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“A motivação vem de ti, para estabelecer objetivos na vida e lutar para que eles sejam 

alcançados. Isto consegue-se com planeamento, organização e a verificação constante 

do rumo que tu escolheste.”
1
 

 

Renan Bride de Oliveira  

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

https://www.pensador.com/frase/NzI4MDI3/
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PLANO DE ESTÁGIO 

 Para o desenvolvimento do estágio curricular foi definido, pela responsável da 

delegação do Porto, um plano de estágio com as seguintes atividades: 

 Acompanhar o atendimento presencial e telefónico na Talenter™ Store do 

Porto, de forma a adquirir competências, numa primeira triagem de candidatos; 

 Acompanhamento na inserção, atualização e organização de candidatos em 

AHRNET; 

 Colaboração na identificação das necessidades de recrutamento, colocação de 

anúncios preventivos, para captação de candidatos; 

 Formação para a colocação de anúncios, abertura e fecho de processos, triagem 

curricular, marcação de entrevistas presenciais e telefónicas; 

 Acompanhamento e formação do estagiário no processo individual do 

colaborador de forma a garantir todos os procedimentos legais na contratação 

individual; 

 Acompanhamento e formação na organização do arquivo físico e digital dos 

processos, e restante documentação de acordo com o definido em Sistema 

Integrado de Gestão (SIG) da Talenter™; 

 Acompanhamento presencial com as equipas operacionais, no sentido de 

perceber a dinâmica dos recrutamentos e funcionamento interna da organização. 
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RESUMO 

 O relatório de estágio surge no seguimento do estágio curricular realizado para a 

conclusão da Licenciatura em Gestão de Recursos Humanos, do Instituto Politécnico da 

Guarda. O estágio teve uma duração de 400 horas, e realizou-se do dia 4 de junho a 9 de 

agosto, na Talenter™, na delegação do Porto. 

 A Talenter™ é uma empresa de Recursos Humanos especializada em soluções 

de Gestão de Recursos Humanos: Recrutamento & Seleção, Formação, Trabalho 

Temporário, Outsourcing e Consultoria de Gestão de Talentos. 

  O estágio é uma mais-valia, uma vez que permite ao estagiário ter uma noção 

real de como o mercado de trabalho funciona, bem como, permite colocar em prática, 

todos os conhecimentos adquiridos ao longo dos três anos de licenciatura. 

 Neste relatório de estágio estarão descritas todas as atividades desenvolvidas, 

como atendimento presencial e telefónico, arquivo, entre outras e programas utilizados, 

assim como a apresentação da empresa acolhedora de estágio e as considerações finais 

de todas estas experiências vivenciadas.  

 As tarefas realizadas estão relacionadas com as unidades curriculares que a 

estagiária teve durante a licenciatura, como: o Recrutamento e Seleção, Planeamento e 

Análise de Funções, Higiene e Segurança no Trabalho, Direito do Trabalho e da 

Proteção Social e Avaliação de Desempenho.   

 

 

 

 

 

 

 

 

Palavras-chave: Estágio, Recrutamento e Seleção, Trabalho Temporário, Gestão de 

Recursos Humanos.   
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INTRODUÇÃO 

 O presente relatório descreve o estágio curricular para a conclusão da 

Licenciatura em Gestão de Recursos Humanos da Escola Superior de Tecnologia e 

Gestão do Instituto Politécnico da Guarda. 

 O estágio tem como objetivo transmitir ao estagiário uma visão geral do 

contexto de trabalho, permitindo colocar em prática, os conhecimentos adquiridos ao 

longo dos três anos de licenciatura, conforme as atividades definidas pela empresa 

acolhedora do estágio. 

 A realização do estágio teve uma duração de 400 horas e realizou-se do dia 4 de 

junho a 9 de agosto, na Empresa Talenter™, na delegação do Porto com supervisão da 

responsável pela delegação Marta Martins. 

 A Talenter
TM 

é um grupo especializado em soluções de Gestão de Recursos 

Humanos: Recrutamento & Seleção, Formação, Trabalho Temporário, Outsourcing e 

Consultoria de Gestão de Talentos. 

 O presente relatório de estágio está dividido em dois capítulos. O primeiro 

capítulo é referente à apresentação da Talenter™, nomeadamente: breve historial, as 

delegações existentes, cultural organizacional (visão, missão, valores e responsabilidade 

social), área de negócios e prestação de serviços. O segundo capítulo, é o mais 

relevante, uma vez que se foca nas atividades desenvolvidas durante o decorrer do 

estágio, inclui uma apresentação da delegação do Porto, programas utilizados, e as 

tarefas realizadas. Para a realização destas tarefas detinha as competências académicas 

decorrentes de unidades curriculares, como: o Recrutamento e Seleção, Planeamento e 

Análise de Funções, Higiene e Segurança no Trabalho, Direito do Trabalho e da 

Proteção Social e Avaliação de Desempenho. 

 Por fim, é feita uma reflexão final de todo o estágio curricular e do presente 

relatório. 
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Capítulo I 

Apresentação da Empresa 

Acolhedora do Estágio 
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1. Apresentação da Empresa Acolhedora do Estágio 

 O meu estágio decorreu na Talenter™ - Empresa de Trabalho Temporário, Lda., 

na delegação do Porto, tal como foi referido na fase de apresentação da empresa 

acolhedora do estagiário. A Talenter
TM 

é um grupo especializado em soluções de Gestão 

de Recursos Humanos: Recrutamento & Seleção, Formação, Trabalho Temporário, 

Outsourcing e Consultoria de Gestão de Talentos. 

 Neste capítulo falarei, quer do historial da empresa, quer das delegações da 

Talenter™, quer da sua cultura organizacional, quer da área de negócios, quer dos 

serviços prestados. 

1.1.  Breve Historial
2
 

 A história da empresa começa em 1999, com a criação da LusoTemp – Empresa 

de Trabalho Temporário, que apostava no Trabalho Temporário para o setor da 

Construção Civil, construindo ao longo dos anos uma imagem de grande competência e 

afirmando-se como empresa líder no setor, o que originou um aumento do número de 

empresas clientes, do volume de faturação e da estrutura humana. 

 A partir de 2007, A LusoTemp iniciou uma estratégia de diversificação setorial e 

de serviços, tornando-se pequena para a sua ambição. Foi deste modo que surgiu a 

necessidade da criação da marca Talenter™ (Imagem 1), apresentada publicamente no 

dia 13 de dezembro de 2008. É uma marca que associa e representa um leque de 

empresas portuguesas especializadas em serviços de Gestão de Pessoas. A sua filosofia 

de especialização setorial permite desenhar soluções à medida das necessidades e à 

realidade concreta de cada cliente, apoiando as empresas na gestão integral ou parcial 

do seu ativo mais importante: as PESSOAS e o seu TALENTO.  

 

 

 

 

 

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

Imagem 1: Logotipo TalenterTM 

Fonte: https://goo.gl/images/5iQxoo 

http://www.talenter.com/ext/MA.001-R.001%20Manual%20de%20SIG.pdf
https://goo.gl/images/5iQxoo
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1999 2000 - 2004

 Desde 2006 que a Talenter™ integra o ranking das 1.000 maiores empresas 

nacionais, estando localizada por todo o território nacional, com 27 delegações (dados 

de 2018) em 11 das principais capitais de distrito do país. A sua pré-disposição para 

abraçar novos desafios faz com que seja reconhecida como um dos grupos detentores 

das melhores práticas de mercado. 

 Gerida por uma equipa jovem e dinâmica, a Talenter™ tem uma estrutura 

próxima dos220 colaboradores e nos múltiplos serviços que disponibiliza, estão 

envolvidas cerca de 6.500 pessoas, diariamente. (dados de 2018) 

 A Talenter™ é resultado do empenho e talento de muitas pessoas, de várias 

nacionalidades e diversas habilitações profissionais. Ao longo de mais de 18 anos de 

atividade, estiveram ligadas à Talenter™ mais de 100.000 pessoas, cerca de 70 

nacionalidades e mais de 300 profissões. 

 Durante estes anos, a Talenter™ tem assumido um papel ativo na estruturação 

da sua área de intervenção e na melhoria do nível de serviço, nomeadamente em setores 

como o da Construção Civil, Hotelaria e Telecomunicações, promovendo a 

empregabilidade de milhares de candidatos/as e fidelizando parcerias comerciais que se 

têm revelado duradouras. 

 De seguida a partir da Ilustração 1 far-se-á uma referência sistematizada das 

fases de evolução da Talenter™: 

 

 

 

 

 

  (1999): Nascimento 

 A empresa surge no mercado com a denominação LusoTemp – Empresa de 

Trabalho Temporário. 

 (2000 – 2004): Crescimento 

 A LusoTemp assume-se como uma referência no setor da Construção Civil em 

Portugal, através de uma estratégia assente na especialização, onde rapidamente atingiu 

2004 - 2008 2008 - 2014 

Nascimento Crescimento Implementação 

Nacional 

Diversificação Setorial e  

de Serviços 

 Ilustração 1: Fases de evolução da TalenterTM 

Fonte: Elaborado com base na informação recolhida 
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um crescimento exponencial, tendo, em 2004, um volume de negócios que já atingia os 

18 milhões de euros. 

 (2004 – 2008): Implantação Nacional 

 A LusoTemp inicia o processo de implantação nacional em 2005, com a abertura 

das Delegações de Faro e do Funchal. Esse processo manteve-se nos anos posteriores, 

com a abertura das Delegações do Porto e Entroncamento (2006), de Coimbra (2007), 

de Beja e Ponta Delgada (2008).  

 (2008 – 2014): Diversificação Setorial e de Serviços 

 A diversificação setorial teve início em 2007, com a entrada no setor da 

Hotelaria, tendo continuando em 2008 quando a Talenter
TM

 começou a trabalhar com a 

Portugal Telecom, e prosseguido em 2009 na Indústria. Este processo acentuou-se em 

2010 e 2011, com a entrada nos setores da Banca, Seguros, Saúde, Distribuição e 

Retalho. 

 Em 2010, com o lançamento da Talenter
TM

Academy, com a realização das 

TalentingConferences e das TalentingAfterSunSessions inicia-se uma nova fase 

orientada para a diversificação e inovação. 

 Em 2014, com a aquisição da Global Protector criou-se a TalenterSecurity (área 

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

 

1.2. A Empresa 

1.2.1.  Sede Social 

 A Sede Social da empresa Talenter
TM 

fica localizada em Carnaxide, mais 

propriamente na Rua do Proletariado, N.º 2 A. A Imagem 2 mostra o hall de entrada da 

sede social. Como podemos observar a cor branca é predominante, o que nos remete 

para um cenário de tranquilidade e paz, reforçada pelo azul do fundo do logotipo. Esta 

cor é constante ao longo das instalações, poder-se-ia dizer que é uma imagem de marca. 
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1.2.2.  Talenting Stores 

 A Talenter
TM

, atualmente, presta os seus serviços a partir das 27 delegações, 

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, Setúbal, Évora, Beja, Portimão, Vilamoura, 

Quarteira, Albufeira, Faro, Funchal e Ponta Delgada, para além da Sede Social, em 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

Imagem 2: Entrada da Sede Social 

Fonte: https://goo.gl/images/exF5MK 

Imagem 3: Mapa das delegações 

Fonte: Elaboração Própria 

https://goo.gl/images/exF5MK
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 As últimas delegações inauguradas foram as do Carregado, no dia 8 de junho de 

2018, e a de Évora, no dia 5 de junho de 2018. 

 A delegação no Carregado está mais direcionada para as áreas da Indústria e 

Logística, pretendendo contribuir para aumentar a capacidade de resposta na região, 

concretizando assim os objetivos de expansão e reforço da sua atividade, através do 

alargamento da rede de candidatos, clientes e parceiros no mercado português.  

 De acordo com Rita Mendonça, Coordenadora de Lisboa da Direção de Gestão 

de Talentos, “A Talenter™ Store do Carregado vem afirmar a cultura de proximidade a 

clientes, candidatos e colaboradores. Esta delegação será mais um pólo de atração e 

captação de talento no eixo entre Lisboa e Santarém. Esperamos com esta Talenter™ 

Store aumentar a nossa capacidade de resposta nos setores da Indústria e Logística, 

onde temos vindo a crescer exponencialmente nos últimos anos e onde os desafios ao 

nível da atração e retenção de Talentos são muito grandes.”
3
 

 A delegação de Évora visa reforçar a estratégia de afirmação da Talenter
TM

, no 

setor dos recursos humanos na zona do Alentejo.  

 De acordo com Cláudia Ferreira, Coordenadora da Direção de Gestão de 

Talentos “A aposta na abertura de uma nova Talenter™ Store em Évora vem dar 

continuidade ao projeto e política da Talenter™ com uma forte aposta nas pessoas, 

permitindo um maior acompanhamento, fidelização e satisfação junto dos nossos 

candidatos, clientes e colaboradores, elevando assim padrões de qualidade! É um 

espaço que se encontra numa boa localização e de fácil acesso e que creio que terá um 

impacto muito positivo na região, pois apesar da população já estar familiarizada com 

a nossa presença na região há algum tempo, não tinham ainda um local físico onde nos 

pudessem contactar.”
4
 

 

1.3. Cultural Organizacional
5
 

 “A cultura organizacional é o padrão de pressupostos básicos que um dado 

grupo inventou, descobriu ou desenvolveu, aprendendo a lidar com os problemas de 

adaptação externa e de integração interna, e que têm funcionado suficientemente bem 

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

                                                 
3Fonte: http://www.talenter.com/pt/media/novidades_detalhe/258 
4Fonte: http://www.talenter.com/pt/media/novidades_detalhe/257 
5 Baseado em: http://www.talenter.com/pt/talenter/talentosophy 

http://www.talenter.com/pt/media/novidades_detalhe/258
http://www.talenter.com/pt/media/novidades_detalhe/257
http://www.talenter.com/pt/talenter/talentosophy
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correto de compreender, pensar e sentir, em relação a esses problemas.”Schein (citado 

em Bilhim, 2006: 186) 

 A Talenter™ acredita que as pessoas e o seu talento são o grande fator 

diferenciador, suscetível de promover o sucesso e a vantagem competitiva nas 

organizações, tendo assumido, desde a sua fundação, a rutura com a visão tradicional e 

economicista do trabalho enquanto fator produtivo.  

 O talento é um dom, uma característica inata, e é um dos grandes desafios da 

Talenter™, pois esta tem crescido motivada em promover o talento das pessoas, 

ajudando-as a desenvolver as suas competências pessoais e profissionais. A Talenter™ 

revela essa preocupação assumindo-a como um compromisso na Visão, Missão e 

Valores, já que os perceciona como instrumentos necessários para definir as estratégias 

que orientarão as ações da organização como um todo, bem como de cada membro em 

particular, fazendo com que haja a convergência de metas e o direcionamento mais 

eficaz da força de trabalho e dos investimentos. 

 Visão
6
 

 A visão da Talenter™ pode ser definida numa única frase: “As pessoas e o seu 

talento são os fatores mais importante para um bom desempenho.” 

 A Talenter™ acredita que a Gestão de Pessoas consiste numa gestão de 

diferentes tipos de talentos. Em todas as áreas profissionais, o desafio principal que se 

coloca é encontrar as pessoas com o melhor perfil e com as melhores competências para 

executarem as funções, ou seja, a Talenter™ pretende encontrar o talento mais 

adequado. Assim podemos dizer que as PESSOAS e o seu TALENTO são o fator 

competitivo mais importante, visto que contribuem para a excelência da performance 

organizacional. 

 Missão
6

 

 A missão da Talenter™ visa desenhar e apresentar um conjunto de serviços e 

metodologias, ao nível da captação, promoção da descoberta, desenvolvimento e 

retenção de talentos, de forma a contribuir para uma verdadeira implementação de uma 

filosofia de gestão de talentos. 

                                                 
6
 Baseado em: http://www.talenter.com/pt/talenter/talentosophy 

http://www.talenter.com/pt/talenter/talentosophy
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 Numa perspetiva mais social, a Talenter™ pretende investir na valorização das 

PESSOAS, promovendo o emprego e contribuindo para uma sociedade mais 

competitiva e socialmente mais desenvolvida. 

 Valores
7
 

 Os valores de uma organização envolvem os princípios e as crenças que servem 

de guia para os comportamentos, atitudes e decisões de todas as pessoas que a 

constituem. Podemos assim afirmar que os valores são 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 socioeconómica da empresa.  

 A Talenter™ foca-se em três valores essenciais para um bom funcionamento, 

sendo eles: 

 Occupation – paixão pelas pessoas e pelo mundo do trabalho. A paixão que 

uma pessoa transmite na execução das suas funções faz com que se sinta 

motivada para desempenhar esse trabalho, permitindo um desenvolvimento 

pessoal e profissional de forma constante. 

 Professionalism – profissionalismo e competência. O profissionalismo e a 

competência são fatores determinantes para um bom desempenho por parte dos 

colaboradores, porque desse modo o serviço realizado pode originar bons 

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

 WemotionalApproach – Relação gratificante entre a empresa, colaboradores 

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

como forma de aumentar a perceção da realidade e de confiança das pessoas nas 

organizações. Sempre que possível, a empresa tenta promover a partilha de 

experiências positivas e entusiasmantes com os seus candidatos e clientes. 

 Responsabilidade Social
7
 

 A Talenter™ desde sempre assumiu uma forte preocupação com a humanização 

das relações pessoais, pois as pessoas são o 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 realçar é o Ponto Imigrante, um serviço de 

                                                 
7
 Baseado em: http://www.talenter.com/pt/talenter/talentosophy 

http://www.talenter.com/pt/talenter/talentosophy
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apoio gratuito que tem como objetivo ajudar na integração de colaboradores de 

diferentes culturas e nacionalidades no mercado de trabalho e na sociedade, sendo uma 

das fortes preocupações da Talenter™. Em novembro de 2006, em parceria direta com 

o Alto Comissariado para a Imigração e Diálogo Intercultural (ACIDI), foi aberto um 

gabinete, localizado nas instalações da Talenter™ em Algés, onde estão 

disponibilizados serviços que vão desde da Regularização, Saúde, Formação 

Profissional, Emprego, Habitação ao Empreendedorismo, entre outras áreas. 

 

1.4. Análise dos Pontos Fracos/ Fortes e 

Oportunidades/Ameaças da Delegação do Porto 

 Baseado no conceito análise SWOT
8
, um modelo de diagnóstico organizacional 

utilizado pós determinação da missão, metas e objetivos da organização, procurei 

sistematizar as forças/pontos fortes (strenghts) e fraquezas/pontos fracos (weaknesses); 

as oportunidades (opportunities) e ameaças (threats) da delegação do Porto, de forma a 

construir uma base de trabalho para uma futura análise SWOT. 

 Tendo em conta que: 

 As forças e fraquezas estão relacionadas com fatores internos de uma 

organização, e são controlados pela mesma, uma vez que estes fatores resultam 

das estratégias de atuação definidas pelos próprios membros da empresa. Deste 

modo, as organizações devem apostar nos seus pontos fortes face à concorrência 

e, minimizar e, se possível, contornar as suas fraquezas em relação aos 

concorrentes.  

 As oportunidades e ameaças estão relacionadas com fatores externos à 

organização, ou seja, estão totalmente fora do controlo da mesma, no entanto 

condicionam a sua performance. Assim, as empresas apesar de não poderem 

controlar o mercado, devem conhecê-lo de maneira a aproveitar as 

oportunidades que o meio ambiente lhes oferece e tentar superar as ameaças que 

vão surgindo na sua envolvente. 

 O que, em síntese, nos permite afirmar que as forças (pontos fortes) são as 

vantagens internas de uma empresa em relação às empresas concorrentes, as fraquezas 

                                                 
8
O termo SWOT resulta da conjugação das iniciais das palavras anglo-saxónicas Strengths (pontos fortes), 

weaknesses (pontos fracos), opportunities (oportunidades) e Threats (ameaças) (Kotler, 1988). 
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(pontos fracos) são as desvantagens internas da empresa em relação às concorrentes, as 

oportunidades são os aspetos positivos do ambiente que envolve a empresa, com o 

intuito de trazer vantagens competitivas e melhoramento do desempenho das empresas 

e, por fim as ameaças são pontos negativos que podem prejudicar o desempenho das 

empresas e comprometer as vantagens competitivas da mesma. 

 Aspetos teóricos estes que permitiram que a sistematização a que me propôs 

resultassem no quadro síntese que se segue:  

                                                 
9
 rotatividade 

Quadro 1: Análise dos Pontos Fracos/ Fortes e Oportunidades/Ameaças da Delegação do Porto 

 Fonte: Elaboração Própria 

Pontos Fortes Pontos Fracos 

 Rápida resposta ao cliente; 

 Variedade de serviços (recrutamento 

& seleção, outsourcing, formação, entre 

outros); 

 Satisfação dos clientes e 

colaboradores. 

 Elevado turnover
9
interno. 

 Fácil cedência às pressões da 

concorrência. 

Oportunidades Ameaças 

 Potencial de especialização dos 

quadros; 

 Sistemas de folhas de horas; 

 Forte concorrência (empresas); 

 Crise económica e financeira; 

 Exigência por parte de 

empresas clientes. 
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1.5. Áreas de Negócio
10

 

 Sendo a Talenter™ uma empresa que oferece serviços inovadores e ajustados às 

múltiplas motivações do mercado, a sua estrutura de atividade está dividida em cinco 

unidades de negócio, às quais correspondem diferentes áreas de atuação: Talenting
TM 

mobility; Talenting
TM 

management; Talenting
TM 

welcome; Talenting
TM 

healthcare e 

Talenting
TM 

energy. 

 Cada uma dessas unidades é constituída por equipas de consultores qualificados 

e especializados que promovem o talento dos recursos humanos de acordo com a 

natureza específica de cada área de atuação.  

 A Talenting
TM 

mobility (Imagem 4) é a unidade orientada para as áreas de 

Transportes, Armazenagem e Embalagem, Distribuição e Logística. 

  

 

 

  

 As atividades de armazenamento, logística e transportes (terrestres, marítimos, 

ferroviários e aéreos), na era da globalização, são pontos nevrálgicos no 

desenvolvimento económico de qualquer negócio. Deste modo a Talenter™ 

disponibiliza soluções especializadas para a gestão de pessoas nessa área de atuação. A 

aposta num recrutamento, seleção e avaliação de desempenho eficazes, conduz a um 

serviço eficiente, rápido e cumpridor de objetivos, sendo esses fatores grandes 

prioridades da Talenter™ nos setores que compõem esta unidade de negócio. 

 A Talenting
TM 

management (Imagem 5) dedica-se às áreas de Tecnologias de 

Informação e Comunicação, Gestão, Banca e Seguros, Jurídico e Administrativo, 

Arquitetura e Engenharia, Investigação e Publicidade e Educação e Formação. 

 

  

 

 

  

                                                 
10

 Baseado em: http://www.talenter.com/pt/talenter/area_actuacao 

Imagem 4: Logotipo TalentingTM mobility 

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

Imagem 5:Logotipo TalentingTM management 

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

http://www.talenter.com/pt/talenter/area_actuacao
http://www.talenter.com/pt/talenter/area_actuacao
http://www.talenter.com/pt/talenter/area_actuacao
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 Nesta área de negócio onde o core business
11

é a prestação de serviços, a 

Talenter™ coloca à disposição dos seus parceiros, profissionais qualificados e capazes 

de elevados níveis de desempenho, apoiando-se na identificação, desenvolvimento e 

valorização de quadros médios e superiores. O recrutamento e a seleção, a avaliação de 

desempenho e a gestão de carreiras são fatores essenciais da Talenter
TM

 para que o 

progresso dos recursos humanos possa ser feito com sucesso. 

 A Talenting
TM 

welcome (Imagem 6) unidade especializada nas áreas de 

Comércio e Aluguer, Hotelaria e Restauração, ContactCenter, Relações Públicas e 

Turismo, Artes, Espetáculos e Diversão. 

 

  

 

 

 

 Este serviço tem uma caraterística importante que o distingue dos restantes, ou 

seja, este serviço tem que ser personalizado e especializado, o que leva a Talenter
TM

 a 

apostar no recrutamento, formação e avaliação de desempenho de pessoas com especial 

talento para o atendimento e acolhimento ao cliente. É, assim, desenvolvida uma 

formação inicial e contínua, especialmente dedicada a estas áreas, de forma a colaborar 

sempre com os melhores profissionais, esse menu de formações vai desde do 

Atendimento Presencial, Restaurante e Banquetes e Técnicas de Vendas. 

 A Talenting
TM 

healthcare (Imagem 7) unidade vocacionada para a área da 

Saúde, Serviços Sociais, Desporto, Beleza e Bem-Estar. 

  

 

  

 

 

 Nesta unidade de negócio é muito importante a relação estabelecida entre os 

profissionais e os utentes, porque os utilizadores destes serviços são, na sua maioria, 

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

                                                 
11

 Negócio principal 

Imagem 6: Logotipo TalentingTM welcome 

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

Imagem 7: Logotipo TalentingTM healthcare 

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

http://www.talenter.com/pt/talenter/area_actuacao
http://www.talenter.com/pt/talenter/area_actuacao
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essencial para um bom desempenho por parte dos recursos humanos. Para esse efeito a 

Talenter™ tem como preocupação central conseguir conciliar, em cada colaborador, o 

equilíbrio entre o perfil técnico e o perfil humano, pois estes são meios necessários para 

a prestação de um serviço habilitado e focalizado no bem-estar dos utentes, para isso 

são utilizadas baterias de avaliação que permitem aceder a dimensões psicológicas 

relevantes para o exercício de funções nestas áreas, bem como, de um conjunto de 

atividades de orientação e ações de formação profissional, destinados a identificar e 

desenvolver os profissionais mais talentosos para exercerem funções nestas áreas. 

 A Talenting
TM 

energy (Imagem 8) unidade que atua nas áreas de Agricultura e 

Pescas, Indústria, Energias e Ambiente, Construção Civil e Obras Públicas, Reparação e 

Manutenção e Segurança. 

  

 

 

  

 A principal atividade é a construção civil, setor em que hoje é líder nesta área de 

atuação, em segundo lugar vem o setor da indústria onde detém um know-how e 

experiência igual à principal atividade. A Talenter
TM 

para conseguir responder às 

necessidades específicas dos colaboradores e clientes que atuam nestas áreas, dispõe de 

uma equipa especialista no recrutamento e seleção de colaboradores, bem como na 

formação profissional, nomeadamente, em Higiene e Segurança na Construção Civil e 

Tecnologias e Sistemas Industriais. 

 Sendo o universo da construção civil caracterizado pela pluralidade de 

nacionalidades dos colaboradores envolvidos, a Talenter™ proporciona um serviço de 

apoio totalmente gratuito: o Ponto Imigrante, que tem como objetivo facilitar a 

adequada integração, no mercado de trabalho e na sociedade. Este serviço insere-se nas 

ações de responsabilidade social da Talenter™, como referido no ponto anterior. 

 

Imagem 8: Logotipo TalentingTM energy 

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

http://www.talenter.com/pt/talenter/area_actuacao
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1.6. Serviços Prestados
12

 

 A Talenter™ apoia as empresas, na gestão e valorização do seu ativo mais 

importante: as PESSOAS e o seu talento, através de uma oferta diversificada de 

serviços especializados. Nomeadamente, recrutamento e seleção, formação profissional, 

cedência temporária, outsourcing e consultoria. 

 Recrutamento & Seleção 

 O processo de recrutamento e seleção é um processo complexo, antes de 

começar este processo é preciso em primeiro lugar proceder à descrição e análise da 

função e à identificação do perfil psicoprofissional, só depois é que estamos em 

condições de iniciar o processo de recrutamento e seleção. Este é um processo que 

implica ações e decisões, constituído por crivos sucessivamente mais apertados, que 

conduzirão ao candidato que melhor se aproxima da resposta à necessidade de 

contratação. 

 Por isso, a Talenter™ tem o cuidado de conferir os perfis recebidos, fazendo 

primeiramente uma triagem às candidaturas, de modo, a disponibilizar ao cliente uma 

lista dos candidatos considerados mais indicados para ocupação da vaga de emprego. 

Esta avaliação decorrer de processos assentes nas mais exigentes práticas de mercado, 

onde a qualidade, experiência e transparência são fundamentais para que este processo 

ocorra da melhor forma. 

 Formação Profissional 

 A temática da formação remete-nos logo à questão de aprendizagem e 

conhecimento, pois são conceitos que estão interligados com a formação, ou seja, 

aquisição de novas competências.  

 A realização de formações só traz vantagens aos colaboradores que as realizam. 

Pois permite melhorar, muitas vezes, a relação dos funcionários com a empresa, motiva 

as pessoas, melhorar o trabalho de equipa, aumenta a produtividade, orienta o trabalho, 

preparar as equipas para situações adversas, ensinar, ou seja, permite aos colaboradores 

a aquisição de conhecimentos e o desenvolvimento das suas competências, sendo uma 

mais-valia para uma maior eficácia na execução do seu trabalho, aumentando a 

autoconfiança dos trabalhadores. 

                                                 
12

 Baseado em: http://www.talenter.com/pt/empresas/solucoes 

http://www.talenter.com/pt/empresas/solucoes
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 Sendo a Talenter
TM 

acreditada pela Direção Geral do Emprego e das Relações de 

Trabalho (DGERT), todos os cursos de formação que são desenvolvidos são 

certificados, e estão compatibilizados com as expetativas das empresas que solicitam 

essas formações. A Talenter™Academy assume um papel ativo na formação dos 

profissionais, partilhando com os clientes colaboradores qualificados, experientes e em 

contínua reciclagem de conhecimento. 

 Cedência Temporária 

 A maioria das empresas recorre muitas vezes ao trabalho temporário, porque é a 

forma mais eficaz para combater algumas necessidades sentidas pelas empresas, é 

também uma forma de rápida substituição de colaboradores, de satisfação de acréscimos 

pontuais de determinadas atividades, sazonais por exemplo, eventos ou projetos de 

carácter não duradouro. Como a Talenter™ tem uma dimensão a nível nacional 

possibilita a partilha dos seus colaboradores com os diversos clientes de diferentes 

setores de atividade.  

 Outsourcing 

 O significado de outsourcing deriva das palavras “out” que significa fora e 

“source” fonte, ou seja, corresponde ao recurso de serviços de organizações externas 

para desenvolverem uma determinada área da empresa para colmatar uma necessidade 

existente. Podem existir vários tipos de outsourcing: de recursos humanos; financeiro, 

estratégico, marketing e vendas, administrativo, jurídico, produção, logística, entre 

outros. 

 A Talenter™ utilizada serviços de outsourcing fortemente especializados com o 

intuito de apoiar os seus clientes nos mais diversos processos que fazem parte da sua 

gestão de pessoas, como provas de grupo, entrevistas, avaliação psicológica, gestão 

contratual, processamento de salários e gestão da formação profissional, permitindo, 

deste modo, a que as empresas se focalizem no que é mais importante para elas: o seu 

core business, estratégia e competências. 

 Consultoria de Gestão de Talentos 

 A Talenter™ acredita que uma correta e ajustada gestão de talentos tem 

influência direta nas organizações, ao nível da produtividade, eficiência e eficácia, 

permitindo excelentes desempenhos por parte das empresas. A diferenciação pela 

capacidade de adaptação e pelo acompanhamento personalizado das equipas 
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especializadas nos vários setores de atividade caracterizam a Talenter™, pois dessa 

forma pode apoiar os seus parceiros no diagnóstico das necessidades organizacionais, na 

identificação e avaliação de talentos, na elaboração, implementação, monitorização e 

avaliação de ações no âmbito da gestão de talentos. 

 

1.7. Política de Ambiente e de Qualidade
13

 

 A Talenter™ procura desenvolver uma cultura organizacional assente na 

confiança e no compromisso como forma de implementar uma filosofia de excelência, 

comunicando e sensibilizando as partes interessadas e sempre no estrito cumprimento 

da lei. 

 A Política de Ambiente visa identificar, avaliar e controlar os impactes 

ambientais resultantes da atividade da Talenter™, integrando os respetivos resultados 

no processo de decisão e no aperfeiçoamento dos hábitos de trabalho, reforçando a 

consciencialização ambiental e incentivando boas práticas na proteção do Ambiente. A 

otimização de recursos, a eficiência energética, a reutilização e a reciclagem são aspetos 

determinantes na ação da Talenter™ para um melhor ambiente. 

 A Política de Qualidade aposta na identificação de competências e na 

qualificação das pessoas, com vista à oferta de serviços adequados às necessidades dos 

seus clientes, sempre pautado pelo profissionalismo e no estabelecimento de relações de 

parceria. O desenvolvimento e valorização, a inovação e diversificação e, o 

profissionalismo e parceria são fatores chaves para uma política de qualidade de 

excelência.  

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

1. 

 

1.8. Normas Básicas de Segurança, Higiene e Saúde (SHS) 

no Trabalho 

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

contaminantes (ou poluentes) do ambiente, tais como, ruído, vibrações, radiações, calor, 

                                                 
13

 Baseado em: http://www.talenter.com/pt/site/politicas 

http://www.talenter.com/pt/site/politicas


Relatório de Estágio – Gestão de Recursos Humanos 

Catarina Isabel Ribeiro Ferreira (2018)                                                                       18 

 

poeiras, vapores tóxicos, derivados do trabalho, com o objetivo de prevenir as doenças 

profissionais. 

 A Segurança no Trabalho (sinónimo de prevenção) é um conjunto de 

metodologias cuja finalidade é a prevenção de acidentes de trabalho pela minimização 

dos riscos associados aos processos produtivos. É o melhor processo de reduzir ou 

eliminar as possibilidades de ocorrerem problemas de segurança com o trabalhador. 

 A Saúde no Trabalho constitui uma área de intervenção muitíssimo importante e 

visa prevenir os riscos profissionais. Proteger cada colaborador e dar-lhes o acesso aos 

serviços de saúde necessários é um princípio fundamental, e a Talenter™ não é 

exceção, pois procura que todos os seus colaboradores estejam protegidos por um 

seguro de saúde. As normas de SHS no trabalho da Talenter™ estão no Anexo 2. 

1.9. Organograma 

 Sendo a Talenter™ uma empresa de grandes dimensões é importante ter um 

organograma bem definido, para que cada colaborador saiba qual é a sua posição dentro 

da empresa. 

 O organograma representa as relações hierárquicas e as divisões por setores/ 

departamentos e por cargos que existem numa empresa e ainda, as relações de 

comunicação existentes entre eles. 

 No Anexo 3 podemos ver o organograma funcional da Talenter™ é bastante 

extenso, uma vez que se divide em vários departamentos: a direção geral, direção 

técnica e jurídica, direção comunicação, direção financeira, direção comercial, direção 

gestão de talentos, direção gestão de projetos, entre outros. 

 O diretor geral da Talenter™, César Santos, é também o fundador da empresa, e 

tem como seu “braço-direito”, Rita Duarte, responsável pelos departamentos de 

Ambiente & Qualidade e Inovação & Desenvolvimento. 

 A direção técnica e jurídica é composta por uma Diretora Técnica e Jurídica, 

uma Assessora Jurídica e, por técnicos e coordenadores que responsáveis pelos 

processamentos salariais e pela segurança e saúde no trabalho, representando assim a 

parte central da Talenter™. 

 A direção de comunicação possui uma diretora do departamento e técnicos 

responsáveis pelas áreas da Comunicação & Imagem e Responsabilidade Social. 
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 A direção financeira tem como Diretor Financeiro César Santos, o Diretor Geral 

da empresa, e divide-se em duas coordenações: financeira e faturação. A financeira trata 

de assuntos de contabilidade, tesouraria e cobranças, tendo por isso um contabilista, um 

técnico/a de contabilidade, um tesoureiro/a e um técnico/a de cobranças. A coordenação 

da faturação representa como o nome indica a faturação da Talenter™ e para isso, conta 

com coordenadores e técnicos responsáveis nessa vertente. 

 A direção comercial é responsável pela prospeção e a contratação pública da 

empresa, desse modo é composta por um Diretor e Consultores Comerciais. 

 A direção gestão de talentos possui um diretor do departamento e cinco 

coordenadores distribuídos pelas várias regiões: 

 Coordenação Norte: delegações de Braga, Porto, Aveiro e Viseu; 

 Coordenação Centro & Ilhas: delegações de Coimbra, Castelo Branco, 

Entroncamento, Caldas da Rainha, Funchal e Ponta Delgada; 

 Coordenação Lisboa: delegações do Chiado, Campo Grande, Algés 28 e 

Cacém; 

 Coordenação Hotelaria (Lisboa): delegações de Algés 30 e Cascais; 

 Coordenação Sul: delegações de Almada, Setúbal, Beja, Portimão, Vilamoura, 

Quarteira e Faro. 

 A direção gestão de projetos é dividida em quatro áreas: Field Sales
14

, 

HealthCare
15

, Frota & Equipamentos e Coordenação Gestão de Projetos, onde esta é 

responsável por assuntos como a brandsemotions
16

, facilities
17

 e contactcenter
18

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
14

 Vendas 
15

 Cuidados de saúde  
16

 Marcas de emoções 
17

 Instalações  
18

 Centro de contactos 
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2. Atividades Desenvolvidas 

 Este segundo capítulo do relatório é dedicado, essencialmente, às atividades e às 

tarefas realizadas durante o decorrer do estágio, bem como os programas (software) 

utilizados para o desenvolvimento do trabalho na Talenter™. 

 Apresento também neste capítulo a delegação do Porto explicando um pouco as 

áreas de atuação existentes na mesma, e os consultores responsáveis por cada 

departamento. 

2.1. Talenter™ Store Porto 

 O estágio curricular descrito neste presente relatório foi realizado na Talenter
TM

- 

Empresa de Trabalho Temporário S.A., delegação do Porto (Imagem 9) e teve uma 

duração de 400 horas, do dia 4 de junho a 9 de agosto de 2018. 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 Na delegação do Porto, as principiais áreas de negócio são cinco: 

Telecomunicações, Logística, Indústria, Frota e Construção Civil, e Hotelaria. Destas, 

as da Indústria, Hotelaria, Frota e Construção Civil foram aquelas com as quais tive um 

maior contacto, ajudando em alguns processos de recrutamento e seleção na área da 

Indústria e Hotelaria. 

 

Imagem 9: Entrada da TalenterTM Store Porto 

Fonte: Própria 
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 O organograma seguinte representa a estrutura organizacional da delegação da 

Talenter
TM 

Store Porto: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 A delegação do Porto tem como Responsável, Marta Martins, como 

Coordenadora Norte, Helena Araújo, que responde perante o Diretor Operacional 

Nacional, Amílcar Gabriel. É constituída por cinco equipas distribuídas pelas várias 

áreas de atuação: Porto 1 (Frota e Construção Civil); Porto 2 (Indústria); Porto 3 

(Telecomunicações); Porto 4 (Hotelaria e Barcos) e Porto 5 (Logística).  

 Em relação às equipas de consultores das várias áreas de atuação temos: no 

Porto 1 o consultor João Carriço, no Porto 2 a responsável de delegação Marta Martins 

e a consultora Adriana Costa, no Porto 3 a consultora Andreia Mesquita, no Porto 4 os 

consultores Marco Nogueira, Margarida Oliveira e Pedro Navarro e, também a 

Ilustração 2: Organograma da Delegação do Porto da TalenterTM 

Fonte: Elaboração Própria 
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responsável Marta Martins e no Porto 5, o consultor Fábio Borges. Na sala de 

backoffice estão dois consultores responsáveis pelo recrutamento e seleção, João Sousa 

e Rute Gomes, uma consultora de processamentos, Raquel Costa e ainda duas 

consultoras comerciais, Juliana Aguiar e Sónia Santos. 

 A Delegação do Porto aposta numa sala de trabalho dinâmica em que todos os 

consultores possam interagir entre si, de uma forma fácil e ampla. Deste modo, como 

podemos observar na Imagem 10, as mesas de trabalho são colocadas frente a frente e 

ao lado umas das outras com o propósito de facilitar o trabalho desenvolvido pelos 

consultores das diferentes áreas. 

 

 

 

  

 

 

 

 Sendo a Talenter
TM

, uma empresa amiga do ambiente fazer a reciclagem é um 

fator-chave nesta empresa, deste modo na copa da Delegação do Porto existe um caixote 

para os diferentes materiais possíveis de reciclar, vidro (verde), plástico e metal 

(amarelo) e, papel e cartão (azul). A Imagem 11 representa o caixote de separação da 

reciclagem, dividido pelas cores referidas anteriormente e, a Imagem 12 diz respeito à 

legenda dos separadores do caixote de reciclagem onde estão descritos quais os 

materiais possível de reciclar em cada separador. 

Imagem 10: Sala Principal da Delegação da TalenterTM Porto 

Fonte: Própria 
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2.2. Integração by Talenter
TM

 

 O acolhimento numa empresa é um fator primordial, e a Talenter
TM 

apostou num 

acolhimento de forma diferente. Esse acolhimento aconteceu na segunda semana de 

estágio (11 de junho a 15 de junho) e foi feito nas instalações da Sede Social da 

Talenter
TM

, com a denominação de “Integração by Talenter
TM

”. Esta visita ocorreu dia 

12 de junho, das 10h às 17h30, o intuito desta integração foi demonstrar aos novos 

colaboradores quais as filosofias da empresa, os objetivos, a história e mesmo, facultar 

o conhecimento entre elementos de outras delegações, visto que existem muitas 

espalhadas por Portugal Continental e Insular.  

Esta sessão de acolhimento foi uma mais-valia, porque conheci pessoas desde 

Coimbra, a Lisboa, até Beja, Setúbal e Algarve, e isso enquanto membro da Talenter
TM

 

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
TM 

define.  

 A Sede Social tem um layout, que chama a atenção qualquer um, mas um dos 

aspetos que me cativou bastante foi o facto de não existirem portas entre os vários 

departamentos. Isso acontece para que seja mais fácil a comunicação entre todos, apenas 

os responsáveis máximos de cada departamento possuem um escritório pessoal como 

podemos ver na Imagem 13, a entrada desse mesmo gabinete, justificável pela função 

que estão acometidos, a da tomada de decisões mais convenientes a cada departamento. 

 

 

Imagem 12: Legenda do Caixote de Reciclagem 

Fonte: Própria 

Imagem 11: Caixote de Reciclagem 

Fonte: Própria 
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 A presença de um escorrega (Imagem 14) nas instalações da Talenter
TM

, do meu 

ponto de vista, é um aspeto muito interessante, na medida em que pode ser um estímulo 

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 13: Entrada dos gabinetes dos responsáveis máximos de cada departamento 

Fonte: Própria 

Imagem 14: Escorrega da Sede Social 

Fonte: Própria 
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 A sede social aposta numa zona de refeição (copa) (Imagem 15) com bastante 

espaço amplo, de modo a que todos tenham um momento de tranquilidade durante as 

suas refeições. Bem como, possui uns puffs e um plasma (Imagem 16) para que os 

colaboradores durante as pausas de trabalho possam estar cómodos e descontraídos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Na minha opinião, estas instalações apelam ao bom desempenho dos 

colaboradores, porque possuí espaços amplos, com boa iluminação, com cores de 

Imagem 15: Copa da Sede Social 

Fonte: Própria 

Imagem 16: Zona de Convívio 

Fonte: Própria 
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parede que transmitem tranquilidade e esses são fatores essenciais à criatividade e 

inovação de qualquer ser humano. 

 Logo no início do estágio, ainda na fase de integração, foi realizada a formação 

relativa ao Regulamento Geral sobre a Proteção de Dados (RGPD)
19

, foi feita devido à 

alteração da lei de proteção de dados que entrou em vigor no dia 25 de maio de 2018 e 

veio substituir a diretiva e lei de proteção de dados em vigor até aí.  

 O Grupo Talenter™ respeita a privacidade e a proteção dos dados pessoais dos 

seus candidatos, dos colaboradores afetos à prestação de serviços 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 formação e atualização dos seus trabalhadores, de modo a que o 

rigor se mantenha para continuar a proporcionar um bom desempenho.
20

 

 Esta alteração da lei da proteção de dados, faz com que a Talenter™ não possa 

aceitar currículos em formato papel, restando a utilização do seu site para a 

concretização das candidaturas pelos potenciais colaboradores, onde estão descritos os 

dados que são permitidos pedir aos colaboradores. 

 

2.3. Programas (softwares) utilizados 

 Durante o período de estágio foi necessário utilizar duas plataformas 

informáticas que permitem o acesso a toda a informação importante: AHRNET e Gestão 

de Trabalho Temporário (GTT). Estas contribuíram para um bom funcionamento do 

trabalho desenvolvido, uma vez que facilitam a realização de todos os processos 

necessários. 

2.3.1.  AHRNET 

 O AHRNET é um software de gestão de Recursos Humanos que permite a 

gestão integrada de candidatos, colaboradores, clientes e ofertas de emprego de todas as 

empresas do Grupo Talenter
TM

, ou seja, é uma plataforma de gestão de base de dados, 

de consulta e criação de processos e de publicação de anúncios.  

 Este software permite efetuar todos os procedimentos de criação e publicação de 

anúncios online, inscrição de candidatos, avaliação de candidatos, triagens curriculares, 

                                                 
19Fonte: https://protecao-dados.pt/o-regulamento/ 
20Fonte: http://www.talenter.com/ext/Talenter_PoliticadePrivacidade_2018.pdf 

https://protecao-dados.pt/o-regulamento/
http://www.talenter.com/ext/Talenter_PoliticadePrivacidade_2018.pdf


Relatório de Estágio – Gestão de Recursos Humanos 

Catarina Isabel Ribeiro Ferreira (2018)                                                                       28 

 

gestão de candidaturas, gestão de pedidos de recrutamento dos clientes, entre outros 

procedimentos.  

2.3.2.  Gestão de Trabalho Temporário (GTT) 

 O GTT é uma plataforma usada na gestão dos colaboradores em regime de 

cedência temporária. Esta plataforma permite gerir todos os processos, desde a gestão 

de clientes (tarifas, conta corrente, faturação), à criação/ gestão de contratos (admissão, 

cessações, renovações, aditamentos), gestão de colaboradores (contratos, acidentes de 

trabalho, penhoras, entrega de equipamentos) e gestão do processamento salarial 

(criação e manutenção de folhas de horas e processamento salarial). 

 Cada delegação da Talenter
TM 

possui um código de agência, e através desse 

código que os consultores conseguem aceder aos clientes que lhe estão associados e aos 

respetivos colaboradores, tanto os ativos como os que estão em histórico.  

 Nesta plataforma podemos encontrar vários tipos de informações como dados 

pessoais, situação profissional, recibos de vencimento, registo de ocorrências e o 

histórico. No GTT, também, se encontram os contratos de trabalho, o que permite a 

impressão dos mesmos e, ainda, o seu envio para as partes envolvidas, bem como 

notificar, aquando do seu término, no caso dos contratos de termo certo, para que seja 

possível enviar o aviso de caducidade dentro dos prazos legais. 

 No GTT é possível também fazer o processamento de vencimentos/ faturações 

através das folhas de horas, e proceder à emissão de todos os mapas legais de 

vencimentos. 

 

2.4.  Atividades Realizadas 

 As tarefas realizadas durante o estágio foram maioritariamente, no âmbito 

administrativo, contudo fui sempre dando ajuda nas áreas de atuação existentes na 

delegação do Porto. 

 Estas tarefas foram desempenhadas na receção da Talenter
TM 

(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 necessário adquirir conhecimentos sobre o funcionamento da delegação 

e sobre as funções de cada colega na Talenter
TM

. Esses conhecimentos foram essenciais 
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para resolver as questões dos candidatos e para encaminhá-los para os consultores 

certos, caso necessário, para que fossem esclarecidos de forma eficiente. 

2.4.1. Atendimento ao público – acolhimento de candidatos e 

clientes 

 O atendimento ao público foi uma tarefa que tive grande contacto, visto que o 

estágio foi desenvolvido na receção (front-office). Para além de fazer o acolhimento de 

candidatos e clientes, também, os encaminhava para os consultores responsáveis para 

resolver qualquer questão. 

 No que diz ainda respeito ao atendimento ao público, em particular no contacto 

pessoal, a tarefa que realizei com maior frequência foi a inscrição de novos 

colaboradores na base de dados da Talenter
TM

, pois a maioria dos candidatos que se 

dirigia às instalações da delegação fazia-lo com o intuito de procura de emprego.  

O procedimento seguido para a execução desta tarefa iniciava-se com uma 

pequena conversa com o candidato, para conseguir perceber quais as suas áreas de 

interesse de trabalho, bem como a respetiva experiência. Podemos dizer que este 

primeiro contacto funcionava como uma primeira entrevista, já que permitia perceber as 

competências e as motivações dos candidatos, a fim de compreender se o colaborador 

tinha ou não interesse nas áreas de atuação que a delegação do Porto tinha para oferecer. 

Após essa conversa era feita a inscrição do candidato no site da Talenter
TM 

(Anexo 4), 

sendo esta a única via de acordo com a nova alteração do RGPD. 

 Os dados fornecidos pelos colaboradores só podem ser aceites e utilizados com o 

consentimento dos mesmos. Para o efeito, a Política de Privacidade e de Proteção de 

Dados Pessoais do Grupo Talenter™, constante do site, tem que ser lida pelos 

candidatos, e só depois mediante a sua aceitação e aprovação é que os consultores 

podem usar os seus dados. 

 Após essa inscrição, a ficha de candidatura entra na plataforma AHRNET, onde 

é necessário fazer a exportação através do separador iNET para a respetiva delegação. 

As informações dos candidatos ficam registadas numa ficha, como a que se pode ver no 

Anexo 5. A essa ficha é atribuído um número mecanográfico ou código para que a 

identificação dos colaboradores da Talenter
TM 

se padronize e se torne de fácil 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 não 

http://www.talenter.com/pt/site/termos
http://www.talenter.com/pt/site/termos
http://www.talenter.com/pt/site/termos
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colaboradores dentro do perfil desejado, só depois deste procedimento é que se recorre à 

publicação de anúncios. Quando é admitido um colaborador para uma vaga de emprego, 

é necessário verificar se todos os seus dados estão atualizados, caso já estejam inscritos, 

se não é necessário proceder à sua inscrição. Por isso, a atualização dos dados dos 

colaboradores da Talenter™ constitui um aspeto relevante a verificar-se 

periodicamente, para evitar contactar candidatos entretanto colocados, e também, evitar 

situações dificultadoras dos processos de recrutamento.  

 Neste âmbito realizei ainda, atendimento telefónico, através do telefone geral da 

empresa, e também atendimento via e-mail, onde cada consultor tem uma assinatura 

própria e pessoal (Anexo 6). No entanto, este contacto via e-mail só era realizado para 

enviar a morada da delegação da Talenter™ do Porto aquando das entrevistas, ou para 

envio de recibos de vencimento. 

 Em relação ao atendimento telefónico, muitas vezes a Talenter™ recebia 

chamadas de potenciais clientes que contactavam a delegação 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 formalização dessa consulta via e-mail para o departamento comercial, 

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

pretendido, as condições oferecidas e os requisitos necessários à realização das tarefas, 

bem como o local de trabalho, horário, entre outros requisitos. Depois competia ao 

departamento comercial, única e exclusivamente, estabelecer a proposta e acordar as 

melhores condições e soluções para que esse mesmo cliente possa a partir de então 

trabalhar com a Talenter™. 

2.4.2.  Criação e Publicação de anúncios 

 O Recrutamento e a Seleção são dois processos sequenciais que culminam na 

decisão final da escolha de um candidato para desempenhar uma função. Este processo 

acontece quando surge a necessidade de subcontratação de um ou vários colaboradores 

para uma empresa-cliente, onde esse recrutamento e seleção são feitos pela Talenter™, 

de forma rápida e eficaz para dar uma resposta positiva ao cliente, de modo a conseguir 

obter o candidato com perfil pretendido.  

Após a Talenter™ ter as informações necessárias sobre o perfil desejado começa 

por realizar uma pesquisa na base de dados, e caso não se consiga convergência de 

mailto:comercial@talenter.com
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perfis, procurados e disponíveis, é feita a divulgação da oferta de emprego via 

publicação de um anúncio de emprego. 

 Um anúncio só pode ser criado após a abertura de um novo processo da 

empresa-cliente, na plataforma AHRNET. Nesse novo processo é preciso colocar 

algumas informações relevantes como: 

 Número de admissões previstas;  

 Datas de início e de fim do processo;  

 Tipo de serviço, função e área de atividade;  

 Contactos da pessoa responsável pelo recrutamento na empresa cliente;  

 Equipa da Talenter™ que está a desenvolver o recrutamento;  

 Tipo/ Área de negócio para a qual se está a fazer o recrutamento;  

 Nome e contacto do consultor da Talenter
TM

 responsável pelo recrutamento.  

 Criado o processo, podemos passar à criação e publicação do anúncio. O 

anúncio tem que conter aspetos relativos à análise e à descrição da função para a qual 

está a ser feito o processo de recrutamento. A análise de funções estuda e determina 

todos os requisitos (mentais e físicos), responsabilidades envolvidas e as condições 

exigidas pela função para o seu adequado desempenho, ou seja, diz respeito a aspetos 

extrínsecos. Já a descrição da função é a exposição objetiva e detalhada do posto de 

trabalho, mais concretamente, o levantamento dos objetivos e tarefas que lhe estão 

associadas, o seu posicionamento no organograma da empresa, principais 

constrangimentos ao seu exercício, e enquadramento remuneratório. 

 Após, definido o perfil desejado é na plataforma do AHRNET, mais 

concretamente no iNet que se cria o anúncio, contudo é necessário preencher alguns 

campos importantes para a criação do anúncio, nomeadamente: 

 Categorial profissional;  

 Função;  

 Escolaridade;  

 Local/ cidade;  

 Área de atividade;  

 Contactos do consultor da Talenter™ responsável pelo processo; 
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 Caracterização da oferta de emprego: apresentação da empresa cliente, descrição 

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

e as condições que a empresa oferece.  

 Quando todos estes campos estiverem devidamente preenchidos é necessário 

exportar o anúncio. A Talenter™ publica os seus anúncios em quatro portais distintos 

de modo a conseguir alcançar o maior número de possíveis candidatos. Esses portais 

são o website da Talenter™, Sapo Emprego, Net Emprego e o Trabalho Certo.  

 Para que os objetivos de um anúncio sejam atingidos existem determinados 

aspetos a ter em conta, ou seja, um anúncio deve ser: (i) suficientemente atrativo para 

obter candidaturas; (ii) bastante preciso sobre a função e o perfil desejado e (iii) ser 

seletivo e concebido como uma mensagem publicitária capaz de suscitar boas 

candidaturas e desencorajar as más. 

 De uma forma mais detalhada os elementos importantes de um anúncio devem 

conter esta informação: 

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

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

função, por ser mais apelativo; 

 Identificação da Função: o nome da função deverá figurar-se de forma bem 

visível, através de caracteres maiúsculos, carregados e de maior dimensão, 

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

precisando-se assim a não discriminação entre homens e mulheres, mesmo 

quando o nome é claramente masculino ou feminino; 

 Descrição sintética da Função: salientando os seus principais objetivos, 

enquadramento e responsabilidades; 

 Perfil desejado: síntese das exigências requeridas para o desempenho da função 

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

conhecimentos e experiências profissionais, quer das qualidades humanas; 

 As contrapartidas: remuneratórias e outros benefícios sociais que a empresa 

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

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

seletivo, afastando os que à partida não aceitarem essas condições; 
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 Como formalizar a candidatura: deverá clarificar como os candidatos poderão 

efetuar a candidatura (documentos necessários, morada, contacto telefónico, 

correio eletrónico, site, etc.). 

 Se um anúncio respeitar e contiver todos estes elementos mais candidaturas 

podem existir, e deste modo é mais fácil encontrar o candidato pretendido. No Anexo 7 

podemos ver um exemplo de um anúncio criado durante o estágio. 

2.4.3. Receção de candidaturas e Triagem curricular 

 A receção das candidaturas é feita através do AHRNET, elas são submetidas por 

possíveis candidatos e entram diretamente no processo criado anteriormente, ainda que 

só as candidaturas feitas no site da Talenter™ se encontrem nesse processo. As 

candidaturas submetidas nos sites de emprego são enviadas para o e-mail do/dos 

consultor/consultores responsável/responsáveis pela criação e publicação do anúncio no 

iNET.  

 O processo de triagem curricular é a primeira ação a desenvolver, o objetivo é 

separar as candidaturas que respondem genericamente aos requisitos pretendidos e 

capazes de passarem para a fase de seleção, daquelas que se afastam dos requisitos 

solicitados. Para isso é necessário validar as candidaturas interessantes e eliminar as que 

não interessam, com o objetivo de conseguir um número reduzido de candidatos. 

Após este procedimento, os candidatos que passem à fase de seleção são 

contactados telefonicamente, no sentido de marcar uma entrevista com o consultor 

responsável pelo processo de recrutamento e seleção. 

2.4.4. Agendamento e Realização de entrevistas 

 Ao processo de triagem curricular segue-se o processo de seleção, e aí os 

candidatos têm que ser contactados para a realização de uma entrevista presencial na 

delegação da Talenter™. 

 O agendamento de entrevista foi das tarefas que mais realizei ao longo do 

período de estágio. Sinceramente, foi das tarefas que mais gostei de fazer, porque 

gostava de dar uma pequena boa notícia aos candidatos. A marcação da(s) entrevista(s) 

fazia-se numa folha existente na receção. O objetivo era partilhar essa informação entre 

consultores, para evitar sobreposição de entrevistas agendadas, garantir a 

disponibilidade da sala de entrevistas, e no limite evitar situações de conflito. 
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 A realização de entrevista durante a licenciatura sempre foi uma atividade que 

me despertou curiosidade e tive mesmo a oportunidade de realizar um workshop de 

simulação de uma entrevista e a experiência foi bastante positiva, no entanto não 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 prática há diferenças, dai a minha 

vontade de ter uma perceção de como a prática se operacionaliza numa entrevista. 

Como isso não aconteceu, a entrevista será um aspeto a apostar futuramente, ao nível de 

mais formação e conhecimento.  

 As entrevistas presenciais são importantes, porque permitem muitas vezes 

esclarecer dúvidas que possam ter surgido no processo de triagem curricular. Para que 

as entrevistas cumpram os objetivos pretendidos é necessário ter em conta determinados 

aspetos, como criação de um clima de confiança e empatia capaz de gerar troca de 

informação transparente entre o recrutador e o candidato.  

 A comunicação durante uma entrevista deve ter o mínimo de interferências 

possíveis, para isso há que controlar alguns aspetos: 

 Condições físicas e materiais: o espaço deve estar em boas condições de 

insonorização e privacidade, deve ter boas condições de iluminação, os 

telemóveis devem estar de preferência desligado, e é necessário também 

controlar o tempo de cada entrevista, porque muitas vezes quando um consultor 

tem várias entrevistas marcadas, mas de cada entrevista deve-se preparar 

minimamente de modo a que a entrevista possa atingir os objetivos definidos; 

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

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

 Entrevistador: A atitude e comportamento do entrevistador são suscetíveis de 

gerar no candidato comportamentos tão díspares como o mutismo, a tentativa de 

sedução ou a cumplicidade, etc. 

 O objetivo final da entrevista é chegar a uma decisão sobre qual o candidato 

melhor posicionado para preencher a vaga em aberto. Ou seja, aquele que melhor se 

ajusta ao perfil psicoprofissional da função (previamente definido), quer ao nível das 

competências profissionais (saber-fazer), quer das características pessoais (saber-ser e 
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saber-estar) e cujas motivações ou projeto profissional melhor se enquadram nos 

objetivos e cultura da empresa.  

Caso a entrevista seja favorável e o candidato cumpra todos os requisitos pré-

estabelecidos, este passa para a próxima fase do processo, a admissão. 

2.4.5. Agendamento e Acompanhamento de exames médicos de 

aptidão 

 A admissão de um novo colaborador na Talenter™ implica a realização de um 

exame médico de admissão para confirmar se o mesmo se encontra apto para dar início 

as suas novas funções. 

 O agendamento dos exames médicos é feito mediante a disponibilidade do 

colaborador, uma vez que os exames são realizados na Talenter™. Após a marcação do 

exame, o colaborador é contactado para saber qual é o dia da realização do exame e 

também é informado que no dia tem que se fazer acompanhar pelo documento de 

identificação e o boletim de vacinas atualizado.  

Estes exames médicos têm validade de dois anos, pelo que findo esse prazo os 

colaboradores que permanecem na Talenter™ têm novamente de realizar novo exame 

médico, a que se dá o nome de exame médico periódico. Esta denominação, também, se 

aplica a um exame médico realizado 15 dias após a data de admissão do trabalhador, 

neste caso o exame é considerado periódico e não de admissão, independentemente de 

ser o primeiro exame médico feito pelo colaborador. 

 Para a realização deste tipo de exames, a Talenter™ recorre a uma entidade 

prestadora de serviços externos de Medicina do Trabalho a Born2Score (B2S), Lda
21

, 

que é uma entidade autorizada pela Direção Geral da Saúde (DGS). Para se realizar o 

exame é necessário primeiro admitir o colaborador no portal do B2S (Anexo 8), é 

importante inserir alguns dados pessoais (nome completo, género, cartão de cidadão ou 

passaporte, data de nascimento e nacionalidade) e dados inerentes à função, categoria e 

local de trabalho.  

 Quando o colaborador chegava à delegação para a realização do exame, era 

minha função acompanhá-lo até à sala de reuniões, local onde fazia o exame, visto ser 

um sítio com um ambiente calmo e cómodo, de modo a que ficasse mais à vontade. 

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

                                                 
21

http://www.born2score.pt/ 
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feito via Skype por uma enfermeira, e que era necessário tirar o registo da sua tensão 

arterial e pulsação com auxílio a um aparelho eletrónico, para que essa informação fosse 

transmitida à enfermeira.  

Finalizada a consulta era disponibilizado na ficha do candidato no sistema B2S, 

a Ficha de Aptidão Médica (FAM) (Anexo 9) onde constavam os dados do candidato e 

o resultado apto ou não apto para trabalhar. A FAM é depois impressa para que o 

colaborador a assine, e, também, que depois possa ser digitalizada para a anexar no 

sistema informático (Anexo 10) ao processo do colaborador, para efeito de necessidade 

de consulta. 

2.4.6.  Arquivo 

 O arquivamento de ficheiros é um trabalho bastante árduo e cansativo, no 

entanto é necessário fazê-lo, pois existem documentos que têm que ser preservados 

durante algum tempo. 

 O arquivo da Talenter™ está ordenado por ordem crescente dos números de 

cadastro/código de cada colaborador, para cada um deles existe uma pasta que contém 

todas as informações sobre: a ficha de inscrição com dados pessoais, o curriculum vitae, 

os 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 Temporário 

 A assinatura de um Contrato de Trabalho Temporário (CTT) é uma tarefa 

complexa, visto que é um documento importante e sem a assinatura do mesmo um 

trabalhador não está valido para trabalhar. Essa assinatura é feita aquando da realização 

do exame médico de aptidão, para evitar mais que uma deslocação do colaborador à 

Talenter™. 

 Um CTT contém informações que devem estar descritas, de forma clara e 

objetiva para que não existam problemas. Os pontos importantes a constar num CTT 

são:  

 Informação da empresa que pediu o recrutamento do colaborador; 

 Identificação do trabalhador; 

 Motivo de recurso e descrição da função; 

 Atividade contratada e características do posto de trabalho; 



Relatório de Estágio – Gestão de Recursos Humanos 

Catarina Isabel Ribeiro Ferreira (2018)                                                                       37 

 

 Vigência do contrato (termo certo ou termo incerto) e horário de trabalho; 

 Retribuições e seguro; 

 Observações; 

 Legislação aplicável e assinatura. 

 Juntamente com estas informações que estão presentes na primeira folha do 

contrato seguem outras que também são essenciais para que um contrato de trabalho 

esteja bem elaborado, como as condições gerais do CTT e a adenda ao contrato de 

utilização de trabalho temporário.
22

 

 A Talenter™ possuí um conjunto de anexos que são importantes e que devem 

constar sempre no contrato de trabalho assim com a informação referida em cima, e 

todos estes documentos tem que ser assinados pelos colaboradores. Esses anexos são: 

 Uma declaração, que caso exista a necessidade de executar a função dos 

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

e/ou quilómetro), isto acontece essencialmente na Hotelaria, é o caso, por 

exemplo, de colaboradores que têm de se deslocar até à Régua para poderem 

entrar ao serviço nos barcos; 

 Uma declaração de conhecimento da política de privacidade e proteção de dados 

pessoais (consentimento de tratamento); 

 Uma declaração onde está descriminado o número de identificação bancária 

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

 Uma declaração de receção de informação sobre o SIG da Talenter™; 

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

Singulares (IRS). 

 Depois de todos estes documentos assinados pelo colaborador é entregue ao 

mesmo, uma cópia do CTT e, ainda, alguma documentação importante, relativa à 

Talenter™, ao nível da política do SIG, da política de ambiente e de qualidade e da 

política do sistema de gestão ambiental, bem como as normas básicas de SHS no 

trabalho e respetiva sinalização de segurança 

 

 

 

                                                 
22

 Lei 7/2009 de 12 de fevereiro. 
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CONCLUSÃO 

 O estágio curricular foi a última etapa da licenciatura e a mais desafiante, mas 

com dedicação e trabalho sinto que consegui cumprir este desafio. É uma mais-valia 

esta experiência, uma vez que posso ter uma perspetiva de como é realmente o contexto 

de trabalho. 

 O bom funcionamento de uma empresa é o trabalhar em equipa, e apesar de ter 

estado só na receção, tive sempre a ajuda de uma outra estagiária para que o trabalho 

nunca falhasse e para que conseguíssemos sempre responder aos pedidos dos 

colaboradores e clientes. Não é um trabalho fácil, mas se assim fosse também não tinha 

tanta “graça”, porque a vida é um constante desafio e isso faz com que uma pessoa 

tenha que estar sempre pronta para superar obstáculos e lutar pelos seus objetivos. 

 O estágio foi um assunto que no início me assustou um pouco, porque tinha 

medo de falhar e não corresponder às 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 estágio.  

 Lidar com os recursos humanos não é fácil, e esse foi o maior desafio de todos 

os dias. Muitas vezes ouvi coisas menos agradáveis e tive que aprender a conviver com 

isso e essa foi a maior lição que tirei no estágio. A vida de trabalho não é um “mar de 

rosas”, mas isso é um incentivo a trabalhar mais e a atingir sempre os objetivos, nunca 

desanimando. 

 Relativamente ao presente relatório a sua elaboração foi bastante complexa, uma 

vez que tinha bastante informação e ter que a organizar de uma forma objetiva e clara 

foi um bocado complicado, mas com esforço organizei-o da melhor forma procurando 

facilitar a sua compreensão. 

 Em suma, o estágio permitiu-me desenvolver e colocar em prática todos os 

conhecimentos teóricos adquiridos durante os três anos da licenciatura em Gestão de 

Recursos Humanos, e fez-me crescer enquanto pessoa. Sinto-me feliz por todo o 

trabalho desenvolvido, e sinto que executei o que me foi proposto durante o estágio e 

isso deixa-me realizada a todos os níveis. 
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Anexo 1: Política de Ambiente e Qualidade da Talenter™ 
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Anexo 2: Normas Básicas de SHS no Trabalho 
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Anexo 3: Organograma 
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Anexo 4: Ficha de Candidatura 
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Anexo 5: Ficha da Talenter™ 
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Anexo 6: Assinatura do e-mail 
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Anexo 7: Exemplo de um Anúncio 
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Anexo 8: Inscrição em B2S 
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Anexo 9: Exemplo de um FAM 
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Anexo 10: Anexar FAM no sistema 


