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“A motivagdo vem de ti, para estabelecer objetivos na vida e lutar para que eles sejam
alcangados. Isto consegue-se com planeamento, organizacéo e a verificagdo constante

)’1
do rumo que tu escolheste.

Renan Bride de Oliveira

! Adaptado de: https://www.pensador.com/frase/NzI4MDI3/

Catarina Isabel Ribeiro Ferreira (2018) i
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PLANO DE ESTAGIO

Para o desenvolvimento do estagio curricular foi definido, pela responsavel da
delegacédo do Porto, um plano de estagio com as seguintes atividades:

Acompanhar o atendimento presencial e telefonico na Talenter™ Store do
Porto, de forma a adquirir competéncias, numa primeira triagem de candidatos;
Acompanhamento na insercdo, atualizagdo e organizacdo de candidatos em
AHRNET;

Colaboracdo na identificacdo das necessidades de recrutamento, colocacdo de
anuncios preventivos, para captacdo de candidatos;

Formac&o para a colocacdo de anuncios, abertura e fecho de processos, triagem
curricular, marcacdo de entrevistas presenciais e telefonicas;

Acompanhamento e formacdo do estagiario no processo individual do
colaborador de forma a garantir todos os procedimentos legais na contratacéo
individual;

Acompanhamento e formacdo na organizacdo do arquivo fisico e digital dos
processos, e restante documentacdo de acordo com o definido em Sistema
Integrado de Gestdo (SI1G) da Talenter™;

Acompanhamento presencial com as equipas operacionais, no sentido de

perceber a dindmica dos recrutamentos e funcionamento interna da organizacao.

Catarina Isabel Ribeiro Ferreira (2018) v



Relatério de Estagio — Gestdo de Recursos Humanos ta].enter..

RESUMO

O relatorio de estagio surge no seguimento do estagio curricular realizado para a
conclusdo da Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos, do Instituto Politécnico da
Guarda. O estagio teve uma duracao de 400 horas, e realizou-se do dia 4 de junho a 9 de
agosto, na Talenter™, na delegacdo do Porto.

A Talenter™ € uma empresa de Recursos Humanos especializada em solucdes
de Gestdo de Recursos Humanos: Recrutamento & Selecdo, Formacdo, Trabalho
Temporério, Outsourcing e Consultoria de Gestdo de Talentos.

O estagio é uma mais-valia, uma vez que permite ao estagiario ter uma nocao
real de como o mercado de trabalho funciona, bem como, permite colocar em pratica,
todos os conhecimentos adquiridos ao longo dos trés anos de licenciatura.

Neste relatorio de estagio estardo descritas todas as atividades desenvolvidas,
como atendimento presencial e telefénico, arquivo, entre outras e programas utilizados,
assim como a apresentacdo da empresa acolhedora de estagio e as consideracgdes finais
de todas estas experiéncias vivenciadas.

As tarefas realizadas estdo relacionadas com as unidades curriculares que a
estagiaria teve durante a licenciatura, como: o Recrutamento e Sele¢do, Planeamento e
Analise de Funcdes, Higiene e Seguranca no Trabalho, Direito do Trabalho e da

Protecdo Social e Avaliacdo de Desempenho.

Palavras-chave: Estagio, Recrutamento e Selecdo, Trabalho Temporario, Gestdo de

Recursos Humanos.

Catarina Isabel Ribeiro Ferreira (2018) Vi
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LISTA DE SIGLAS

ACIDI — Alto Comissariado para a Imigracédo e Dialogo Intercultural
B2S — Born2Score

CTT — Contrato de Trabalho Temporario

DGERT - Diregdo Geral do Emprego e das Relagdes de Trabalho
DGS - Direc¢do Geral da Saude

FAM - Ficha de Aptiddo Médico

GTT — Gestéo de Trabalho Temporario

IRS — Imposto sobre o Rendimento de Pessoas Singulares

M/F — Masculino / Feminino

NIB — Numero de Identificacdo Bancério

RGPD — Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados

SHS — Seguranca, Higiene e Saude

SIG — Sistema Integrado de Gestéo
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INTRODUCAO

O presente relatorio descreve o estdgio curricular para a conclusdo da
Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos da Escola Superior de Tecnologia e
Gestdo do Instituto Politécnico da Guarda.

O estagio tem como objetivo transmitir ao estagiario uma visdo geral do
contexto de trabalho, permitindo colocar em pratica, os conhecimentos adquiridos ao
longo dos trés anos de licenciatura, conforme as atividades definidas pela empresa
acolhedora do estagio.

A realizagdo do estagio teve uma duracao de 400 horas e realizou-se do dia 4 de
junho a 9 de agosto, na Empresa Talenter™, na delegacdo do Porto com supervisédo da
responsavel pela delegacdo Marta Martins.

A Talenter™ é um grupo especializado em solucdes de Gestdo de Recursos
Humanos: Recrutamento & Selecdo, Formacdo, Trabalho Temporario, Outsourcing e
Consultoria de Gestdo de Talentos.

O presente relatdrio de estagio esta dividido em dois capitulos. O primeiro
capitulo é referente a apresentacdo da Talenter™, nomeadamente: breve historial, as
delegacdes existentes, cultural organizacional (visdo, missdo, valores e responsabilidade
social), area de negocios e prestacdo de servigos. O segundo capitulo, € o mais
relevante, uma vez que se foca nas atividades desenvolvidas durante o decorrer do
estagio, inclui uma apresentacdo da delegacdo do Porto, programas utilizados, e as
tarefas realizadas. Para a realizacdo destas tarefas detinha as competéncias académicas
decorrentes de unidades curriculares, como: o Recrutamento e Selecdo, Planeamento e
Andlise de Funcbes, Higiene e Seguranga no Trabalho, Direito do Trabalho e da
Protecdo Social e Avaliacdo de Desempenho.

Por fim, é feita uma reflexdo final de todo o estagio curricular e do presente

relatério.

Catarina Isabel Ribeiro Ferreira (2018) 1
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Capitulo |

Apresentacao da Empresa

Acolhedora do Estagio

Catarina Isabel Ribeiro Ferreira (2018) 2
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1. Apresentacdo da Empresa Acolhedora do Estagio

O meu estagio decorreu na Talenter™ - Empresa de Trabalho Temporério, Lda.,
na delegacdo do Porto, tal como foi referido na fase de apresentacdo da empresa
acolhedora do estagiério. A Talenter™ é um grupo especializado em soluges de Gestdo
de Recursos Humanos: Recrutamento & Selecdo, Formacdo, Trabalho Temporério,
Outsourcing e Consultoria de Gestdo de Talentos.

Neste capitulo falarei, quer do historial da empresa, quer das delegacdes da
Talenter™, quer da sua cultura organizacional, quer da area de negdcios, quer dos

Sservigos prestados.
1.1. Breve Historial®

A histdria da empresa comeca em 1999, com a criagdo da LusoTemp — Empresa
de Trabalho Temporério, que apostava no Trabalho Temporario para o setor da
Construcdo Civil, construindo ao longo dos anos uma imagem de grande competéncia e
afirmando-se como empresa lider no setor, 0 que originou um aumento do nimero de
empresas clientes, do volume de faturacéo e da estrutura humana.

A partir de 2007, A LusoTemp iniciou uma estratégia de diversificacdo setorial e
de servicos, tornando-se pequena para a sua ambicdo. Foi deste modo que surgiu a
necessidade da criacdo da marca Talenter™ (Imagem 1), apresentada publicamente no
dia 13 de dezembro de 2008. E uma marca que associa e representa um leque de
empresas portuguesas especializadas em servicos de Gestdo de Pessoas. A sua filosofia
de especializacdo setorial permite desenhar solucdes a medida das necessidades e a
realidade concreta de cada cliente, apoiando as empresas na gestdo integral ou parcial
do seu ativo mais importante: as PESSOAS e 0 seu TALENTO.

talenter.

Imagem 1: Logotipo Talenter™

Fonte: https://q00.gl/images/5iQx00

2 Baseado em: http://www.talenter.com/ext/MA.001-R.001%20Manual%20de%20SIG.pdf

Catarina Isabel Ribeiro Ferreira (2018) 3
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Desde 2006 que a Talenter™ integra o ranking das 1.000 maiores empresas
nacionais, estando localizada por todo o territorio nacional, com 27 delegacfes (dados
de 2018) em 11 das principais capitais de distrito do pais. A sua pré-disposi¢do para
abracar novos desafios faz com que seja reconhecida como um dos grupos detentores
das melhores préticas de mercado.

Gerida por uma equipa jovem e dinamica, a Talenter™ tem uma estrutura
proxima dos220 colaboradores e nos multiplos servicos que disponibiliza, estdo
envolvidas cerca de 6.500 pessoas, diariamente. (dados de 2018)

A Talenter™ ¢ resultado do empenho e talento de muitas pessoas, de vérias
nacionalidades e diversas habilitagdes profissionais. Ao longo de mais de 18 anos de
atividade, estiveram ligadas a Talenter™ mais de 100.000 pessoas, cerca de 70
nacionalidades e mais de 300 profissdes.

Durante estes anos, a Talenter™ tem assumido um papel ativo na estruturacéo
da sua area de intervencdo e na melhoria do nivel de servico, nomeadamente em setores
como o da Construcdo Civil, Hotelaria e TelecomunicacGes, promovendo a
empregabilidade de milhares de candidatos/as e fidelizando parcerias comerciais que se
tém revelado duradouras.

De seguida a partir da llustracdo 1 far-se-4& uma referéncia sistematizada das

fases de evolucdo da Talenter™:

1999 2000 - 2004 2004 - 2008 2008 - 2014
Nt e o At
Nascimento Crescimento Implementacao Diversificacao Setorial e
Nacional de Servicos

llustragéo 1: Fases de evolucdo da Talenter™

Fonte: Elaborado com base na informacéo recolhida

e (1999): Nascimento

A empresa surge no mercado com a denominacdo LusoTemp — Empresa de

Trabalho Temporério.

e (2000 — 2004): Crescimento

A LusoTemp assume-se como uma referéncia no setor da Construgdo Civil em

Portugal, através de uma estratégia assente na especializacdo, onde rapidamente atingiu
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um crescimento exponencial, tendo, em 2004, um volume de negdcios que ja atingia os

18 milhdes de euros.

e (2004 —2008): Implantacéo Nacional
A LusoTemp inicia o processo de implantagdo nacional em 2005, com a abertura

das Delegacdes de Faro e do Funchal. Esse processo manteve-se nos anos posteriores,
com a abertura das DelegagOes do Porto e Entroncamento (2006), de Coimbra (2007),
de Beja e Ponta Delgada (2008).

® (2008 — 2014): Diversificacdo Setorial e de Servicos

A diversificagdo setorial teve inicio em 2007, com a entrada no setor da
Hotelaria, tendo continuando em 2008 quando a Talenter™ comecou a trabalhar com a
Portugal Telecom, e prosseguido em 2009 na Industria. Este processo acentuou-se em
2010 e 2011, com a entrada nos setores da Banca, Seguros, Salde, Distribuicdo e
Retalho.

Em 2010, com o lancamento da Talenter™Academy, com a realizagdo das
TalentingConferences e das TalentingAfterSunSessions inicia-se uma nova fase
orientada para a diversificacdo e inovagéo.

Em 2014, com a aquisi¢do da Global Protector criou-se a TalenterSecurity (area

da vigilancia) e a TalenterDrive (aluguer de viaturas).

1.2. A Empresa
1.2.1. Sede Social

A Sede Social da empresa Talenter™ fica localizada em Carnaxide, mais
propriamente na Rua do Proletariado, N.° 2 A. A Imagem 2 mostra o hall de entrada da
sede social. Como podemos observar a cor branca é predominante, 0 que nos remete
para um cenario de tranquilidade e paz, reforcada pelo azul do fundo do logotipo. Esta

cor é constante ao longo das instalagfes, poder-se-ia dizer que € uma imagem de marca.

Catarina Isabel Ribeiro Ferreira (2018) 5
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Imagem 2: Entrada da Sede Social

Fonte: https://goo.gl/images/exFSMK

1.2.2. Talenting Stores
A Talenter™, atualmente, presta os seus servicos a partir das 27 delegacdes,
localizadas de norte a sul, e ilhas: Braga, Porto, Aveiro, Viseu, Coimbra, Castelo
Branco, Entroncamento, Caldas da Rainha, Carregado, Lisboa (Campo Grande e
Chiado), Algés, Cascais, Cacém, Almada, Settbal, Evora, Beja, Portimdo, Vilamoura,
Quarteira, Albufeira, Faro, Funchal e Ponta Delgada, para além da Sede Social, em

Carnaxide, conforme se pode visualizar na imagem gue se segue.

Imagem 3: Mapa das delegacdes

Fonte: Elaboragdo Propria

Catarina Isabel Ribeiro Ferreira (2018) 6
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As Ultimas delegac6es inauguradas foram as do Carregado, no dia 8 de junho de
2018, e a de Evora, no dia 5 de junho de 2018.

A delegacdo no Carregado estd mais direcionada para as areas da Indudstria e
Logistica, pretendendo contribuir para aumentar a capacidade de resposta na regiao,
concretizando assim os objetivos de expansdo e reforco da sua atividade, através do
alargamento da rede de candidatos, clientes e parceiros no mercado portugués.

De acordo com Rita Mendonga, Coordenadora de Lisboa da Direcdo de Gestdo
de Talentos, “A Talenter™ Store do Carregado vem afirmar a cultura de proximidade a
clientes, candidatos e colaboradores. Esta delegacédo sera mais um polo de atracao e
captagdo de talento no eixo entre Lisboa e Santarém. Esperamos com esta Talenter™
Store aumentar a nossa capacidade de resposta nos setores da Industria e Logistica,
onde temos vindo a crescer exponencialmente nos Ultimos anos e onde os desafios ao
nivel da atracéo e retencéo de Talentos sdo muito grandes.”

A delegacéo de Evora visa reforcar a estratégia de afirmacéo da Talenter™, no
setor dos recursos humanos na zona do Alentejo.

De acordo com Claudia Ferreira, Coordenadora da Direcdo de Gestdo de
Talentos “A aposta na abertura de uma nova Talenter™ Store em Evora vem dar
continuidade ao projeto e politica da Talenter™ com uma forte aposta nas pessoas,
permitindo um maior acompanhamento, fidelizacdo e satisfacdo junto dos nossos
candidatos, clientes e colaboradores, elevando assim padrdes de qualidade! E um
espaco que se encontra numa boa localizacdo e de facil acesso e que creio que terd um
impacto muito positivo na regido, pois apesar da populacao ja estar familiarizada com
a nossa presenca na regido ha algum tempo, nao tinham ainda um local fisico onde nos

pudessem contactar. -

1.3. Cultural Organizacional5

“A cultura organizacional é o padrdo de pressupostos basicos que um dado
grupo inventou, descobriu ou desenvolveu, aprendendo a lidar com os problemas de
adaptacdo externa e de integracao interna, e que tém funcionado suficientemente bem

para serem considerados validos e serem ensinados aos novos membros como o modo

3Fonte: http://www.talenter.com/pt/media/novidades_detalhe/258
“Fonte: http://www.talenter.com/pt/media/novidades_detalhe/257
® Baseado em: http://www.talenter.com/pt/talenter/talentosophy
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correto de compreender, pensar e sentir, em relagdo a esses problemas.”Schein (citado
em Bilhim, 2006: 186)

A Talenter™ acredita que as pessoas e 0 seu talento sdo o grande fator
diferenciador, suscetivel de promover o0 sucesso e a vantagem competitiva nas
organizagoes, tendo assumido, desde a sua fundagéo, a rutura com a viséo tradicional e
economicista do trabalho enquanto fator produtivo.

O talento € um dom, uma caracteristica inata, e € um dos grandes desafios da
Talenter™, pois esta tem crescido motivada em promover o talento das pessoas,
ajudando-as a desenvolver as suas competéncias pessoais e profissionais. A Talenter™
revela essa preocupagdo assumindo-a como um compromisso na Visdo, Misséo e
Valores, j& que 0s perceciona como instrumentos necessarios para definir as estratégias
que orientardo as agdes da organizagdo como um todo, bem como de cada membro em
particular, fazendo com que haja a convergéncia de metas e o direcionamento mais
eficaz da forga de trabalho e dos investimentos.

e Visdo®

A visdo da Talenter™ pode ser definida numa tUnica frase: “As pessoas e 0 seu
talento sdo os fatores mais importante para um bom desempenho.”

A Talenter™ acredita que a Gestdo de Pessoas consiste numa gestdo de
diferentes tipos de talentos. Em todas as areas profissionais, o desafio principal que se
coloca é encontrar as pessoas com o melhor perfil e com as melhores competéncias para
executarem as funcbes, ou seja, a Talenter™ pretende encontrar o talento mais
adequado. Assim podemos dizer que as PESSOAS e o seu TALENTO sé&o o fator
competitivo mais importante, visto que contribuem para a exceléncia da performance
organizacional.

e Missao®

A missdo da Talenter™ visa desenhar e apresentar um conjunto de servigos e
metodologias, ao nivel da captacdo, promocdo da descoberta, desenvolvimento e
retencédo de talentos, de forma a contribuir para uma verdadeira implementagéo de uma

filosofia de gestédo de talentos.

® Baseado em: http://www.talenter.com/pt/talenter/talentosophy
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Numa perspetiva mais social, a Talenter™ pretende investir na valorizagdo das
PESSOAS, promovendo o0 emprego e contribuindo para uma sociedade mais

competitiva e socialmente mais desenvolvida.

e Valores’

Os valores de uma organizacdo envolvem os principios e as crengas que servem
de guia para os comportamentos, atitudes e decisdes de todas as pessoas que a
constituem. Podemos assim afirmar que os valores sdo o suporte, o foco e ética de uma
empresa.

Os valores da Talenter™ revelam aquilo em os seus colaboradores acreditam,
traduzindo a sua identidade e refletindo a imagem socioecondémica da empresa.

A Talenter™ foca-se em trés valores essenciais para um bom funcionamento,
sendo eles:

Occupation — paixao pelas pessoas e pelo mundo do trabalho. A paix&o que

uma pessoa transmite na execucdo das suas fungbes faz com que se sinta

motivada para desempenhar esse trabalho, permitindo um desenvolvimento

pessoal e profissional de forma constante.

Professionalism — profissionalismo e competéncia. O profissionalismo e a

competéncia sdo fatores determinantes para um bom desempenho por parte dos

colaboradores, porque desse modo o servico realizado pode originar bons

resultados, o que permite as empresas atingirem os objetivos definidos.

Wemotional Approach — Relacéo gratificante entre a empresa, colaboradores

e clientes. A postura da Talenter™ assenta numa forte componente relacional

como forma de aumentar a percecdo da realidade e de confianca das pessoas nas

organizacbes. Sempre que possivel, a empresa tenta promover a partilha de

experiéncias positivas e entusiasmantes com os seus candidatos e clientes.

e Responsabilidade Social’
A Talenter™ desde sempre assumiu uma forte preocupac¢do com a humanizagéo
das relagOes pessoais, pois as pessoas sdo 0 ativo mais importante de qualquer empresa.
Nessa perspetiva, a Talenter™ tem empreendido, desenvolvido e coparticipado
em diversos projetos e parcerias de Responsabilidade Social, onde se pode destacar a
TalentingSociety. Uma iniciativa que se pode realcar é o Ponto Imigrante, um servico de

" Baseado em: http://www.talenter.com/pt/talenter/talentosophy
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apoio gratuito que tem como objetivo ajudar na integracdo de colaboradores de
diferentes culturas e nacionalidades no mercado de trabalho e na sociedade, sendo uma
das fortes preocupacdes da Talenter™. Em novembro de 2006, em parceria direta com
0 Alto Comissariado para a Imigracdo e Dialogo Intercultural (ACIDI), foi aberto um
gabinete, localizado nas instalacbes da Talenter™ em Algés, onde estdo
disponibilizados servicos que vao desde da Regularizagcdo, Salde, Formacgéo

Profissional, Emprego, Habitacdo ao Empreendedorismo, entre outras areas.

1.4. Analise dos Pontos Fracos/ Fortes e

Oportunidades/Ameacas da Delegacéo do Porto

Baseado no conceito analise SWOT®, um modelo de diagnéstico organizacional
utilizado pds determinacdo da missdo, metas e objetivos da organizacdo, procurei
sistematizar as forcas/pontos fortes (strenghts) e fraquezas/pontos fracos (weaknesses);
as oportunidades (opportunities) e ameacas (threats) da delegacdo do Porto, de forma a
construir uma base de trabalho para uma futura analise SWOT.

Tendo em conta que:
As forgas e fraquezas estdo relacionadas com fatores internos de uma
organizacéo, e sdo controlados pela mesma, uma vez que estes fatores resultam
das estratégias de atuacdo definidas pelos proprios membros da empresa. Deste
modo, as organizacGes devem apostar nos seus pontos fortes face a concorréncia
e, minimizar e, se possivel, contornar as suas fraquezas em relagdo aos
concorrentes.
As oportunidades e ameacas estdo relacionadas com fatores externos a
organizagdo, ou seja, estdo totalmente fora do controlo da mesma, no entanto
condicionam a sua performance. Assim, as empresas apesar de ndo poderem
controlar o mercado, devem conhecé-lo de maneira a aproveitar as
oportunidades que o meio ambiente Ihes oferece e tentar superar as ameacas que
vao surgindo na sua envolvente.

O que, em sintese, nos permite afirmar que as forcas (pontos fortes) sdo as

vantagens internas de uma empresa em relacdo as empresas concorrentes, as fraquezas

80 termo SWOT resulta da conjugacdo das iniciais das palavras anglo-saxonicas Strengths (pontos fortes),
weaknesses (pontos fracos), opportunities (oportunidades) e Threats (ameagas) (Kotler, 1988).
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(pontos fracos) sdo as desvantagens internas da empresa em relacdo as concorrentes, as
oportunidades sdo os aspetos positivos do ambiente que envolve a empresa, com 0
intuito de trazer vantagens competitivas e melhoramento do desempenho das empresas
e, por fim as ameacas sdo pontos negativos que podem prejudicar o desempenho das
empresas e comprometer as vantagens competitivas da mesma.

Aspetos teoricos estes que permitiram que a sistematizacdo a que me propés

resultassem no quadro sintese que se segue:

Pontos Fortes Pontos Fracos
Rapida resposta ao cliente; Elevado turnover’interno.
Variedade de servigos (recrutamento Facil cedéncia as pressdes da

& selecdo, outsourcing, formacédo, entre | concorréncia.
outros);
Satisfacéo dos clientes e

colaboradores.

Oportunidades Ameacas
Potencial de especializacdo dos Forte concorréncia (empresas);
quadros; Crise econOmica e financeira;
Sistemas de folhas de horas; Exigéncia por parte de

empresas clientes.

Quadro 1: Analise dos Pontos Fracos/ Fortes e Oportunidades/Ameacas da Delegacdo do Porto

Fonte: Elaboragdo Propria

° rotatividade
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1.5. Areas de Negécio™

Sendo a Talenter™ uma empresa que oferece servigos inovadores e ajustados as
maltiplas motivages do mercado, a sua estrutura de atividade esta dividida em cinco
unidades de negécio, as quais correspondem diferentes areas de atuacdo: Talenting™
mobility; Talenting™ management; Talenting™ welcome; Talenting™ healthcare e
Talenting™ energy.

Cada uma dessas unidades € constituida por equipas de consultores qualificados
e especializados que promovem o talento dos recursos humanos de acordo com a
natureza especifica de cada area de atuacéo.

A Talenting™ mobility (Imagem 4) é a unidade orientada para as &reas de

Transportes, Armazenagem e Embalagem, Distribuicdo e Logistica.

talenting™ mobitity

Imagem 4: Logotipo Talenting™ mobility

Fonte: http://www.talenter.com/pt/talenter/area_actuacao

As atividades de armazenamento, logistica e transportes (terrestres, maritimos,
ferroviarios e aéreos), na era da globalizacdo, sdo pontos nevralgicos no
desenvolvimento econdémico de qualquer negécio. Deste modo a Talenter™
disponibiliza solugdes especializadas para a gestdo de pessoas nessa area de atuacao. A
aposta num recrutamento, selecdo e avaliagdo de desempenho eficazes, conduz a um
servico eficiente, rapido e cumpridor de objetivos, sendo esses fatores grandes
prioridades da Talenter™ nos setores que compdem esta unidade de negdcio.

A Talenting™ management (Imagem 5) dedica-se as areas de Tecnologias de
Informacdo e Comunicacdo, Gestdo, Banca e Seguros, Juridico e Administrativo,

Arquitetura e Engenharia, Investigacdo e Publicidade e Educacéo e Formacéo.

Imagem 5:Logotipo Talenting™ management

Fonte: http://www.talenter.com/pt/talenter/area_actuacao

10 Baseado em: http://www.talenter.com/pt/talenter/area_actuacao
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Nesta area de negdcio onde o core business''é a prestacdo de servicos, a
Talenter™ coloca a disposicdo dos seus parceiros, profissionais qualificados e capazes
de elevados niveis de desempenho, apoiando-se na identificacdo, desenvolvimento e
valorizacdo de quadros médios e superiores. O recrutamento e a selecdo, a avaliacao de
desempenho e a gestdo de carreiras sdo fatores essenciais da Talenter™ para que o
progresso dos recursos humanos possa ser feito com sucesso.

A Talenting™ welcome (Imagem 6) unidade especializada nas &reas de
Comeércio e Aluguer, Hotelaria e Restauracdo, ContactCenter, Relacdes Publicas e

Turismo, Artes, Espetaculos e Diversao.

Imagem 6: Logotipo Talenting™ welcome

Fonte: http://www.talenter.com/pt/talenter/area_actuacao

Este servico tem uma carateristica importante que o distingue dos restantes, ou
seja, este servico tem que ser personalizado e especializado, o que leva a Talenter™ a
apostar no recrutamento, formacao e avaliagdo de desempenho de pessoas com especial
talento para o atendimento e acolhimento ao cliente. E, assim, desenvolvida uma
formacdo inicial e continua, especialmente dedicada a estas areas, de forma a colaborar
sempre com os melhores profissionais, esse menu de formacdes vai desde do
Atendimento Presencial, Restaurante e Banquetes e Técnicas de Vendas.

A Talenting™ healthcare (Imagem 7) unidade vocacionada para a éarea da

Saude, Servicos Sociais, Desporto, Beleza e Bem-Estar.

T
I

nting A
Imagem 7: Logotipo Talenting™ healthcare

Fonte: http://www.talenter.com/pt/talenter/area_actuacao

Nesta unidade de neg6cio é muito importante a relagdo estabelecida entre os
profissionais e 0s utentes, porque os utilizadores destes servigos sdo, na sua maioria,

pessoas que pretendem promover o seu bem-estar, pelo que satisfazer esse objetivo €

' Negdcio principal
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essencial para um bom desempenho por parte dos recursos humanos. Para esse efeito a
Talenter™ tem como preocupacao central conseguir conciliar, em cada colaborador, o
equilibrio entre o perfil técnico e o perfil humano, pois estes sS40 meios necessarios para
a prestacdo de um servico habilitado e focalizado no bem-estar dos utentes, para isso
sdo utilizadas baterias de avaliagdo que permitem aceder a dimensdes psicologicas
relevantes para o exercicio de fungdes nestas areas, bem como, de um conjunto de
atividades de orientacdo e acdes de formacdo profissional, destinados a identificar e
desenvolver os profissionais mais talentosos para exercerem funcdes nestas areas.

A Talenting™ energy (Imagem 8) unidade que atua nas &reas de Agricultura e
Pescas, Industria, Energias e Ambiente, Construcdo Civil e Obras Publicas, Reparacéo e

Manutencao e Seguranca.

e [ e oo e

( [ ) (D
Sz b\ USU w

tolenting™

Imagem 8: Logotipo Talenting™ energy

Fonte: http://www.talenter.com/pt/talenter/area_actuacao

A principal atividade € a construcdo civil, setor em que hoje € lider nesta area de
atuacdo, em segundo lugar vem o setor da industria onde detétm um know-how e
experiéncia igual a principal atividade. A Talenter™ para conseguir responder as
necessidades especificas dos colaboradores e clientes que atuam nestas areas, dispde de
uma equipa especialista no recrutamento e selecdo de colaboradores, bem como na
formacdo profissional, nomeadamente, em Higiene e Seguranca na Construcdo Civil e
Tecnologias e Sistemas Industriais.

Sendo o universo da construgdo civil caracterizado pela pluralidade de
nacionalidades dos colaboradores envolvidos, a Talenter™ proporciona um servico de
apoio totalmente gratuito: o Ponto Imigrante, que tem como objetivo facilitar a
adequada integracéo, no mercado de trabalho e na sociedade. Este servico insere-se nas
acOes de responsabilidade social da Talenter™, como referido no ponto anterior.
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1.6. Servicgos Prestados™

A Talenter™ apoia as empresas, na gestdo e valorizacdo do seu ativo mais
importante: as PESSOAS e o seu talento, através de uma oferta diversificada de
servigos especializados. Nomeadamente, recrutamento e selecdo, formacéo profissional,

cedéncia temporéria, outsourcing e consultoria.

e Recrutamento & Selecédo

O processo de recrutamento e selecdo € um processo complexo, antes de
comegar este processo € preciso em primeiro lugar proceder a descri¢do e analise da
funcdo e a identificacdo do perfil psicoprofissional, s6 depois é que estamos em
condicdes de iniciar o processo de recrutamento e selecdo. Este é um processo que
implica acbes e decisbes, constituido por crivos sucessivamente mais apertados, que
conduzirdo ao candidato que melhor se aproxima da resposta a necessidade de
contratacao.

Por isso, a Talenter™ tem o cuidado de conferir os perfis recebidos, fazendo
primeiramente uma triagem as candidaturas, de modo, a disponibilizar ao cliente uma
lista dos candidatos considerados mais indicados para ocupagdo da vaga de emprego.
Esta avaliacdo decorrer de processos assentes nas mais exigentes praticas de mercado,
onde a qualidade, experiéncia e transparéncia sdao fundamentais para que este processo

ocorra da melhor forma.

e Formacao Profissional

A temdtica da formacgdo remete-nos logo a questdo de aprendizagem e
conhecimento, pois sdo conceitos que estdo interligados com a formacdo, ou seja,
aquisicdo de novas competéncias.

A realizacdo de formages s traz vantagens aos colaboradores que as realizam.
Pois permite melhorar, muitas vezes, a relacdo dos funcionarios com a empresa, motiva
as pessoas, melhorar o trabalho de equipa, aumenta a produtividade, orienta o trabalho,
preparar as equipas para situagdes adversas, ensinar, ou seja, permite aos colaboradores
a aquisicdo de conhecimentos e o desenvolvimento das suas competéncias, sendo uma
mais-valia para uma maior eficacia na execugdo do seu trabalho, aumentando a

autoconfiancga dos trabalhadores.

12 Baseado em: http://www.talenter.com/pt/empresas/solucoes
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Sendo a Talenter™ acreditada pela Direcdo Geral do Emprego e das Relacdes de
Trabalho (DGERT), todos os cursos de formacdo que sdo desenvolvidos sé&o
certificados, e estdo compatibilizados com as expetativas das empresas que solicitam
essas formacbes. A Talenter™Academy assume um papel ativo na formacdo dos
profissionais, partilhando com os clientes colaboradores qualificados, experientes e em

continua reciclagem de conhecimento.

e Cedéncia Temporaria

A maioria das empresas recorre muitas vezes ao trabalho temporario, porque ¢ a
forma mais eficaz para combater algumas necessidades sentidas pelas empresas, é
também uma forma de répida substituicdo de colaboradores, de satisfacdo de acréscimos
pontuais de determinadas atividades, sazonais por exemplo, eventos ou projetos de
caracter ndo duradouro. Como a Talenter™ tem uma dimensdo a nivel nacional
possibilita a partilha dos seus colaboradores com os diversos clientes de diferentes
setores de atividade.

e Qutsourcing

O significado de outsourcing deriva das palavras “out” que significa fora e
“source” fonte, ou seja, corresponde ao recurso de servigos de organizagdes externas
para desenvolverem uma determinada area da empresa para colmatar uma necessidade
existente. Podem existir varios tipos de outsourcing: de recursos humanos; financeiro,
estratégico, marketing e vendas, administrativo, juridico, producdo, logistica, entre
outros.

A Talenter™ utilizada servigos de outsourcing fortemente especializados com o
intuito de apoiar os seus clientes nos mais diversos processos que fazem parte da sua
gestdo de pessoas, como provas de grupo, entrevistas, avaliacdo psicologica, gestdo
contratual, processamento de salarios e gestdo da formacao profissional, permitindo,
deste modo, a que as empresas se focalizem no que é mais importante para elas: o seu

core business, estratégia e competéncias.

e Consultoria de Gestédo de Talentos
A Talenter™ acredita que uma correta e ajustada gestdo de talentos tem
influéncia direta nas organizacdes, ao nivel da produtividade, eficiéncia e eficacia,
permitindo excelentes desempenhos por parte das empresas. A diferenciacdo pela

capacidade de adaptacdo e pelo acompanhamento personalizado das equipas
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especializadas nos vérios setores de atividade caracterizam a Talenter™, pois dessa
forma pode apoiar 0s seus parceiros no diagnéstico das necessidades organizacionais, na
identificacdo e avaliacdo de talentos, na elaboracdo, implementacdo, monitorizacéo e

avaliacdo de acGes no ambito da gestdo de talentos.

1.7. Politica de Ambiente e de Qualidade®

A Talenter™ procura desenvolver uma cultura organizacional assente na
confianca e no compromisso como forma de implementar uma filosofia de exceléncia,
comunicando e sensibilizando as partes interessadas e sempre no estrito cumprimento
da lei.

A Politica de Ambiente visa identificar, avaliar e controlar os impactes
ambientais resultantes da atividade da Talenter™, integrando 0s respetivos resultados
no processo de decisdo e no aperfeicoamento dos hébitos de trabalho, reforcando a
consciencializacdo ambiental e incentivando boas praticas na protecdo do Ambiente. A
otimizacdo de recursos, a eficiéncia energética, a reutilizacdo e a reciclagem sédo aspetos
determinantes na acdo da Talenter™ para um melhor ambiente.

A Politica de Qualidade aposta na identificacdo de competéncias e na
qualificacdo das pessoas, com vista a oferta de servicos adequados as necessidades dos
seus clientes, sempre pautado pelo profissionalismo e no estabelecimento de relac6es de
parceria. O desenvolvimento e valorizacdo, a inovacdo e diversificagdo e, 0
profissionalismo e parceria sdo fatores chaves para uma politica de qualidade de
exceléncia.

A Politica de Ambiente e Qualidade da Talenter™ pode ser observada no Anexo

1.8. Normas Baésicas de Seguranca, Higiene e Saude (SHS)

no Trabalho

A Higiene no Trabalho designa-se como a técnica de atuacdo sobre os

contaminantes (ou poluentes) do ambiente, tais como, ruido, vibragdes, radiacdes, calor,

13 Baseado em: http://www.talenter.com/pt/site/politicas
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poeiras, vapores toxicos, derivados do trabalho, com o objetivo de prevenir as doengas
profissionais.

A Seguranca no Trabalho (sinbnimo de prevencdo) é um conjunto de
metodologias cuja finalidade é a prevencéo de acidentes de trabalho pela minimizacao
dos riscos associados aos processos produtivos. E o melhor processo de reduzir ou
eliminar as possibilidades de ocorrerem problemas de seguranga com o trabalhador.

A Salde no Trabalho constitui uma area de intervencdo muitissimo importante e
visa prevenir os riscos profissionais. Proteger cada colaborador e dar-lhes o acesso aos
servicos de salde necessarios € um principio fundamental, e a Talenter™ ndo é
excecdo, pois procura que todos os seus colaboradores estejam protegidos por um

seguro de saude. As normas de SHS no trabalho da Talenter™ estdo no Anexo 2.
1.9. Organograma

Sendo a Talenter™ uma empresa de grandes dimensfes € importante ter um
organograma bem definido, para que cada colaborador saiba qual é a sua posi¢éo dentro
da empresa.

O organograma representa as relagdes hierdrquicas e as divisdes por setores/
departamentos e por cargos que existem numa empresa e ainda, as relacdes de
comunicacdo existentes entre eles.

No Anexo 3 podemos ver o organograma funcional da Talenter™ é bastante
extenso, uma vez que se divide em varios departamentos: a direcdo geral, direcdo
técnica e juridica, direcdo comunicacdo, direcdo financeira, direcdo comercial, direcdo
gestdo de talentos, direcdo gestdo de projetos, entre outros.

O diretor geral da Talenter™, César Santos, € também o fundador da empresa, e
tem como seu ‘“braco-direito”, Rita Duarte, responsavel pelos departamentos de
Ambiente & Qualidade e Inovacdo & Desenvolvimento.

A direcdo técnica e juridica é composta por uma Diretora Técnica e Juridica,
uma Assessora Juridica e, por técnicos e coordenadores que responsaveis pelos
processamentos salariais e pela seguranca e sadde no trabalho, representando assim a
parte central da Talenter™,

A direcdo de comunicacdo possui uma diretora do departamento e técnicos

responsaveis pelas areas da Comunicacdo & Imagem e Responsabilidade Social.
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A direcdo financeira tem como Diretor Financeiro César Santos, o Diretor Geral
da empresa, e divide-se em duas coordenagdes: financeira e faturacdo. A financeira trata
de assuntos de contabilidade, tesouraria e cobrancas, tendo por isso um contabilista, um
técnico/a de contabilidade, um tesoureiro/a e um técnico/a de cobrancas. A coordenacéo
da faturacéo representa como o nome indica a faturagéo da Talenter™ e para isso, conta
com coordenadores e técnicos responsaveis nessa vertente.

A direcdo comercial é responsavel pela prospecdo e a contratacdo publica da
empresa, desse modo € composta por um Diretor e Consultores Comerciais.

A direcdo gestdo de talentos possui um diretor do departamento e cinco
coordenadores distribuidos pelas varias regifes:

Coordenacédo Norte: delegacGes de Braga, Porto, Aveiro e Viseu;

Coordenacdo Centro & llhas: delegacdes de Coimbra, Castelo Branco,

Entroncamento, Caldas da Rainha, Funchal e Ponta Delgada;

Coordenacdo Lisboa: delegagdes do Chiado, Campo Grande, Algés 28 e

Cacém;

Coordenacédo Hotelaria (Lisboa): delegacGes de Algés 30 e Cascais;

Coordenacédo Sul: delegacbes de Almada, Setubal, Beja, Portimao, Vilamoura,

Quiarteira e Faro.

A direcio gestdo de projetos é dividida em quatro areas: Field Sales™
HealthCare®, Frota & Equipamentos e Coordenacdo Gestdo de Projetos, onde esta é

responséavel por assuntos como a brandsemotions®®, facilities'’ e contactcenter?®,

4 Vendas

15 Cuidados de saude
18 Marcas de emogdes
7 Instalagdes

18 Centro de contactos
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Capitulo |1

Atividades Desenvolvidas

durante o Estagio
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2. Atividades Desenvolvidas

Este segundo capitulo do relatorio é dedicado, essencialmente, as atividades e as
tarefas realizadas durante o decorrer do estagio, bem como os programas (software)
utilizados para o desenvolvimento do trabalho na Talenter™.

Apresento também neste capitulo a delegacdo do Porto explicando um pouco as
areas de atuacdo existentes na mesma, e 0s consultores responsaveis por cada
departamento.

2.1. Talenter™ Store Porto

O estagio curricular descrito neste presente relatério foi realizado na Talenter™-
Empresa de Trabalho Temporéario S.A., delegagcdo do Porto (Imagem 9) e teve uma
duracdo de 400 horas, do dia 4 de junho a 9 de agosto de 2018.

L talenter.

& T‘\.'. :
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5
.

= -
-]

Imagem 9: Entrada da Talenter™ Store Porto

Fonte: Propria

Na delegacdo do Porto, as principiais areas de neg6cio sdo cinco:
TelecomunicacOes, Logistica, Industria, Frota e Construcdo Civil, e Hotelaria. Destas,
as da Industria, Hotelaria, Frota e Construcdo Civil foram aquelas com as quais tive um
maior contacto, ajudando em alguns processos de recrutamento e selecdo na area da
Industria e Hotelaria.
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O organograma seguinte representa a estrutura organizacional da delegacéo da
Talenter™ Store Porto:

Diretor Operacional Nacional
Amilcar Gabriel

Coordenacio Norte
Helena Araimjo

BACKOFFICE

COMERCIAL

Mata | Andreia
Martins | Mesquita

Ilustracdo 2: Organograma da Delegagdo do Porto da Talenter™

Fonte: Elaboragéo Propria

A delegacdo do Porto tem como Responsavel, Marta Martins, como
Coordenadora Norte, Helena Araljo, que responde perante o Diretor Operacional
Nacional, Amilcar Gabriel. E constituida por cinco equipas distribuidas pelas vaérias
areas de atuacdo: Porto 1 (Frota e Construcdo Civil); Porto 2 (Industria); Porto 3
(Telecomunicages); Porto 4 (Hotelaria e Barcos) e Porto 5 (Logistica).

Em relacdo as equipas de consultores das varias areas de atuacdo temos: no
Porto 1 o consultor Jodo Carrico, no Porto 2 a responsavel de delegagcdo Marta Martins
e a consultora Adriana Costa, no Porto 3 a consultora Andreia Mesquita, no Porto 4 0s

consultores Marco Nogueira, Margarida Oliveira e Pedro Navarro e, também a
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responsavel Marta Martins e no Porto 5, o consultor Fabio Borges. Na sala de
backoffice estdo dois consultores responsaveis pelo recrutamento e sele¢éo, Jodo Sousa
e Rute Gomes, uma consultora de processamentos, Raquel Costa e ainda duas
consultoras comerciais, Juliana Aguiar e Sonia Santos.

A Delegacdo do Porto aposta numa sala de trabalho dindmica em que todos os
consultores possam interagir entre si, de uma forma fécil e ampla. Deste modo, como
podemos observar na Imagem 10, as mesas de trabalho sdo colocadas frente a frente e
ao lado umas das outras com o proposito de facilitar o trabalho desenvolvido pelos

consultores das diferentes areas.

Imagem 10: Sala Principal da Delegacéo da Talenter™ Porto

Fonte: Prdpria

Sendo a Talenter™, uma empresa amiga do ambiente fazer a reciclagem é um
fator-chave nesta empresa, deste modo na copa da Delegacdo do Porto existe um caixote
para os diferentes materiais possiveis de reciclar, vidro (verde), plastico e metal
(amarelo) e, papel e cartdo (azul). A Imagem 11 representa o caixote de separacdo da
reciclagem, dividido pelas cores referidas anteriormente e, a Imagem 12 diz respeito a
legenda dos separadores do caixote de reciclagem onde estdo descritos quais 0s

materiais possivel de reciclar em cada separador.
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Imagem 11: Caixote de Reciclagem Imagem 12: Legenda do Caixote de Reciclagem

Fonte: Propria Fonte: Propria

2.2. Integracdo by Talenter™

O acolhimento numa empresa é um fator primordial, e a Talenter™ apostou num
acolhimento de forma diferente. Esse acolhimento aconteceu na segunda semana de
estagio (11 de junho a 15 de junho) e foi feito nas instalacbes da Sede Social da
Talenter™, com a denominacéo de “Integracdo by Talenter™”. Esta visita ocorreu dia
12 de junho, das 10h as 17h30, o intuito desta integracdo foi demonstrar aos novos
colaboradores quais as filosofias da empresa, 0s objetivos, a historia e mesmo, facultar
0 conhecimento entre elementos de outras delegacOes, visto que existem muitas
espalhadas por Portugal Continental e Insular.

Esta sessdo de acolhimento foi uma mais-valia, porque conheci pessoas desde
Coimbra, a Lisboa, até Beja, Settbal e Algarve, e isso enquanto membro da Talenter™
é um fator importante, pois permite trocar ideias e observar novas alternativas para o
desenvolvimento do trabalho, de maneira a que sejam atingidos os objetivos que a
Talenter ™ define.

A Sede Social tem um layout, que chama a atencdo qualquer um, mas um dos
aspetos que me cativou bastante foi o facto de ndo existirem portas entre 0s VAarios
departamentos. Isso acontece para que seja mais facil a comunicacdo entre todos, apenas
0s responsaveis maximos de cada departamento possuem um escritério pessoal como
podemos ver na Imagem 13, a entrada desse mesmo gabinete, justificAvel pela funcédo
que estdo acometidos, a da tomada de decisdes mais convenientes a cada departamento.
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Imagem 13: Entrada dos gabinetes dos responsaveis maximos de cada departamento

Fonte: Propria

A presenca de um escorrega (Imagem 14) nas instalacdes da Talenter™, do meu
ponto de vista, € um aspeto muito interessante, na medida em que pode ser um estimulo
ao interesse e ao desempenho dos colaboradores e que pode despertar o melhor lado dos

colaboradores, visto ser um fator motivador para o seu trabalho.

Imagem 14: Escorrega da Sede Social

Fonte: Prdpria

Catarina Isabel Ribeiro Ferreira (2018) 25



Relatorio de Estagio — Gestdo de Recursos Humanos talenter..

A sede social aposta numa zona de refeicdo (copa) (Imagem 15) com bastante
espaco amplo, de modo a que todos tenham um momento de tranquilidade durante as
suas refeicbes. Bem como, possui uns puffs e um plasma (Imagem 16) para que 0s
colaboradores durante as pausas de trabalho possam estar comodos e descontraidos.

Imagem 15: Copa da Sede Social

Fonte: Prépria

Imagem 16: Zona de Convivio

Fonte: Prépria

Na minha opinido, estas instalacbes apelam ao bom desempenho dos

colaboradores, porque possui espacos amplos, com boa iluminacdo, com cores de
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parede que transmitem tranquilidade e esses sdo fatores essenciais a criatividade e
inovacédo de qualquer ser humano.

Logo no inicio do estagio, ainda na fase de integracéo, foi realizada a formacéo
relativa a0 Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados (RGPD)'?, foi feita devido &
alteracéo da lei de protecdo de dados que entrou em vigor no dia 25 de maio de 2018 e
veio substituir a diretiva e lei de protecdo de dados em vigor até ai.

O Grupo Talenter™ respeita a privacidade e a protecdo dos dados pessoais dos
seus candidatos, dos colaboradores afetos a prestacdo de servicos junto dos seus
clientes, dos formandos e formadores em projetos de desenvolvimento, dos utilizadores
dos seus websites e social media e, representantes de empresas fornecedoras e clientes,
pelo que apostam na formacdo e atualiza¢do dos seus trabalhadores, de modo a que o
rigor se mantenha para continuar a proporcionar um bom desempenho.”

Esta alteracdo da lei da protecdo de dados, faz com que a Talenter™ ndo possa
aceitar curriculos em formato papel, restando a utilizacdo do seu site para a
concretizacdo das candidaturas pelos potenciais colaboradores, onde estdo descritos o0s

dados que sdo permitidos pedir aos colaboradores.

2.3. Programas (softwares) utilizados

Durante o periodo de estagio foi necessario utilizar duas plataformas
informaticas que permitem o acesso a toda a informacéo importante: AHRNET e Gestéo
de Trabalho Temporario (GTT). Estas contribuiram para um bom funcionamento do
trabalho desenvolvido, uma vez que facilitam a realizacdo de todos 0S processos

Necessarios.
2.3.1. AHRNET

O AHRNET é um software de gestdo de Recursos Humanos que permite a
gestdo integrada de candidatos, colaboradores, clientes e ofertas de emprego de todas as
empresas do Grupo Talenter™, ou seja, é uma plataforma de gestdo de base de dados,
de consulta e cria¢do de processos e de publicacdo de anuncios.

Este software permite efetuar todos os procedimentos de criagédo e publicagéo de

anuncios online, inscri¢do de candidatos, avaliacdo de candidatos, triagens curriculares,

®ronte: https:/protecao-dados.pt/o-requlamento/
DFonte: http://www.talenter.com/ext/Talenter PoliticadePrivacidade 2018.pdf
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gestdo de candidaturas, gestdo de pedidos de recrutamento dos clientes, entre outros

procedimentos.
2.3.2. Gestdo de Trabalho Temporario (GTT)

O GTT ¢ uma plataforma usada na gestdo dos colaboradores em regime de
cedéncia temporaria. Esta plataforma permite gerir todos 0s processos, desde a gestdo
de clientes (tarifas, conta corrente, faturacdo), a criacdo/ gestdo de contratos (admissao,
cessacOes, renovacdes, aditamentos), gestdo de colaboradores (contratos, acidentes de
trabalho, penhoras, entrega de equipamentos) e gestdo do processamento salarial
(criacdo e manutencéo de folhas de horas e processamento salarial).

Cada delegacéo da Talenter™ possui um cddigo de agéncia, e através desse
cddigo que os consultores conseguem aceder aos clientes que lhe estdo associados e aos
respetivos colaboradores, tanto os ativos como os que estdo em historico.

Nesta plataforma podemos encontrar varios tipos de informacGes como dados
pessoais, situacdo profissional, recibos de vencimento, registo de ocorréncias e o
histérico. No GTT, também, se encontram os contratos de trabalho, o que permite a
impressdo dos mesmos e, ainda, 0 seu envio para as partes envolvidas, bem como
notificar, aquando do seu término, no caso dos contratos de termo certo, para que seja
possivel enviar o aviso de caducidade dentro dos prazos legais.

No GTT é possivel também fazer o processamento de vencimentos/ faturagdes
através das folhas de horas, e proceder a emissdo de todos os mapas legais de

vencimentos.

2.4. Atividades Realizadas

As tarefas realizadas durante o estagio foram maioritariamente, no ambito
administrativo, contudo fui sempre dando ajuda nas areas de atuacdo existentes na
delegacéo do Porto.

Estas tarefas foram desempenhadas na rececdo da Talenter™ (tarefas de front-
office), ou seja, tinha sempre o primeiro contacto com os candidatos e os clientes.

Em qualquer empresa uma boa imagem é sempre importante e para que isso
acontecesse foi necessario adquirir conhecimentos sobre o funcionamento da delegagéo

e sobre as funcdes de cada colega na Talenter™. Esses conhecimentos foram essenciais
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para resolver as questdes dos candidatos e para encaminha-los para os consultores
certos, caso necessario, para que fossem esclarecidos de forma eficiente.

2.4.1. Atendimento ao publico — acolhimento de candidatos e

clientes

O atendimento ao publico foi uma tarefa que tive grande contacto, visto que o
estagio foi desenvolvido na rece¢do (front-office). Para além de fazer o acolhimento de
candidatos e clientes, também, os encaminhava para 0s consultores responsaveis para
resolver qualquer questéo.

No que diz ainda respeito ao atendimento ao pablico, em particular no contacto
pessoal, a tarefa que realizei com maior frequéncia foi a inscricdo de novos
colaboradores na base de dados da Talenter™, pois a maioria dos candidatos que se
dirigia as instalacdes da delegacdo fazia-lo com o intuito de procura de emprego.

O procedimento seguido para a execucdo desta tarefa iniciava-se com uma
pequena conversa com o candidato, para conseguir perceber quais as suas areas de
interesse de trabalho, bem como a respetiva experiéncia. Podemos dizer que este
primeiro contacto funcionava como uma primeira entrevista, ja que permitia perceber as
competéncias e as motivagdes dos candidatos, a fim de compreender se o colaborador
tinha ou ndo interesse nas areas de atuacdo que a delegacdo do Porto tinha para oferecer.
Apo6s essa conversa era feita a inscricdo do candidato no site da Talenter™ (Anexo 4),
sendo esta a Unica via de acordo com a nova altera¢do do RGPD.

Os dados fornecidos pelos colaboradores s6 podem ser aceites e utilizados com o
consentimento dos mesmos. Para o efeito, a Politica de Privacidade e de Protecdo de
Dados Pessoais do Grupo Talenter™, constante do site, tem que ser lida pelos
candidatos, e s6 depois mediante a sua aceitacdo e aprovacdo € que 0s consultores
podem usar o0s seus dados.

Ap0s essa inscricdo, a ficha de candidatura entra na plataforma AHRNET, onde
€ necessario fazer a exportagdo através do separador INET para a respetiva delegacao.
As informacg0es dos candidatos ficam registadas numa ficha, como a que se pode ver no
Anexo 5. A essa ficha € atribuido um numero mecanografico ou codigo para que a
identificagdo dos colaboradores da Talenter™ se padronize e se torne de facil acesso.

Sempre que existe a necessidade de recrutamento por parte de uma empresa-

cliente, o primeiro passo a tomar é verificar na base de dados se existem ou ndo
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colaboradores dentro do perfil desejado, s6 depois deste procedimento € que se recorre a
publicacdo de anuncios. Quando é admitido um colaborador para uma vaga de emprego,
é necessario verificar se todos os seus dados estdo atualizados, caso ja estejam inscritos,
se ndo € necessario proceder a sua inscricdo. Por isso, a atualizacdo dos dados dos
colaboradores da Talenter™ constitui um aspeto relevante a verificar-se
periodicamente, para evitar contactar candidatos entretanto colocados, e também, evitar
situacOes dificultadoras dos processos de recrutamento.

Neste ambito realizei ainda, atendimento telefonico, através do telefone geral da
empresa, e também atendimento via e-mail, onde cada consultor tem uma assinatura
propria e pessoal (Anexo 6). No entanto, este contacto via e-mail s6 era realizado para
enviar a morada da delegacdo da Talenter™ do Porto aquando das entrevistas, ou para
envio de recibos de vencimento.

Em relagdo ao atendimento telefénico, muitas vezes a Talenter™ recebia
chamadas de potenciais clientes que contactavam a delegacdo com o fim de perceberem
o potencial de recrutamento de colaboradores para trabalharem com eles. No entanto, o
procedimento para que a parceria entre a Talenter™ e a empresa-cliente se concretize
passa pela formalizacdo dessa consulta via e-mail para o departamento comercial,

comercial@talenter.com. Nesse e-mail a empresa especifica o tipo de trabalho

pretendido, as condicbes oferecidas e 0s requisitos necessarios a realizacdo das tarefas,
bem como o local de trabalho, horario, entre outros requisitos. Depois competia ao
departamento comercial, Unica e exclusivamente, estabelecer a proposta e acordar as
melhores condigcdes e solugdes para que esse mesmo cliente possa a partir de entdo

trabalhar com a Talenter™.
2.4.2. Criacdo e Publicacdo de anuncios

O Recrutamento e a Selecdo sdo dois processos sequenciais que culminam na
decisdo final da escolha de um candidato para desempenhar uma funcéo. Este processo
acontece quando surge a necessidade de subcontratagdo de um ou varios colaboradores
para uma empresa-cliente, onde esse recrutamento e selecdo séo feitos pela Talenter™,
de forma répida e eficaz para dar uma resposta positiva ao cliente, de modo a conseguir
obter o candidato com perfil pretendido.

Apos a Talenter™ ter as informagdes necessarias sobre o perfil desejado comeca

por realizar uma pesquisa na base de dados, e caso ndo se consiga convergéncia de
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perfis, procurados e disponiveis, é feita a divulgacdo da oferta de emprego via
publicacdo de um andncio de emprego.

Um anuncio sé pode ser criado ap6s a abertura de um novo processo da
empresa-cliente, na plataforma AHRNET. Nesse novo processo € preciso colocar
algumas informacgdes relevantes como:

NUmero de admiss@es previstas;

Datas de inicio e de fim do processo;

Tipo de servico, funcdo e area de atividade;

Contactos da pessoa responsavel pelo recrutamento na empresa cliente;

Equipa da Talenter™ que esta a desenvolver o recrutamento;

Tipo/ Area de negdcio para a qual se esta a fazer o recrutamento;

Nome e contacto do consultor da Talenter ™ responséavel pelo recrutamento.

Criado o processo, podemos passar a criacdo e publicacdo do andncio. O
andncio tem que conter aspetos relativos a andlise e a descricdo da funcdo para a qual
estd a ser feito o processo de recrutamento. A andlise de funcdes estuda e determina
todos os requisitos (mentais e fisicos), responsabilidades envolvidas e as condi¢bes
exigidas pela funcdo para o seu adequado desempenho, ou seja, diz respeito a aspetos
extrinsecos. J& a descricdo da funcdo é a exposicdo objetiva e detalhada do posto de
trabalho, mais concretamente, o levantamento dos objetivos e tarefas que lhe estéo
associadas, 0 seu posicionamento no organograma da empresa, principais
constrangimentos ao seu exercicio, e enquadramento remuneratorio.

Ap6s, definido o perfil desejado é na plataforma do AHRNET, mais
concretamente no iNet que se cria 0 andncio, contudo € necessario preencher alguns
campos importantes para a criacdo do anuncio, nomeadamente:

Categorial profissional;

Funcéo;

Escolaridade;

Local/ cidade;

Area de atividade;

Contactos do consultor da Talenter™ responsavel pelo processo;
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Caracterizacdo da oferta de emprego: apresentacdo da empresa cliente, descrigéo

da atividade para qual se esta a recrutar, requisitos que o candidato deve possuir

e as condicOes que a empresa oferece.

Quando todos estes campos estiverem devidamente preenchidos é necessario
exportar 0 anuncio. A Talenter™ publica 0s seus anincios em quatro portais distintos
de modo a conseguir alcangar o maior nimero de possiveis candidatos. Esses portais
sdo o0 website da Talenter™, Sapo Emprego, Net Emprego e o Trabalho Certo.

Para que os objetivos de um anuncio sejam atingidos existem determinados
aspetos a ter em conta, ou seja, um anuncio deve ser: (i) suficientemente atrativo para
obter candidaturas; (ii) bastante preciso sobre a funcdo e o perfil desejado e (iii) ser
seletivo e concebido como uma mensagem publicitaria capaz de suscitar boas
candidaturas e desencorajar as mas.

De uma forma mais detalhada os elementos importantes de um anincio devem
conter esta informacéo:

Identificacdo do Anunciante: nome da empresa ou organismo onde existe a

vaga, salvo em situacdes em que se pretende dar mais enfoque ao nome da

funcg&o, por ser mais apelativo;

Identificacdo da Funcdo: o nome da funcdo devera figurar-se de forma bem

visivel, através de caracteres mailsculos, carregados e de maior dimensao,

associado, por razdes legais, ao indicativo masculino/ feminino (M/F),

precisando-se assim a ndo discriminacdo entre homens e mulheres, mesmo

quando o nome é claramente masculino ou feminino;

Descricdo sintética da Funcdo: salientando o0s seus principais objetivos,

enguadramento e responsabilidades;

Perfil desejado: sintese das exigéncias requeridas para o desempenho da funcgéo

e que, consequentemente, os candidatos devem possuir, quer ao nivel dos

conhecimentos e experiéncias profissionais, quer das qualidades humanas;

As contrapartidas: remuneratorias e outros beneficios sociais que a empresa

oferece, e que deverdo ser suficientemente motivadoras para atrair candidaturas.

Se puder precisar com bastante objetividade o montante oferecido, sera mais

seletivo, afastando os que a partida ndo aceitarem essas condigoes;
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Como formalizar a candidatura: deverd clarificar como os candidatos poderdo

efetuar a candidatura (documentos necessarios, morada, contacto telefénico,

correio eletronico, site, etc.).

Se um anuncio respeitar e contiver todos estes elementos mais candidaturas
podem existir, e deste modo € mais facil encontrar o candidato pretendido. No Anexo 7

podemos ver um exemplo de um anuncio criado durante o estagio.
2.4.3. Rececéo de candidaturas e Triagem curricular

A rececdo das candidaturas € feita através do AHRNET, elas sdo submetidas por
possiveis candidatos e entram diretamente no processo criado anteriormente, ainda que
s0 as candidaturas feitas no site da Talenter™ se encontrem nesse processo. As
candidaturas submetidas nos sites de emprego sdo enviadas para o e-mail do/dos
consultor/consultores responsavel/responsaveis pela criacdo e publicacdo do andncio no
INET.

O processo de triagem curricular € a primeira acdo a desenvolver, o objetivo é
separar as candidaturas que respondem genericamente aos requisitos pretendidos e
capazes de passarem para a fase de selecdo, daquelas que se afastam dos requisitos
solicitados. Para isso é necessario validar as candidaturas interessantes e eliminar as que
ndo interessam, com o objetivo de conseguir um ndmero reduzido de candidatos.

ApOs este procedimento, os candidatos que passem a fase de selecdo sdo
contactados telefonicamente, no sentido de marcar uma entrevista com o consultor

responsavel pelo processo de recrutamento e selecao.
2.4.4. Agendamento e Realizagdo de entrevistas

Ao processo de triagem curricular segue-se 0 processo de selecdo, e ai 0s
candidatos tém que ser contactados para a realizacdo de uma entrevista presencial na
delegacéo da Talenter™

O agendamento de entrevista foi das tarefas que mais realizei ao longo do
periodo de estagio. Sinceramente, foi das tarefas que mais gostei de fazer, porque
gostava de dar uma pequena boa noticia aos candidatos. A marcacao da(s) entrevista(s)
fazia-se numa folha existente na rececdo. O objetivo era partilhar essa informacéo entre
consultores, para evitar sobreposicdo de entrevistas agendadas, garantir a

disponibilidade da sala de entrevistas, e no limite evitar situagcdes de conflito.
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A realizacdo de entrevista durante a licenciatura sempre foi uma atividade que
me despertou curiosidade e tive mesmo a oportunidade de realizar um workshop de
simulacdo de uma entrevista e a experiéncia foi bastante positiva, no entanto néo tive
oportunidade de realizar autonomamente uma entrevista, aspeto que me deixou com
pouco desapontada. Durante a licenciatura fomos aprendendo técnicas de como deve ser
feita uma entrevista, sabemos que entre a teoria e a pratica ha diferencas, dai a minha
vontade de ter uma percecdo de como a pratica se operacionaliza numa entrevista.
Como isso ndo aconteceu, a entrevista sera um aspeto a apostar futuramente, ao nivel de
mais formacéo e conhecimento.

As entrevistas presenciais sdo importantes, porque permitem muitas vezes
esclarecer duvidas que possam ter surgido no processo de triagem curricular. Para que
as entrevistas cumpram os objetivos pretendidos € necessario ter em conta determinados
aspetos, como criacdo de um clima de confianca e empatia capaz de gerar troca de
informagao transparente entre o recrutador e o candidato.

A comunicacdo durante uma entrevista deve ter o minimo de interferéncias
possiveis, para isso ha que controlar alguns aspetos:

CondicGes fisicas e materiais: 0 espaco deve estar em boas condi¢fes de
insonorizagdo e privacidade, deve ter boas condi¢cbes de iluminacdo, 0s
telemoveis devem estar de preferéncia desligado, e é necessario também
controlar o tempo de cada entrevista, porque muitas vezes quando um consultor
tem varias entrevistas marcadas, mas de cada entrevista deve-se preparar
minimamente de modo a que a entrevista possa atingir os objetivos definidos;

Candidato: O candidato procurard sempre transmitir a sua melhor imagem,

omitindo aspetos menos positivos e realcando os fatores que o valorizam mais;

Entrevistador: A atitude e comportamento do entrevistador sdo suscetiveis de

gerar no candidato comportamentos tdo dispares como o mutismo, a tentativa de

seducdo ou a cumplicidade, etc.

O objetivo final da entrevista é chegar a uma decisdo sobre qual o candidato
melhor posicionado para preencher a vaga em aberto. Ou seja, aquele que melhor se
ajusta ao perfil psicoprofissional da funcdo (previamente definido), quer ao nivel das

competéncias profissionais (saber-fazer), quer das caracteristicas pessoais (saber-ser e
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saber-estar) e cujas motivagOes ou projeto profissional melhor se enquadram nos
objetivos e cultura da empresa.
Caso a entrevista seja favoravel e o candidato cumpra todos os requisitos pré-

estabelecidos, este passa para a proxima fase do processo, a admisséo.

2.4.5. Agendamento e Acompanhamento de exames médicos de
aptidao

A admissdo de um novo colaborador na Talenter™ implica a realizacdo de um
exame médico de admissao para confirmar se 0 mesmo se encontra apto para dar inicio
as suas novas funcgoes.

O agendamento dos exames médicos é feito mediante a disponibilidade do
colaborador, uma vez que o0s exames séo realizados na Talenter™. ApOs a marcagdo do
exame, o colaborador é contactado para saber qual é o dia da realizacdo do exame e
também é informado que no dia tem que se fazer acompanhar pelo documento de
identificacdo e o boletim de vacinas atualizado.

Estes exames médicos tém validade de dois anos, pelo que findo esse prazo os
colaboradores que permanecem na Talenter™ tém novamente de realizar novo exame
médico, a que se da 0 nome de exame médico periddico. Esta denominacdo, também, se
aplica a um exame médico realizado 15 dias ap6s a data de admissdo do trabalhador,
neste caso 0 exame € considerado periodico e ndo de admissao, independentemente de
ser o primeiro exame médico feito pelo colaborador.

Para a realizacdo deste tipo de exames, a Talenter™ recorre a uma entidade
prestadora de servicos externos de Medicina do Trabalho a Born2Score (B2S), Lda?,
que é uma entidade autorizada pela Direcdo Geral da Saude (DGS). Para se realizar o
exame € necessario primeiro admitir o colaborador no portal do B2S (Anexo 8), é
importante inserir alguns dados pessoais (nome completo, género, cartdo de cidaddo ou
passaporte, data de nascimento e nacionalidade) e dados inerentes a funcdo, categoria e
local de trabalho.

Quando o colaborador chegava a delegacdo para a realizacdo do exame, era
minha funcdo acompanhéa-lo até a sala de reunides, local onde fazia o exame, visto ser
um sitio com um ambiente calmo e comodo, de modo a que ficasse mais a vontade.

Passava, depois, a explicar o procedimento do exame, dizendo-lhe que o exame seria

Zhttp://www.born2score.pt/
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feito via Skype por uma enfermeira, e que era necessario tirar o registo da sua tensdo
arterial e pulsacdo com auxilio a um aparelho eletrénico, para que essa informacéao fosse
transmitida & enfermeira.

Finalizada a consulta era disponibilizado na ficha do candidato no sistema B2S,
a Ficha de Aptiddao Médica (FAM) (Anexo 9) onde constavam os dados do candidato e
0 resultado apto ou ndo apto para trabalhar. A FAM € depois impressa para que 0
colaborador a assine, e, também, que depois possa ser digitalizada para a anexar no
sistema informatico (Anexo 10) ao processo do colaborador, para efeito de necessidade

de consulta.
2.4.6. Arquivo

O arquivamento de ficheiros € um trabalho bastante &rduo e cansativo, no
entanto € necessario fazé-lo, pois existem documentos que tém que ser preservados
durante algum tempo.

O arquivo da Talenter™ estd ordenado por ordem crescente dos nimeros de
cadastro/codigo de cada colaborador, para cada um deles existe uma pasta que contém
todas as informac0es sobre: a ficha de inscricdo com dados pessoais, 0 curriculum vitae,
0s contratos de trabalho e outros documentos, como guias dos correios, documentos de

acidentes de trabalho e recibos.

2.4.7. Acompanhamento de assinatura de um Contrato de

Trabalho Temporario

A assinatura de um Contrato de Trabalho Temporario (CTT) é uma tarefa
complexa, visto que € um documento importante e sem a assinatura do mesmo um
trabalhador ndo esta valido para trabalhar. Essa assinatura é feita aquando da realizacao
do exame médico de aptiddo, para evitar mais que uma deslocacdo do colaborador a
Talenter™,

Um CTT contém informacBes que devem estar descritas, de forma clara e
objetiva para que ndo existam problemas. Os pontos importantes a constar num CTT
séo:

Informacéo da empresa que pediu o recrutamento do colaborador;

Identificacdo do trabalhador;

Motivo de recurso e descricdo da funcdo;

Atividade contratada e caracteristicas do posto de trabalho;
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Vigéncia do contrato (termo certo ou termo incerto) e horario de trabalho;

Retribuicgdes e seguro;

Observacoes;

Legislacdo aplicavel e assinatura.

Juntamente com estas informacOes que estdo presentes na primeira folha do
contrato seguem outras que também sdo essenciais para que um contrato de trabalho
esteja bem elaborado, como as condigdes gerais do CTT e a adenda ao contrato de
utilizacéo de trabalho temporario.?

A Talenter™ possui um conjunto de anexos que sdo importantes e que devem
constar sempre no contrato de trabalho assim com a informagéo referida em cima, e
todos estes documentos tem que ser assinados pelos colaboradores. Esses anexos sdo:

Uma declaracdo, que caso exista a necessidade de executar a funcdo dos

colaboradores noutro local, a Talenter™ paga essa deslocacao (ajudas de custo

e/ou quilémetro), isto acontece essencialmente na Hotelaria, € o caso, por
exemplo, de colaboradores que tém de se deslocar até a Régua para poderem
entrar ao servigo nos barcos;

Uma declaracdo de conhecimento da politica de privacidade e protecdo de dados

pessoais (consentimento de tratamento);

Uma declaragdo onde estd descriminado o numero de identificagdo bancéria

(NIB) dado pelo colaborador, e 0 nome do banco;

Uma declaracdo de rececdo de informacéo sobre o SIG da Talenter™,

O inquérito para a retencdo do Imposto sobre o Rendimento de Pessoas

Singulares (IRS).

Depois de todos estes documentos assinados pelo colaborador é entregue ao
mesmo, uma cépia do CTT e, ainda, alguma documentacdo importante, relativa a
Talenter™, ao nivel da politica do SIG, da politica de ambiente e de qualidade e da
politica do sistema de gestdo ambiental, bem como as normas basicas de SHS no

trabalho e respetiva sinaliza¢do de seguranca

22 6j 7/2009 de 12 de fevereiro.
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CONCLUSAO

O estagio curricular foi a Gltima etapa da licenciatura e a mais desafiante, mas
com dedicaco e trabalho sinto que consegui cumprir este desafio. E uma mais-valia
esta experiéncia, uma vez que posso ter uma perspetiva de como €é realmente o contexto
de trabalho.

O bom funcionamento de uma empresa € o trabalhar em equipa, e apesar de ter
estado sO na rececdo, tive sempre a ajuda de uma outra estagiaria para que o trabalho
nunca falhasse e para que conseguissemos sempre responder aos pedidos dos
colaboradores e clientes. Ndo é um trabalho fécil, mas se assim fosse também néo tinha
tanta “graca”, porque a vida é um constante desafio e isso faz com gque uma pessoa
tenha que estar sempre pronta para superar obstaculos e lutar pelos seus objetivos.

O estagio foi um assunto que no inicio me assustou um pouco, porque tinha
medo de falhar e ndo corresponder as expetativas da empresa, mas quando uma pessoa
tem uma oportunidade como esta deve e tem que dar sempre o melhor de si, e foi isso
que sempre fiz todos os dias durante o estagio.

Lidar com os recursos humanos néo é fécil, e esse foi o maior desafio de todos
os dias. Muitas vezes ouvi coisas menos agradaveis e tive que aprender a conviver com
isso e essa foi a maior ligdo que tirei no estagio. A vida de trabalho ndo ¢ um “mar de
rosas”, mas isso é um incentivo a trabalhar mais e a atingir sempre os objetivos, nunca
desanimando.

Relativamente ao presente relatorio a sua elaboracdo foi bastante complexa, uma
vez que tinha bastante informacéo e ter que a organizar de uma forma objetiva e clara
foi um bocado complicado, mas com esfor¢o organizei-o da melhor forma procurando
facilitar a sua compreensao.

Em suma, o estagio permitiu-me desenvolver e colocar em pratica todos 0s
conhecimentos tedricos adquiridos durante os trés anos da licenciatura em Gestdo de
Recursos Humanos, e fez-me crescer enquanto pessoa. Sinto-me feliz por todo o
trabalho desenvolvido, e sinto que executei 0 que me foi proposto durante o estagio e

isso deixa-me realizada a todos os niveis.
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Anexo 1: Politica de Ambiente e Qualidade da Talenter™

|| talenter.

talenting™
people & business

Politica do Sistema Integrado
de Gestdo da Talenter™

Ao idealizarem a Talenter™, os socios funds acredif na op de construir um projeto empresarial que dinamizasse o setor

privado do emprego, assente na humanizacao das relacdes laborais, na qualidade de servico e na ética empresarial.

0 projeto Talenter™ s6 serd bem-sucedido se for gerador de sentimento de satisfac@o e de preferéncia junto de Candidatos/as, Colaborado-
res/as e Clientes. Simultaneamente pretende-se que seja um projeto socialmente relevante, orientado para o crescimento e para o desenvolvi-
mento sustentavel.

Para tal, todas as pessoas, empresas ou organismos que com a Talenter™ i devem c com a melhoria continua na

gestdo e partilharem da consciéncia ambiental e social deste projeto.

Principios Transversais a Politica do Ambiente e da Qualidade

A Talenter™ procura desenvolver uma cultura organizacional assente na confianca e no compromisso como forma de implementar uma filosofia de exceléncia,

comunicando e sensibilizando as partes interessadas e sempre no estrito cumprimento da lei.

CONFIANCA E COMPROMISSO FILOSOFIA DE EXC

EGALIDAD

PONSAB

Promover uma cultura empresarial com base no
estabeledmento de relacdes de confianca e no
comprometimento das pessoas com os objetivos
do projeto, refor¢ando a reputacdo da Talenter™,

PRIVACIDADE
Deservolver uma aultura de respeito e de

Deservolver uma filosofia de gestdo orientada
para a efidéncia de processos e para a eficacia
dos resultados, através da andlise, controlo e
monitorizactio de Indicadores de Gesto e da
implementagto de Acdes de Melharia necessa:
fias, promovendo e consolidando uma asltura

de melhoria continua

Assumir a responsabilidade de cumprir com os
requisitos legais, normativos edemais convengdes
e recomendacies apliciveis ao Sistema de
Gestéio Ambiental e da Qualidade e outros

requisitos que a Talenter™ venha a subscrever,

compromisso para com os direitos a reseva de
Informagdes pessoais e da propria vida privada,
reforcando a humanizacgo das relagdes laborais
mantidas.

POLITICA DO AMBIENTE

A Politica do Ambiente visa identificar, avaliar e controlar os impactes
ambientais resultantes da atividade da Talenter™, integrando os resultados
no processo de decisdo e no aperfeicoamento dos habitos de trabalho,
reforgando a consdencializago ambiental e incentivando boas préticas na
protectio do Ambiente.

OTIMIZACAO

Racionalizar a utilizagdo de recursos promovendo ativamente a redugiio do

SOS

consumo de Ggua, combustivel, eletricidade, papel e outios materiais/recursos.

POLITICA DA QUALIDADE

A Politica de Qualidade aposta na identificacdo de competéncias e na

qualificaco das pessoas, com vista @ oferta de servicos adequados as

necessidades dos nossos clientes, sempre pautado pelo profissionalismo e

no estabelecimento de relagdes de parceria.

ACAO

AENTO E VALO

Investir no desenvolvimento das pessoas e na sua valorizaggo profissional,

como forma de aspirar @ prestar um servico com elevado padrdo de

qualidade, procurando sempre que possivel superar as expectativas de

RGETICA

EFICIENCIAE
Melhorar a eficiéncia energética na utilizag@o de Equipamentos, Instalacdes
e Viaturas, visando direta e indiretamente a redugdio do consumo de

fecursos naturais e das emissdes de CO2

REUTILI

ICLAGEM

Promaver prét

e trabalho que incentivern a reutilizacdo e a redclagem

dos residuos produzidos

Aprovado pelo Conselho de Administiagdoa 26 de laneirode 2018,

O Presidente
César Santos

Catarina Isabel Ribeiro Ferreira (2018)

Candidatos/as, Colaboradoresfas e Clientes.

INOVACAO ERSIFICACAO
Incorporar inputs internos e externos na melhoria dos processos € no
desenvolvimento de novos servios, procurando antecipar necessidades e se

possivel promover tendéncias.

NALISMO E PARC
Pautar o desempenho por um elevado sentido de profissionalismo, no
respeito por Candidatosias e Colaboradorestas, procurando oferecer um
servico ajustado as necessidades dos clientes, estabelecendo parcerias

solidas e duradouras.

42



Relatorio de Estagio — Gestdo de Recursos Humanos . talenteru

Anexo 2:

talenter.

talenting™
business & people

Normas Basicas de Seguranca,
Higiene e Saiude no Trabalho

Procedimentos Gerais de Seguranca

| Respeite a sinalizag@o existente no local de trabalho;
Siga as instrugdes de trabalho que |he foram transmitidas e em caso de
davida pergunte;

| Use os equipamentos de protegdo individual (EPI) adequados & tarefa a desempenhar;

| Conserve em boas condigdes o EPI que Ihe for distribuido e verifique com
assiduidade participando quaisquer avarias ou deficiéncias do EPI;

| Mantenha a sua area de trabalho arrumada e limpa;

| Esteja atento ao estado de conservagto dos equipamentos e ndo retire as
protegdes de seguranga dos mesmos;
Nao retire, desmonte ou modifique as protegdes coletivas obrigatérias, sem
autorizag@o expressa do superior hierarquico;

| Zele pela manutengio dos meios auxiliares e utilize-os de forma segura;

| Siga as instrugBes de uso se necessitar de utilizar um produto de limpeza ou corrosivo
e utilize 0 equipamento de seguranca adequado;

| Evite entrar no raio de agdio dos equipamentos mdveis/veiculos e coloque-se
numa posigdo visivel para o condutor/manobrador;

| Tenha atengdo aos pisos molhados;
Néo corra nas escadas ou nos corredores;
Nao consuma bebidas alcodlicas durante as horas de servigo, incluindo
intervalos de refei¢do;

| Nao coloque em risco a sua vida ou a dos seus colegas.

Procedimentos em Caso de Acidente
ou Emergéncia

| Avise ou pega para avisar o superior hier@rquico ou socorista;
Apenas desloque a vitima se tal for absolutamente necessario;

| Tape avitima e afaste os curiosos. Ndo permita a ingestdo de liquidos;

| Em caso de choque elétrico, ndo toque na vitima, desligue a corente elétrica e
chame de imediato os meios de socorro;

Siga as instrucdes de emergéncia se ouvir o alarme sonoro ou se descobrir um incéndio;

| Chame 0 112 caso se trate de um acidente com gravidade;

| Independentemente da gravidade do acidente, avise sempre ou pega para avisar a
Talenter™, para que possa ser feito o registo da ocorréncia e lhe possa ser indicado o
local mais préximo para tratamento.

Normas Basicas de SHS no Trabalho

Responsabilidades, Direitos
e Obrigacoe

0 — Promiogt eguitro e Saide no Trabakx

Obrigagdes Gerais do Empregador

0 empregador deve assegurar ao/d trabalhador/a condigdes de seguranga e de
sadde em todos os aspetos do seu trabalho, assim como zelar, de forma continuada
e permanente, pelo exercicio da atividade em condigdes de seguranca e de satide
para o/a trabalhador/a;

As medidas de prevencdo implementadas devem ser antecedidas e comesponder ao
resultado das avaliagdes dos riscos associados s varias fases do processo produtivo,
incluindo as atividades preparatérias, de manutencdo e reparagto, de modo a obter
como resultado niveis eficazes de prote¢io da seguranga e saGde do/a
trabalhador/a;

O empregador deve fomecer as informagdes e a formagGo necessdrias ao
desenvolvimento da atividade em condi¢des de seguranca e de salde;

O empregador deve adotar medidas e dar instrugdes que permitam ao/a
trabalhador/a, em caso de perigo grave e iminente que ndo possa ser tecnicamente
evitado, cessar a sua atividade ou afastar-se imediatamente do local de trabalho,
sem que possa retomar a atividade enquanto persistir esse perigo, salvo em casos
excecionais e desde que assegurada a proteg@o adequada;

0 empregador deve assegurar a vigilincia da saide do/a trabalhador/a em fungdo
dos riscos a que estiver potencialmente exposto no local de trabalho;

| 0 empregador deve estabelecer em matéria de primeiros socorros, de combate a

incéndios e de evacuagdo as medidas que devem ser adotadas e a identificagdo
dos/as trabalhadores/as responséveis pela sua aplicagao, bem como assegurar os
contactos necessarios com as entidades externas competentes para realizar aquelas
operagdes e as de emergéndia médica,

0 empregador é obrigado a transferir a responsabilidade pela reparagdo em caso de
acidente de trabalho e doengas profissionais para entidades legalmente autorizadas
arealizar este seguro.

O/A Trabalhador/a

| Cumpre as normas e regras de sequranga, de higiene e de sadde no trabalho

estabelecidas nas disposices legais e em instrumentos de regulamentagdo coletiva
de trabalho, bem como as instrugdes determinadas com esse fim pelo empregador;
Zela pela sua sequranca e pela sua satde, bem como pela seguranca e pela satide
das outras pessoas;

Utiliza corretamente e de acordo com as instrugdes transmitidas pelo empregador,
magquinas, aparelhos, instrumentos, substancias perigosas e outros equipamentos
meios postos A sua disposicdo, designadamente os equipamentos de proteqio

coletiva e individual, bem como cumprir os procedimentos de trabalho estabelecidos;

Comunica imediatamente ao/a superior hierérquico/a ou, ndo sendo possivel, ao/a
trabalhador/a designado para o desemnpenho de fungdes especificas nos dominios
da seguranca e satde no local de trabalho as avarias e deficiéncias por si detetadas
que se lhe afigurem suscetiveis de originarem perigo grave e iminente, assim como
qualquer defeito verificado nos sistemas de protedo.

NN AN NN AN NN N AN N AN AN A AN N AN AN AN

NN N NN A N A A 0 T T T T T e T T T
NONCNCN N N A AN N N N N N N N N N N N N N N A A
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NN N NN N A A 0 T T T 0 0 e 7 T T
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Catarina Isabel Ribeiro Ferreira (2018)
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Sinalizacdo de Seguranca

SPONSABILIDADE DE TODOS, MAS COM
CAO DE SEGURANGA,

A SEGURANCA E
RESPEITE A SINAL

SINAIS DE OBRIGACAO

Q@CQ

Protecgdo obrigatéria  Protecsdo obugalbrm Protecclo obrgatria  Protecco obrigatdria
das vias respiratérias

Protecg@io 6 Proteccdo 6 Protecgd Protecgdo ot
dos pés das mdos do corpo

Protecclio individual  Passagem obrigatéria Obrigagdes vérias
obrigatéria contra para pe
quedas

OK:,

Obrigatério lavar Obrigatério uso Ohr-gatovm uso Obrigatério uso de touca,
as maos. je avental avental e cakkodo
apropriado
SINAIS DE EMERGENCIA
Primelros Maca Telefone para Duche de Lava-Olhos
Socorros Salvamento Emergéncia

<7 Qi-
> Q- |

Direcgdo Saida de
aseguir Emergéncia

SINAIS DE PROIBIGAO

WO

Prolbicdo de fumar Prolbicdo de fazer Passagemprolbida  Probido dc apagar
lume e de fumar a veiculos de
movimentos de corgas

® @ &

Agua ndo potavel Néo tocar Pﬂsmgem pmlbldu Proibida @ entrada

a pessoas

ndo autorizadas
Passagem proibida Proibido obstruir este local  Proibido comer e beber

| 1@

Proibido o uso de

®

Proibido fumar Proibido fazer lume Proibido conservar os
alimentos fora do limite
de temperatura aconsethado

Catarina Isabel Ribeiro Ferreira (2018)

SINAIS PRESENTES EM 0s
Explosivo Inflamavel Oxidante Gas sob Poluente
Pressao
Téxico Corrosivo Perigo Cuidado

A A
/ ’ﬁ‘\\ %@\

Risco blologico  Substancias toxicas Cargas suspensas Raios laser Electrocussdo
ou feixes laser

Substandas Subsmnous Subsldndas noclvas Substancias Radiagdes ndo
cxplcslvus corrosiva: ou lritantes radicactivas lonizantes
/\ A A
/ \ / \.
/70 / \\
/ \ / / \ | :
Forte campo Baixa temperatura  Queda com Tropegamento Perigos vérios
magnético desnivel
A 2\
Veiculos de Subsldn(ms Substancias Pso molhado:
oualtd  Pperigo di i
de cargas temperatura g0 de queda

Extintor

1EEET 1]

omm
e — o

pé ABC

Usar Extintor de p6 ABC em: Usar Extintor de CO2em:

A) Papéis, Téxteis e Madeiras, A) Liquidos Inflamévets
8) Liquidos Inflamavels, 8) Gases Inflamévels, Equipamentos Elétricos

C) Gases Inflaméveis, Equipamentos Elétricos até 6000 V. Proibido usar em: Metais Inflomévets
até 6000 V.

SINAIS DE OBSTACULOS, LOCAIS PERIGOSOS
E DE VIAS DE COMUNICACAO

Para menllh:u(ao das vias de urculu(aa fmxns continuas, brancas ou amarelas, em contraste com
rreiras ou do podem substituir as faixas, no exterior da empresa.

Para assinalar o risco de chogues contra obstéculos e queda de objectos/pessoas no Interlor
da empresa ou estabelecimento/obra, deverdo existir bandas de 2 cores altemadas.

SINAIS DE COMBATE A INCEN
1 O

Agulheta de incéndio Escada Extintor

Direcgdio a sequir

Y

Telefone para luta Botoneira Alarme de incéndio Sirene

contra incéndios
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Anexo 3: Organograma

IY talenter.

Organigrama Geral

DIREGAO TECNICA E JURIDICA DIRECAO COMUNICACAO DIRECAO FINANCEIRA
Ligia Cunha Silvia Martins César Santos
( » CONTROLO CUSTOS
ASSESSORIA coo;;gmasko COMUNICAGAO IMAGEM ' k ! ;
1URIDICA CalGores | COORDENAGAQ COORDENAGAO
e RESPONSAEBILIDADE FINANCEIRA | FATURACAO
" PROCESSAMENTO Jorge Peralta | Ana Luis
e CONTABILIDADE  FATURACAO
SsT (
TESOURARIA |
BOCENTPALE COBRANCAS
INOVAGAO & DESENVOLVIMENTO AMBIENTE & QUALIDADE
Rita Duarte Rita Duarte
RH INTERNOS ASSESSORIA DG
SUPORTE IT ‘ Horrli
DIRECAO GESTAO DE TALENTOS DIRECAC COMERCIAL DIREGAO GESTAO DE PROJETOS
Amilcar Gabriel Ricardo Pires César Santos / Amilcar Gabriel
COORDENACAD COORD. CENTRO PROSPECAD CONTRATACAQ FIELD SALES HEALTH CARE
NORTE B ILHAS PUBLICA Sénia Marques M. Jogo Beatriz
Helena Aradjo Carlos A
. ~ FROTA& |
COORDENAGAO | COORD. LISBOA EQUIPAMENTOS
LISBOA ‘ HOTELARIA Jodo Martins
Rita Mendonga Dora Grilo :
COORD. GESTAO DE PROJETOS
COORD. SUL Claudia Sobral
Claudia Ferreira ‘ ( (
BRANDS CONTACT

TALENTING SEARCH DEPARTMENT
Patricia Ferreira

Catarina Isabel Ribeiro Ferreira (2018)

FACILITIES CENTER

EMOTIONS
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Anexo 4: Ficha de Candidatura

Mome Completo *

Data de Nascimento *

Disponibilidade Geografica

Concelhos-Portugal * Internacional
) Abrantes - | Afeganistao =
[0 Aqueda | Africa do Sul
I} aquiar da Beira Albania
I-) alandroal Alemanha
I Albergaria-a-Velha Andora
) Albufeira ANGOLA
I Aleacer do Sal - Anquila
I-) Alcanena - -/ Antarctica -

Documentos

Carla de Apresentacio | Escolher ficheiro | Nenhum ficheire selecionado

Curmriculum Vitae Escolher f ﬁEﬁ;ﬂ;| Nenhum ficheiro selecionado

Tioos de ficheiro: .doc, .doex, .odf, .ixt

Tamanho maximo: 1024 Kb

| Li e Aceito as Politica de Privacidade e de Protecdo de Dados Pessoais do Grupo Talenter™

* Campo de preenchimento cbrigatorio

Funcao (actual ou Gltima) *

Data de Inicio *

deffmmiasaa)

Data de Fim *
dd'rmmiaasa)
+
Formacgao
Habilifacdes Literarias * ¥
Area de Formacio v
Especializacao v

Catarina Isabel Ribeiro Ferreira (2018) 46
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Anexo 5: Ficha da Talenter™

AFKNE] - KECrUTamENTo & e1ecao ae ressoal = |~
Sistema RecursosHumanos Comercial iNet Relatérios Janelas Ajuda

h\ 32 ) u b j - v @

o J

Sessio  Candidatos | Empresas Propostas Processos | Relatérios Sair

Novo Candidato EE.
| @2 Candidatos
Aginda  Cédgo Nome Tem Ligagéo com MTS [] Efetivo [ ™
[ il ] Activo
Dados Pessaais gamento | For Canhecimentos | Experi Cat. Prof./ Espe Processos {_ b
Dt Nascirento [v] o0 Estado Gl nscigho | 23-07-2018 [v]Extado | Disponivel  [v]
Morads Documentos Media
‘ ‘ Ne l:' Bl/Passsport  Amquiva Vaiidade
Locaidade [v]
Contrbuite Sequranga Socia
ot o o
Teen [v] | Numidade
Conceho v Bllceo
Necinaldade 2 Nacionalidade O\ d=l
Frequesia [v]
Contacios o [— Curicuim Vise
Tefons l:“:l ontacio Nimer (A/F)  Data Emissio Dt Vaidade Catta fores,
. Viceo
: (. Dispenibiidade
s || » o Condugo
| ] —
Protecio de Dados ] Viaura
O Atorizo
0 Nao Avtorizo
Processo
iNet Par Data Céd. Processo Estado
Webste Empresa

Criado Por Alterado Por Data Ateragdo

Data Ciiagio

Meve 4 Gravar % Cancelar ) Remover (3)Ligagdes ' Imprimir Com Contactos . [CET

1.0.183  Utilizador: LUSOTEMP\ClFerreira Empresa de Trabalho Temp

»

Catarina Isabel Ribeiro Ferreira (2018) 47
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Anexo 6: Assinatura do e-mail

Catarina Ferreira
Diregdo de Gestdo de Talentos

T.+351 225 025 945

E. catarina.ferreira@talenter.com

talenter .

Talenter™ Store do Porto Proteja o ambiente.

Avenida Ferndo Magalhdes, N.% 13635 - Loja 1.1 bz antgs de imprimir
este e-mail.

4350-171 Porto

T. +351 225 025 945 F. +351 225 025 946
www.talenter.com

E. parto@talenter.cam
W ®®
BEST
TEAM
- = LEADERS

talenting™
rock your talent

cial de Recursos Humanas

Catarina Isabel Ribeiro Ferreira (2018) 48
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Anexo 7: Exemplo de um Anuncio

Operador Indiferenciado (M/F)

Jul 2018
Categoria Operador/a Indiferenciado
Localizacédo Pacos De Ferreira
Descricdo

A Talenter™ esti atualmente em processo de recrutamento de Operadores Indiferenciados (MIF)
para empresa nossa cliente.

Local de trabalho:Pacos de Ferreira

Requisitos

Carta de Conducio
Disponibilidade imediata

Condicdes

Formacao inicial e continua )
Horario de 40 horas semanais, de 2° a 6° feira
Entrada imediata

Junte-se ands e desperte o seu talenta!

Enviar a Amigo Candidate-se

Catarina Isabel Ribeiro Ferreira (2018) 49
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Anexo 8: Inscricdo em B2S

Admitir trabalhador

Formulario para admitir um trabalhador

+ Admitir trabalhador

N? Interno
Nome * Género *
Cartao do Cidadao Data Nascimento * [} Nacionalidade *

ou passaporte *

Categoria Fungdo * Local de Trabalho *
Profissional *

Data Admissdo * ]

Cancelar Adicionar

Catarina Isabel Ribeiro Ferreira (2018) 50
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Anexo 9: Exemplo de um FAM

26 BiSeur

FICHA DEAPT[DAO PARA O TRABALHO !

Porncis se dhrge de wnge |1 da Lok o 1930009, & 1
r.vmu:t EMPREGADORAJEMPRESA

Leat mou.“.-u--man..-—l

| CAEprincipak 74200

N i |

SERVICO DE SAUDE DO TRABALHO

T ST

Modabdade do &

S e Saide b Tradal erno O Eterno & Comm 0 Osero O
:w&m':.:bhgd[: Bom23core " s100see30 ou«n:n'a‘
TRABALHADOR
ome
Sew: FLTMUT | Dafa de nascimento: | Naconahiade:

e [ Caigora profsca:
[ Foato de irabatho (peiecpaly
- Atvidade 7 Finglo; =
{proposta ow atual) I‘lﬁm—m—’
POSTO DE TRABALHO
mzmz Sow O T-E--on'.*w
trebabo Neo D)
[ Tentithongio d: Tatores | m;uwwnﬁu-&mmm
deriseo profissionat | Mo

[im LT | Espocilicar s avalaho o

profissicanl do Noo O
trababador

EXAME DE SAUDE E RESULTADO DE APTIDAO

EXAME DE SA RESULTADO DE APTIDAO PARA A FUNCAO PROPOSTA
Datadoewssc: 20180829 OU ATUAL
Tpo:  Admindo O | apw a
Periodico o Ap® xadicknaleente Q
Ocasioesd
« Apos dossga ] o &)
- Aphs scidente ] nsplo defink ivemente o
= A pedido do trabalhedor 0
A pedido do servign O OCutrs fuaghes que pode desemperhar:
= Por mudanga de funglo 0 1
- Por shieeaglo das condiglos de trabede [ 3
Otro (especifiqua): O X

nmomumobm De

S —————

Mwmam:mmw“w‘r dreods
anmmm da empressentidade ol et e

m Com s, des gnad a8 e com = LJ
= Am«w——m

#isco 00 posto de trabalbo
o & coodihes do )

trabalbo
o U de quip o Discrom wnar o w o relevane.

s Sl T

a L T T
< trabalo
o ::‘m,*_u ——y =
0 | Outras Epecyicar
Médico do Trabulba NFCdala Profioaal Py
Dt Azimevere \‘ v-}
Trabalbader Arvimainre Y [
Lomu Gnahes pmenes Tome ionbevrmenre -
~ Data:

Mﬁwm::f“m’zwq--?u&mwuwlm:

1485019
T35t n‘o‘ruan-m MM
e larizese
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Anexo 10: Anexar FAM no sistema

e Gestéo de Trabalho Temporario [= o

Sistema Editar Ver Recursos Humanos Comercial Administrativo Relatérios Janela Ajuda

0B 20 BENSEH D Qi O Hl

A0 Contratos - }x"
8 Selecoso-Acivos Dadeel e |
i fi - 0o X
= ——| Curriculo I n er
= ™
0_1@ Marcagdo de Exames Médicos [BET | o
‘ SelecgBo Dados | L r
Nelt
M Geal| Emai
| Emsi] .
O] IE]iexanDRASOFIADOS SANTOS CORREIA = P s Coacteristioss |
E{ | N2 Contato [0000097732 | (NS S e e i éi e I
=
[
i oo -] B B Eleeuso |
F ObservagBes . A
E o [ 5EeZe ipo catt
q 3 aitdo =
L Hacorls fotusa Data Exame P3062018 <][ 0000 | o [
[ Fichasptidzo | )| Resutado [1 ~| B30 =
Pr Relatério
[od
Motivo sHST || B ) g
(P [T NES | O LE GACAD PORTO B [ 49
Balango Social|(33.1.1) Exames de Admiss3o =]
R 5
[™ Faturado pelo Prestador Nmero de Factua |
Custo 1200 Factwar [~ Coeficiente [ 0.0000 Valor a Facturar 000"
Criado Por [Ana Filpa Magahaes 2016071217.43
Alerado Por JBna Fipa Magalhaes 20180712 17.44

Portuguese (7

[ Ana Filpa Magathaes | - [ Agéncia : 002 - 00 ] - TALENTER - TRABALHO TEMPORARID, S A

1207-2018 | 17:47 S | SCAL | NUM v35.146

3R Gesto de Trabalho
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