento para o preenchimento

de postos de trabalho permanentes.

1.3.2 - Vantagens para os trabalhadores

Também para os trabalhadores num mundo global, onde a concorréncia é quase

selvagem e o mercado de trabalho se torna cada vez mais volatil, estas empresas podem

oferecer vantagens, ja que,

Encontram mais facil e rapidamente um posto de trabalho que se adequa as suas
qualificacdes e capacidades;

Adquirem qualificagdo e experiéncia através do preenchimento de varios postos
de trabalho e da insercdo em diferentes comunidades de trabalho;

Tém, legalmente, garantida a retribuicdo praticada pelo utilizador para o
desempenho das mesmas funcdes;

Acedem a acOes de formacao e de reciclagem da ETT com que estdo a trabalhar;
Dispdem de um interlocutor tecnicamente habilitado para o aconselhamento
quanto & sua carreira profissional;

Conseguem mais facilmente um posto de trabalho que melhor se compatibilize
com as suas necessidades pessoais e ou familiares, bem como um local de
trabalho mais acessivel, geograficamente, em relacdo a sua residéncia;

A ETT ocupa-se da sua seguranca no trabalho;

Enriquecem o Curriculum Vitae e assim acedem mais facilmente a postos de
trabalho permanentes, visto que as suas aptidées e qualificacdes se tornam

conhecidas de um maior nimero de empregadores.



CAPITULO 2 -APRESENTAGAO E_
CARACTERIZAGAO DA INSTITUIGAO



2.1. Randstad em Portugal

A Randstad é uma empresa prestadora de servigos a nivel de recrutamento de Recursos
Humanos presente em varios paises do mundo inteiro. Em Portugal, conta com 340

colaboradores internos, distribuidos por 23 delegacdes.
DelegagOes da Randstad em Portugal:

e Lisboa (sede) Avenida da Republica, 261069-228 Lisboa;

e Porto Rua Gongalo Cristdvéo, 864000-264 Porto;

e Braga, Rua dos Chéos, 84 - 1°4710-230 Braga;

e Aeroporto de Lisboa, Rua C, Edificio 124 - Piso 0, Gabinete 21700-008 Lisboa;

e Aveiro, Rua Dr. Orlando de Oliveira, 323800-004 Aveiro;

e Covilhd, Rua Irméos Bonina, lote 3 — R/C esq tras 6200-565 Covilha;

e Faro, Rua Dr. Justino Cumano, 358000-333 Faro;

e Figueira da Foz, Lavos, 3090-458 Figueira da Foz;

e Funchal, Rua da Sé, 2 - 3°9000-066 Funchal,

e Leiria, Rua Porto de Més, lote 19 - R/C esq A2415-784 Leiria,

e Maia, Praceta de Artur Marques, 33 - escritorios 1 e 264470-079 Maia;

e Mem Martins, Largo do Pogo Novo, 2 - Lojas 3/42725-419 Mem Martins;

e Ovar, Ruade Timor, 153 - R/C3880-180 Ovar;

e Porto, Rua Gongalo Cristovao, 347, piso 5 - sala 5074000-270 Porto;

e Porto, Rua Gongalo Cristovao, 183 - 1°4000-269 Porto;

e S&o0 Jodo da Madeira, Rua Jodo de Deus, 74 - R/C3700-149 Sdo Jodo da
Madeira;

e Setubal, Avenida Mariano de Carvalho, 19 — A2900-487 Setlbal;

e Sines, Largo Judice Fialho, 4 - C7520-269 Sines;

e Valenga, Avenida Miguel Dantas, edificio Troias - loja 184930-678 Valenga;

e Viana do Castelo, Praga 1° de Maio, 1114900-530 Viana do Castelo;

e Vila Franca de Xira, Rua Luis de Camdes, 101 e 1032600-182 Vila Franca de
Xira;

¢ Vila Nova de Famalicdo, Rua Capitdo Manuel Carvalho, edificio D. Pedro, 1° -
sala 24760-020 Vila Nova de Famalicéo;



e Viseu, Rua Candido dos Reis, 10 - R/C esq.3510-056 Viseu;
¢ Vila Nova de Gaia, Rua 14 de Outubro, 11214430-053 Vila Nova de Gaia;
e Caldas da Rainha, Rua do Jasmim, n° 1, loja 8, R/C2500-179 Caldas da Rainha.

A Randstad em Portugal conta com 30000 colaboradores, em média, a trabalhar por dia,
0 que é uma mais-valia para a economia e para as politicas de combate ao desemprego

em Portugal, tem ainda 2.150 colaboradores em contact centres préprios, distribuidos

pelo nosso Pais.

www.randstad.pt

: 0 707 20 20 60
e ) eu ;en;a carreira
randstad A‘ consigo | R ~ randstad

Figura 1 — Randstad, Recursos Humanos Portugal

2.2.- Missao e Valores da Randstad
2.2.1 - Missao:

A missdo da Randstad é moldar o Mundo do Trabalho. Assim sendo, é a sua obrigacao
influenciar e melhorar o mercado laboral. 'Moldar' gerando valor acrescentado para as
principais partes interessadas: os clientes, os candidatos, os colaboradores e a sociedade

em geral:
« Fornecer valor a sociedade como um todo;
« Encontrar o emprego que mais se adequa a cada candidato;
« Identificar os melhores candidatos para cada organizagao;
* Desenvolver novas solugdes de Recursos Humanos;

» Responder e influenciar o comportamento do mercado do trabalho, encarando
desafios como o envelhecimento da populagdo, flexibilidade e a escassez do

emprego;
 Aproximar a oferta e a procura no mercado;

« Encontrar o equilibrio entre as necessidades do empregador e as aspiragdes dos

candidatos.



2.2.2 - Valores:

Conhecer: Conhecer os clientes, as suas empresas, os candidatos e o negécio da
Randstad.

Servir: Prestar um servigo de exceléncia, superando 0s requisitos da propria inddstria.
Confiar: Valorizar as relacoes e as pessoas;
Busca pela perfei¢céo: Procurar melhorar e inovar constantemente.

Promocao de todos os interesses: O negocio da Randstad deve beneficiar a sociedade

como um todo.

2.3. Atividades da Randstad

A randstad assume-se como especialista em apoiar candidatos a encontrar oportunidades
adequadas ao seu perfil, seja num 1° emprego, seja numa oportunidade temporaria, seja
numa carreira, ou numa posicao senior. E através desta oferta propde — se também a
ofrecer solucBes de trabalho &s empresas que a procurem. Nesse sentido disponibiliza
diversas atividades a saber:

2.3.1. Staffing
O staffing inclui duas vertentes, o trabalho temporéario e o perm fit.

« O trabalho temporario inclui o recrutamento, selecdo e toda a gestdo contratual do

trabalhador.

« O perm fit € um modelo inovador de recrutamento e sele¢do de colaboradores com
especializacGes técnicas ou de suporte operacional, através de uma avaliacdo da

adequacao a organizacao, a estrutura e a funcéo.
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2.3.2.Contact Centres

Contact Centres é a area de negocio com um profundo conhecimento deste setor e que
constitui uma referéncia no universo Randstad. A atividade da equipa da Randstad
centra-se na criagdo, desenvolvimento, gestdo operacional, analise e inovacao constante

de contact centres da Randstad ou do cliente.

2.3.3. Profissionais e Tecnologias

Profissionais: esta area dedica-se ao recrutamento e selecdo especializados de quadros
médios e superiores, executive search (procura executiva), assessment (avaliacdo) e

outplacement.

As suas principais areas de atuacdo sao: comercial e marketing, financeiro e bancario,

fiscalidade e area juridica e engenharia e industria.

Tecnologias: a especializacdo na area de tecnologias de informacéo, pela sua histéria e
dimensdo, apresenta uma estrutura propria e autonoma, tendo um portefélio de servicos

que inclui um centro de testes técnicos e servicos de outsourcing.

2.3.4. Hr solutions

Formacdo e Desenvolvimento: com um portefélio de solu¢cbes com origem na marca
Psicoforma, a equipa da Randstad foca-se em competéncias para, através de diferentes
ferramentas, concretizar os seus resultados com as suas pessoas. Em paralelo, dispde de
uma oferta inovadora e focada na analise da experiéncia do seu cliente, reunindo dados

empiricos com o conhecimento do comportamento e das emocaes.

Consultoria: os projetos de consultoria da Randstad focam-se essencialmente no talento,
na gestdo da estrutura organizacional, no desenvolvimento da carreira € na gestdo e
avaliacdo de performance. A Randstad, enquanto empresa especialista em recursos
humanos, € o seu melhor parceiro de projeto, pois conhece a realidade do capital

humano desde a primeira necessidade.
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2.3.5. Inhouse Services

A Randstad € pioneira no conceito de Inhouse Services, sendo que a utilizacdo do termo
se aplica em situacOes de necessidade de grandes volumes de colaboradores, onde a
produtividade de uma empresa pode ser consideravelmente melhorada através da

contratacdo de trabalhadores temporarios, da forma mais eficiente possivel.

A equipa da Randstad, além dos consultores e dos especialistas comerciais, &
constituida por process managers, peritos na andlise e aconselhamento de empresas do
setor da producao e logistica, sobre como a forca de trabalho flexivel pode ser gerida de

forma a alcancar a maxima produtividade, retencéo de flexibilidade e qualidade.

2.3.6. Sustentabilidade Empresarial

A Randstad apoia os seus clientes na constituicdo de uma equipa de recursos humanos
equilibrada. Ao mesmo tempo, faculta aos seus candidatos o acesso aos melhores

empregos, com igualdade de oportunidades para todos.

Para isso, a Randstad conta com os melhores profissionais e, como tal, apoia o
desenvolvimento dos seus colaboradores. Fa-lo com honestidade e integridade, visando
promover a diversidade e a incluséo e respeitando sempre os interesses de todos 0s

envolvidos.

2.3.7. Emprego e Empregabilidade

Pela natureza do nego6cio da Randstad, a estratégia de sustentabilidade esta

essencialmente focada no pilar social.

Assim, define como prioridade aquilo em que é melhor e a diferencia, isto é os recursos

humanos, a criagédo de emprego e o seu contributo para a empregabilidade.

A Randstad Portugal € o parceiro por exceléncia de organizagdes de terceiro setor e de
todas as entidades que pretendam contribuir para 0 aumento da empregabilidade e para

a criacdo de emprego real. Este é 0 seu ADN e também a sua responsabilidade social.
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2.4. Identificacio da delegagéo da Randstad em Aveiro

Denominacdo: Randstad, Recursos Humanos, Empresa de Trabalho Temporario, S.A.
Morada: Rua Dr. Orlando de Oliveira, n°32, 3800-004

Cidade: Aveiro

Contactos:

Telefone: 234373091

e-mail: aveiro.geral@randstad.pt

Site: www.randstad.pt
Horario de atendimento:
32-10:00h — 13:00h
52-14:00h — 17:00h

A Randstad em Aveiro é a delegacdo em Portugal responsavel pelos concelhos de

Aveiro e Coimbra.
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2.4.1 - Organograma da delegacéo:

O organograma, em baixo apresentado, é o organograma da delegacdo da Randstad em
Aveiro, apresentando as varias unidades funcionais, a hierarquia e as relacbes de

comunicagéo existentes na organizagéo.

GESTORA DE UNIDADE DE NEGOCIO
PAULA OLIVEIRA MARQUES

PIVOT DA SEGURANGA PIVOT DA QUALIDADE
SANDRA OLIVEIRA ISABEL LOPES
GESTORA DE CONSULTORAS CONSULTORAS
SLENIE INES CUNHA e ISABEL LUZSIBEL NETO e SANDRA
ROSARIO PIRES LOPES OLIVEIRA

Organograma fornecido pela Randstad.
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CAPITULO 3 - ATIVIDADES
DESENVOLVIDAS
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As tarefas que tive oportunidade de realizar na Randstad Recursos Humanos, delegacéo
de Aveiro, foram da mais diversa indole, contribuindo assim para o aperfeicoamento e

aplicacdo prética dos contetdos lecionados ao longo dos seis semestres no IPG.

N&o se pretende aqui descrever todas as atividades realizadas nesse periodo, até porque
a maioria ocorria de forma repetitiva, pelo que serdo referidas aquelas que considero

mais importantes para a minha formagéo como Gestor de Recursos Humanos.

No periodo de tempo em que decorreu 0 meu estagio, tive oportunidade de estar em

contacto com o mercado de trabalho.

Desde o primeiro ao ultimo dia, apesar do imenso trabalho que todos os dias se
realizava na Randstad, os colaboradores sempre se mostraram muito disponiveis para

qualquer situacdo que ocorresse.

Comecei por organizar fichas de inscricdo de possiveis colaboradores através do cédigo
postal, para que fosse possivel uma selecdo mais detalhada, eficaz e mais rapida para os
pedidos de clientes que fossem surgindo. A organizacdo de fichas e curriculos é
importante, pois permite resposta a uma primeira selecdo por zonas geograficas, para
que o recrutamento seja mais eficaz, servindo, também assim, para algum conhecimento

da zona geogréfica e respetivos codigos postais.

Neste capitulo, vdo ser descritas as tarefas mais importantes, por mim realizadas,

durante o estagio.

As tarefas estdo organizadas em quatro pontos:

e Rececdo de Candidaturas;
e Base de Dados de Candidatos;
e Recrutamento;

e Gestdo de Contratos.

Para além destas funcoes, realizei outras como:

e Organizacdo e arrumo do arquivo;
e Arquivo de processos de ex-colaboradores;
e Envio de SMS para os colaboradores a indicar informagdes como exames

médicos, horarios de trabalho, entre outras;
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e Envio de cartas;

e Tratamento do correio;

e Registo num mapa de todos os contratos assinados, assim como de nimeros de
contratos de todos os colaboradores, exames médicos e outros;

e Registo de dias em que alguns colaboradores tinham desempenhado as suas
funcdes;

e Introducéo e alteracdo de NIB;

e Qualquer outra solicitada para o melhor funcionamento da organizagéo.

3.1. Rececdo de Candidaturas

A rececdo de candidaturas fazia parte do atendimento ao publico. Consistia em atender
0s possiveis futuros colaboradores, recolhendo as fichas de inscrigdo (Anexo-1) e

esclarecimento de duvidas.

As inscri¢des na Randstad, abertas tercas — feiras das 10.00h as 13.00h e quintas - feiras
das 14.00h as 17.00h, implicavam presenca obrigatdria, para a identificacdo do
candidato e preenchimento das fichas de inscricéo.

3.1.1 - Fichas de Inscricao

Relativamente as fichas de inscri¢do, a minha funcdo era distribuir as folhas de inscricdo
(Anexo-2) para os candidatos preencherem com 0s seus dados pessoais, relativos a
escolaridade, estagios e experiéncia profissional e apoia-los sempre que necessario, quer

no preenchimento da ficha de inscri¢do, quer no esclarecimento de duvidas.

Para o preenchimento da ficha de inscricdo, o candidato tem de disponibilizar varias

informacdes como:

e Dados Pessoais: Nome, morada e contactos

e Dados Legais: N° CC, NIF, NISS, nacionalidade, estado civil, data de
nascimento;

e Habilitagdes literarias;

e Experiencia profissional e/ou estagios;

e Conhecimentos de idiomas;

e Conhecimentos informaticos;

e Carta de conducdo.
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A ficha de inscri¢do contem ainda espaco para que o candidato se manifeste em relacéo
a sua disponibilidade para trabalhar, como horérios, e fungdes a que se candidata.

Por fim, ap6s o preenchimento, havia que recolher a ficha e realizar uma breve
entrevista e avaliacdo, que era registada numa ficha de avaliagdo (Anexo-3). Durante o
preenchimento da ficha de avaliacdo eram colocadas questfes como 0 resumo da
experiéncia profissional, preferéncia geogréafica, tipo de transporte a que recorre, se
dispbe de algum subsidio, entre outras. Era ainda feita uma avaliacdo da pessoa numa
escala de 1 a 6 varios aspetos como o tipo de discurso, postura e comportamento,
relacionamento interpessoal, dinamismo, controlo emocional e responsabilidade. As
fichas de avaliacdo dispunham ainda de algumas questdes a cerca da motivacdo do
colaborador como se é estudante, pretende o primeiro emprego, etc. Continham ainda
uma parte para as observacdes que era preenchido com alguma questdo relevante

identificada no candidato.

Toda a identificagdo desses pontos, conjuntamente com os dados pessoais do candidato,
permitia melhorar a eficiéncia e a qualidade da selecéo.

3.2 — Fontes de Candidatos

A Randstad possui uma vasta fonte de candidatos, cujas candidaturas chegam a empresa

por diversas vias:

e Fichas de inscricéo;

e Candidaturas espontaneas de curriculos, tanto entregues em mao, como
entregues por via de correio eletrénico;

e Respostas a anuncios publicados pela propria Randstad;

e Redes de conhecimentos;

e Ex-colaboradores;

e Apresentacdo de candidatos por parte do GIP e IEFP.

As candidaturas recebidas eram analisadas e posteriormente redirecionadas para as
diferentes propostas de trabalho, selecionando o perfil mais indicado para o trabalho

pretendido.
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Uma primeira analise das candidaturas assentava nos pontos que definem o tipo de

perfil pretendido.

Todo este processo era visto ao pormenor, pois esta em causa o perfil mais indicado
para os diferentes pedidos. Afinal, todos os futuros colaboradores vao representar a

Randstad e é necessario que estes sejam o0 mais profissionais possivel.
3.3 — Recrutamento
No que diz respeito ao recrutamento, tive oportunidade de realizar todo o processo.

Por norma, o processo de recrutamento decorre de um pedido feito por uma empresa
cliente da Randstad. Essas empresas, sempre que pretendem suprir necessidades de
colaboradores com determinados perfis, recorrem a Randstad para solucionar essa
necessidade. A resposta da Randstad deve ser célere e eficaz para se manter competitiva

face as congéneres.

A Randstad, munida do perfil pretendido e apresentado pela empresa cliente, consulta a
sua base de dados para identificar o potencial de resposta imediata ou verificar se €

necessario procurar esse perfil no mercado de trabalho.

Assim, a minha tarefa comecgava por identificar o perfil de candidatos que mais se
adequavam ao pedido efetuado pelos clientes. Fatores como a idade, género,
disponibilidade, zona geogréafica, habilitacdes e experiéncia profissional eram os mais

importantes.

Apos a identificacdo das fichas e dos curriculos que mais se ajustavam ao pedido em
andlise, era necessario entrar em contacto com os candidatos e apresentar a proposta ou
propostas de trabalho em causa. O objetivo era avaliar o interesse do candidato na
referida proposta e, em caso afirmativo, agendar uma entrevista. Esse momento era
sempre 0 mais rapido possivel para se alcangar a eficacia do processo de recrutamento,

de acordo com as especificagdes.

Durante as entrevistas que tive oportunidade de acompanhar, eram colocadas as mais
variadas questBes. O proposito dessas questbes é permitir um breve conhecimento do
candidato, identificando pontos fortes, pontos fracos, postura e outras. Muitas vezes, era

pedido aos candidatos que se fizessem acompanhar do seu curriculo, documento de
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identificacdo, carta de conducéo e, por vezes, diplomas para se comprovarem algumas

especificacOes, previamente declaradas nas fichas de inscricao.

Depois das entrevistas e de uma reflex&o acerca dos melhores candidatos, era concedida
oportunidade ao cliente em causa para escolher os candidatos selecionados pela
Randstad. Para esta concretizacdo, eram enviados os curriculos ao cliente, para que se
passasse a agendar entrevistas junto do proprio ou a selecionar, sem entrevista, por o
cliente depositar a sua confianga na Randstad. Logo que decidia a opgdo que melhor se
adaptava as suas necessidades, era minha funcéo informar os candidatos do inicio das

suas funcdes.
3.3.1 — Base de Dados “BA”

A Randstad conta com a sua propria base de dados online onde sdo inseridos 0s
colaboradores. Era minha funcdo introduzir todos os dados sobre os colaboradores na
base de dados, ap0s terem sido selecionados. A insercdo de candidatos na base de dados

servia para o posterior tratamento de contratos, avaliacGes e outras.

N&o vou referir aqui 0 nome da verdadeira base de dados utilizada pela Randstad, pois a
mesma nao permite tal divulgacdo. Decidi designa-la por “BA” para dar uma ideia de

como funciona e para que serve.

A base de dados “BA”, usada na Randstad, € uma plataforma online exclusiva desta
empresa onde é introduzido e processado todo o trabalho feito pela propria em relacéo a
colaboradores. Através desta ferramenta era feita a introducdo de dados de
colaboradores, a realizacdo de contratos, a procura de ex-colaboradores, o feedback dos
colaboradores disponibilizados pelos clientes, entre muitas outras funcionalidades.
Todos os trabalhadores da Randstad possuem um nome de utilizador e co6digo de acesso
préprio. Esta base de dados €, na minha opinido, uma mais-valia para o tratamento de
todo o processo, quer no presente, quer no futuro, pois todos os dados necessarios ficam

registados.
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3.4 — Gestdo de Contratos

3.4.1 — Seguranca Social

Na gestdo de contratos, um dos aspetos que considero de elevada importancia é o que se
prende com as obrigagOes para com a Seguranga Social. Assim, logo que um contrato se
inicia ou caduca, essa admisséo e/ou cessacao tem que ser introduzida na plataforma da
Seguranca Social. E uma obrigatoriedade que decorre das normas legais do direito do
trabalho, e que a Randstad tinha sempre em consideracdo e levava muito a sério, ja que

qualquer negligéncia nesta matéria € penalizada com multas e coimas.

A minha funcdo foi realizar a inscricdo na Seguranca Social de cada novo colaborador,
a contratar pela empresa Randstad, vinte e quatro horas antes do inicio das respetivas
fungdes. Essa tarefa implicava o preenchimento de outros elementos tais como o salério,
dia de inicio de funcdes, entidades empregadoras, tipo de contrato e outras. Logo que as
funcBes do trabalhador no seu local de trabalho terminam, torna-se necessario proceder
a cessacdo de fungdes na plataforma da Seguranca Social. Nesta situagdo, colocava-se 0
dia de termo para que o trabalhador tivesse direito ao fundo de desemprego e/ou

indemnizac0es.

3.4.2 — Elaboracéo e Tratamento de Contratos

Quanto aos contratos, propriamente ditos, eles envolvem trés partes, o trabalhador, a
Randstad e as empresas clientes, e tém por base a elaboracdo de dois contratos. Assim,
existe o Contrato de Trabalho Temporéario (CTT), contrato firmado entre a Randstad e
os trabalhadores, onde vem estipulado o tipo de contrato, a duracdo, o valor da
remuneracdo, entre outros. Existe também o Contrato de Utilizacdo de Trabalho
Temporario (CUTT) entre a Entidade Utilizadora do Trabalho (EU) — isto &, o cliente —
e a Empresa de Trabalho Temporario (ETT).

Nesta fase de elaboracdo dos contratos, a minha funcdo era, também, realizar esses
contratos, imprimi-los e carimba-los, para que estivessem prontos a ser assinados pelo
responsavel na Randstad, pelo trabalhador (CTT) e pelo cliente (CUTT). A assinatura
do CTT pelo trabalhador podia ocorrer na propria delegacdo da Randstad ou no local de
trabalho, no caso de os contratos terem sido enviados para o cliente, ou até, em alguns

casos, na residéncia do trabalhador quando o contrato (acompanhado) de carta de
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devolucéo era enviado para essa morada. Geralmente, os CUTT eram enviados para o
cliente, onde eram assinados pelo préprio responsavel e posteriormente devolvidos a
Randstad.

3.4.3 — Fecho do Processo dos Colaboradores e Introdugdo de Desempenho

No fim do periodo de duracdo de contrato, havia que proceder a avaliagdo do
desempenho do colaborador, a partir do feedback da empresa-cliente, a qual era inserida
na base de dados da Randstad. Em simultaneo, havia lugar ao arquivo dos processos dos

colaboradores que, pela via da caducidade do contrato, se tornavam inativos.

O arquivo dos processos dos colaboradores e a base de dados, com a respetiva
avaliacdo, permitem um contacto répido e eficaz com os colaboradores diligentes, em
situacdo de inatividade, de forma a conhecer a disponibilidade dos mesmos para

preencherem nova vaga.
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Conclusodes

Este estagio foi fundamental para o meu desenvolvimento pessoal e profissional. Tive,
assim, a possibilidade de verificar o que, na realidade, significa ser um Gestor de
Recursos Humanos e aplicar as competéncias adquiridas ao longo dos seis semestres de

estudos, frequentados no IPG.

Durante este estagio, passei por algumas dificuldades, pois nem sempre é facil lidar com
pessoas, mas julgo ter estado a altura do desafio, o que foi muito gratificante para mim.
De todas as experiéncias, penso que uma das que me marcou mais foi o contacto com o
publico que todos os dias era diferente, tanto pessoalmente, como por telefone, o que
exige muita pressao e dedicacdo, de forma a mostrar sempre uma boa imagem, tanto a

nivel pessoal, como organizacional.

Toda a equipa da Randstad se mostrou muito disponivel para ajudar, tanto em aspetos
profissionais, como pessoais, 0 que facilitou a minha integracdo nesta equipa de
trabalho e constituiu uma mais-valia para o sucesso e melhor aquisicdo de

competéncias.

Todo o meu trabalho foi concebido com vontade e dedicacdo. Para mim, foi motivo de
grande orgulho saber que constitui uma grande ajuda para a delegacdo, pois esta
encontrava-se em sobrecarga de trabalho. Convém referir que h& sempre trabalho
“menos premente” que é deixado um pouco de lado e que se acumula, mas que nédo
deixa de ser importante. Foi essencialmente aqui que a minha intervencdo se revelou

fundamental para aliviar a sobrecarga de trabalho desta grande equipa.

Um dos maiores desafios neste ramo é a supressdo de processos e dados em suporte
papel, pois se todo o processo de recrutamento pudesse ser tratado virtualmente seria

muito mais rapido e eficaz.

Em suma, toda esta experiéncia foi muito benéfica para a minha formagdo académica,
profissional e pessoal. Este estagio permitiu perceber um pouco como funciona o
mercado de trabalho, ensinou-me a ser mais dindmico, a tomar melhores decisdes € a ser

mais independente.
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LEGISLACAO E WEBGRAFIA

Legislagdo do Cddigo do Trabalho

Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro - D.R., IS, n.° 30, 12/02/2009

Aprova a revisdo do Codigo do Trabalho (Com a alteracdo introduzida pela Lei n.°
4712012, de 29 de agosto, e retificada pela Declaracdo de Retificagdo n.° 21/2009, de 18

de marco)

(Com as alteragOes introduzidas pela Lei n.° 105/2009, de 14 de setembro, pela Lei n.°
53/2011, de 14 de outubro, pela Lei n.° 23/2012, de 25 de junho, pela Lei n.° 47/2012,
de 29 de agosto, pela Lei n.° 69/2013, de 30 de agosto, pela Lei n.° 27/2014, de 8 de
maio, pela Lei n.° 55/2014, de 25 de agosto, pela Lei n.° 28/2015, de 14 de abril, e pela
Lei n.° 120/2015, de 1 de setembro)

Legislacdo complementar

Decreto-Lei n.° 210/2015, de 25 de setembro, que procede a primeira alteracdo a Lei n.°
70/2013, de 30 de agosto, que estabelece os regimes juridicos do fundo de compensacgéo

do trabalho e do fundo de garantia de compensacao do trabalho.

Decreto-Lei n.° 59/2015, de 21 de abril, que aprova o novo regime do Fundo de

Garantia Salarial, previsto no artigo 336.° do Cddigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.°
7/2009, de 12 de fevereiro, transpondo a Diretiva n.° 2008/94/CE, do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 22 de outubro de 2008, relativa a protecéo dos trabalhadores

assalariados em caso de insolvéncia do empregador.

Lei n.° 76/2013, de 7 de novembro, que estabelece um regime de renovacao

extraordinaria dos contratos de trabalho a termo certo, bem como o regime e 0 modo de

calculo da compensacdo aplicAvel aos contratos objeto dessa renovagao

Lei n.° 48-A/2014, de 31 de julho, que prorroga o prazo de suspenséo das disposicOes de

instrumentos de regulamentacdo coletiva de trabalho e das clausulas de contrato de

trabalho, procedendo a segunda alteracdo da Lei n.° 23/2012, de 25 de Junho
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http://www.cite.gov.pt/pt/legis/Lei007_2009.html
http://www.cite.gov.pt/asstscite/downloads/legislacao/DecLei_210_2015.pdf
http://www.cite.gov.pt/asstscite/downloads/legislacao/DecLei_59_2015.pdf
http://www.cite.gov.pt/asstscite/downloads/legislacao/Lei_76_2013.pdf
http://www.cite.gov.pt/asstscite/downloads/legislacao/Lei_48A_2014R.pdf

Lei n.° 70/2013, de 30 de agosto, que estabelece os regimes juridicos do fundo de

compensagdo do trabalho, do mecanismo equivalente e do fundo de garantia de

compensacéo do trabalho.

Lei n.° 3/2012, de 10 de janeiro, que estabelece um regime de renovacéo extraordinaria

dos contratos de trabalho a termo certo, bem como o regime e 0 modo de célculo da

compensacao aplicavel aos contratos objeto dessa renovacao

Webgrafia

https://www.randstad.pt/ acedido em 05/09/2015

http://www.e-konomista.pt/artigo/empresas-de-recrutamento/ acedido em:
05/01/2016

http://hrportugal.pt/2012/02/02/vantagens-do-trabalho-temporario/ acedido em:
20/09/2015
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ANEXO 1-PLANO DE ESTAGIO PROPOSTO PELA RANDSTAD
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PLANO DE ESTAGIO

Nome: Micael Mesquitela Rasteiro

Duragdo: 400 Horas

Recegdo de Candidaturas:

Apoio no preenchimento da Ficha de Inscrigdo

Esclarecimento de dividas

Base de Dados de Candidatos:

Tratamento e arquivo de acordo com os procedimentos internos

Recrutamento:

Identificagdo de candidatos de acordo com o perfil apresentado
Contactos telefonicos e apresentago das propostas de trabalho
Marcagdo de entrevistas

Acompanhamento de entrevistas

Informagdo aos candidatos sobre a conclusdo dos processos

Informagdo aos Organismos, nomeadamente GIP e IEFP, sobre a situagdo dos
candidatos que nos apresentam

Insergdo dos candidatos na Base de Dados

Gestdo de Contratos:

2

Admissdo e cessagdo na seguranga Social
Organizagido do processo administrativo dos Colaboradores
Elaboragdo dos Contratos

Fecho do processo dos Colaboradores com a introdugdo da avaliagdo de desempenho
na ficha de cadastro.
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Desafio proposto:

Reorganizagdo do Ficheiro de candidatos - apresentagdo de modelo diferente do existente,
com vista a otimizacdo do processo.

Aveiro, 06 de Julho de 2015

O Supervisor,
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ANEXO 2 - FICHA DE INSCRICAO

W~ ranastad FICHA DE INSCRICAO

| CANDIDATO BWS Nr. COLABORADOR BWS Nr.

DADOS PESSOAIS

MORADA COD. POSTAL - /

DISTRITO TELEFONE TELEMOVEL E-MAIL

DADOS LEGAIS
'si/cc [ PASSAPORTE [JAUTORIZAGAO RESIDENCIA | NO CONTRIBUINTE NO BENEFICIARIO SEGURANCA SOCIAL
No VALIDADE___/___/

NACIONALIDADE ESTADO CIVIL DATANASCIMENTO ___ /__ /

 HABILITAGOES LITERARIAS / FORMAGAO COMPLEMENTAR / CURSOS / SEMINARIOS

|
ANO/FIM | ESCOLARIDADE CURSO/ACCAO INSTITUIGAO

EXPERIENCIA PROFISSIONAL / ESTAGIOS

| INicI0 | FIM FUNGAO EMPRESA EMPRESA | TrabTemp | VENCIMENTO MOTIVO DE SAIDA
LENGUAS INFORMATICA | DISPONIBILIDADE / HORARIOS
INGLES WORD DIACOMPLETO 1 MANHA (] TARDE [J NorTE [

FRANCES EXCEL TURNOS FIXOS []  TURNOS ROTATIVOS []  FERIAS [ FINS DE SEMANA [

ALEMAO POWERPOINT TRABALHAR FORA DA AREA DE RESIDENCIA? smOd nAoO

ESPANHOL INTERNET DISPONIBILIDADE PARA DESLOCAGOES? NACIONAIS [] INTERNACIONAIS [

E - EXCELENTE | M~ MEDIO | B - BAIXO/ BASICO | DISPONIBILIDADE PARA INICIAR FUNGGES? IMEDIATA [ DATA
RECEBE ALGUM SUBSIDIO DA SEGURANGA SOCIAL? SIM ] NAO [ VALOR? DOENGAS/ ALERGIAS
CARTA CONDUGAO? A [0 8 (0 ¢ Ob O 8e [Jce [ bE [J OUTRA? VIATURA AUTOMOVEL PROPRIA? SIM (] NAO [
FUSCOES'A DUR SECANDIDATA 1ol ol B o b e e W S
OPERARIO FABRIL [J| ARMAZEM/EMPILHADOR [0 | COSTUREIRA 0| TEC. MANUTENGAO m]
ENGENHARIAS (]| ADMINISTRATIVA/RECEPCIONIS [ | OPERADOR DE [J| COMERCIAL 0
TA LOJA/PROMOTOR/REPOSITOR

OUTRAS:
AUTORIZACKO DE USO DE DADOS PES_SOAIS
(Preencher a Declaragao no verso, sff)

ASSINATURA: DATA: ___ /[

FM-D0P-57 | £d.02 / 06-05-15 sul
Anexo 20 PQ-DOP-01 "Recrutamento e Selecgio”



DECLARACAO
Autorizacao de Uso de Dados Pessoais

Eu, '
declaro serem verdadeiras todas as informagoes prestadas a Randstad, aceitando como motivo de anulagdo da
candidatura, a eventualidade de ter fornecido informagoes falsas.

Adicionalmente, autorizo a utilizagdo das informages disponibilizadas, com os seguintes efeitos:

v Introdugao dos meus dados na Base de Dados da Randstad (Lei n® 67/98) e prescindir do contato anual destas
empresas para renovagao desta autorizagao;

Envio do meu Curriculum Vitae e de Relatérios de Avaliagdo implicando os mesmos a divulgagdo junto do Cliente,
de dados dali decorrentes;

Solicitagdo, por parte da Randstad, de referéncias hierarquicas constantes nos percursos académico e
profissional, que ndo os atuais;

« Gestao proactiva do Curriculum Vitae para efeito de resposta a processos de recrutamento em que o meu perfil
se enquadre;

v Estabelecimento de contatos pelas diferentes vias (e-mail, sms, telefone e outras) no &mbito das atividades
desenvolvidas pela Randstad.

ASSINATURA: DATA: ! (N
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ANEXO 3 — FICHA DE AVALIACAO DO CANDIDATO

~ AVALIAGAO DO
CANDIDATO

CISLal

Al

CANDIDATO N.© REF. PROCESSO: PARECER:

~ COLABORADOR N.° : RESP: DATA: [ [

RESUMO DE ENTREVISTA DE AVALIACAO

Resumo da

Experiéncia

Profissional:

Preferéncia Area

Geog.: Concelhos pref.:

Transportes: Transportes Piblicos Viatura/mota propria

Outras observagies: | Disponibilidade para inicio de fungdes Imediata Condicionada Qto tempo?

Recebe Subsidio de Desemprego Sim Ndo Valor

) Obs:
Apresentacdo Pessoal [Fracol 2 3 4 5 6 Bxcelente s
& Obs: -
Discurso Fracol 2 3 4 S5 6 Excelente
Obs:
Postura e
Comportamento Fracol 2 3 4 5 6 Excelente
Obs:
Relacionameato fraol 2 3 4 5 6 Excelente
Interpessoal
Obs:
Dinamismo Fracol 2 3 4 5 6 Excelente
. QObs:
Controlo Emocional Fracol 2 3 4 5 6 _ Excelente
- Obs:
Responsabilidade Fracol = 2 3 4 5 6  Excelente
Fraco 1 (1201314156 ] Excnente |
Motivagdo: Desempregado Estudante Empregado, & procura de nova oportunidade

19 Emprego Motivo da mudanca:

Areas de interesse:

Desafios/ objectivos:

OUTRA INFORMACAO RELEVANTE

PARECER ENTREVISTA TRIAGEM  FUNCOES

APTO

INAPTO
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