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Relatério de Estagio — Gestdo de Recursos Humanos TEAM:

“A vida é feita de etapas. O segredo para o crescimento é o foco e a dedicagd0 em cada

etapa, sem se preocupar com as proximas, as proximas sé virdo se voceé se dedicar as

de hoje.” !

1 Fonte: https://www.pensador.com/frase/MTMwMjk2NQ/
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Plano de Estagio

Para o estagio curricular foi delineado um plano de estagio com as seguintes atividades:

» Insercédo de candidatos no software Whumanos;

Y

Colocacao de anuncios de emprego (Net emprego e Sapo emprego);
» Pesquisa de candidatos (utilizacdo do software Whumanos, redes sociais e outras
fontes de recrutamento);

» Técnicas de recrutamento;

A\

Conhecimento de perfis de colaboradores, indUstria, metalomecénica, construgdo
civil);

Realizacdo de entrevistas a candidatos;

Documentacdo necessaria de funcionarios;

Realizagéo de contratos de trabalho;

Noc0es de processamento salarial,

Acompanhamento ao colaborador;

YV V V V V V¥V

Acompanhamento ao comercial (visitas comerciais, acompanhamento ao cliente,
entre outros);

» Outras questdes administrativas.

CATIA DA SILVA OLIVEIRA (2018) \Y
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Resumo

O presente relatorio surge no seguimento do estagio curricular realizado na
TEAMPOWER® - delegacdo de S&o Jodo da Madeira, que atua na area dos Recursos
Humanos, com vista a conclusdo da Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos do
Instituto Politécnico da Guarda.

Este relatdrio de estagio, enquadrado na area de Gestdo de Recursos Humanos
incide sobre todas as atividades desenvolvidas e aprendizagens adquiridas nessa Agéncia
de Recrutamento.

Neste, sdo apresentadas as atividades desenvolvidas ao longo do estagio que se focaram
essencialmente no Recrutamento e Selecdo, na Gestdo Contratual e em algumas funcdes
administrativas.

No que diz respeito ao Recrutamento e Selecdo, desempenhei todas as fungdes
intrinsecas as etapas destes dois processos, desde o pedido de recrutamento feito pela
empresa cliente até a colocagédo de colaboradores na mesma.

No ambito da Gestdo Contratual, as tarefas desempenhadas foram diversas, desde
admissoes e cessacOes de colaboradores na Seguranga Social, a elaboracéo de Contratos
de Utilizacdo de Trabalho Temporario (CUTT) e Contratos de Trabalho Temporario
(CTT), marcacdo e controlo de exames médicos, até ao feedback relativamente ao
desempenho do colaborador.

Quanto as fungdes administrativas realizadas por mim, incidiram no
processamento de folhas de horas e validacdo dos respetivos recibos.

Todas estas atividades realizadas tém a sua importancia para que haja um bom

funcionamento da delegacéo, contribuindo assim para o sucesso da mesma.

Palavras-chave: Recrutamento e Selecdo; Gestdo Contratual; Trabalho Temporario
Jel-Classification: 015 — Human Resources; Human Development; M12 — Personnel

Management; M55 — Lavor Contracting Devices.
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Introducéo

O presente relatério descreve as atividades desenvolvidas durante o estagio
necessarias para a conclusdo da Licenciatura em Gestao de Recursos Humanos na Escola
Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto Politécnico da Guarda, que decorreu na
TEAMPOWER® na delegacédo de S&o Jodo da Madeira.

Este estagio, com a duracao de 400 horas, realizado no periodo de 4 de junho a 10
de agosto de 2018, representou a primeira interacdo profissional e a possibilidade de
aplicar na pratica conhecimentos adquiridos ao longo da licenciatura. Sob a orientacéo do
Dr. Jean Ferreira, foi possivel cumprir todas as atividades propostas previstas no plano e
estagio, descritas neste relatério.

Para facultar uma ideia mais precisa do estagio dividi este relatorio descritivo do
mesmo em trés capitulos. No primeiro capitulo fiz uma contextualizacéo tetrica onde é
abordada a importancia das agéncias de trabalho temporério e a relacdo entre as mesmas
e a Gestdo de Recursos Humanos. No segundo capitulo apresento a entidade acolhedora.
A que se segue um terceiro capitulo onde descrevo todas as atividades desenvolvidas ao
longo do estagio. Por fim, na conclusdo apresento uma breve reflex&o de todo o trabalho

desenvolvido.

CATIA DA SILVA OLIVEIRA (2018) 1
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Capitulo 1 — Contextualizacéo Tedrica

1.1. A Gestdo de Recursos Humanos e o Recrutamento

Em qualquer organizacdo, os Recursos Humanos, sao o elemento mais importante
na formula do sucesso da inovacao, da sustentabilidade e evolugdo da empresa.

O conceito tradicional de relacdes laborais tem sofrido, ao longo dos anos, uma
constante mudanca. As empresas devem por isso, adaptar-se as novas realidades afetadas
por diversos fatores a nivel tecnoldgico, politico e econémico.

Cada vez mais é importante apostar em novas formas de gerir e organizar as
empresas, de modo a torna-las mais competitivas. E neste contexto que o recurso a
agéncias de trabalho temporéario surge como forma de flexibilizar processos de trabalho,
ja que através de uma base de dados eficaz e atualizada, sdo resposta para muitas

organizagoes.

1.2. Metodologia das agéncias de trabalho temporario

Existem cada vez mais empresas de trabalho temporario (ETT) que oferecem
emprego em diversas areas profissionais. Estes podem ser a nivel nacional e internacional,
em regime de part-time? ou full-time2,

Percebe-se assim a importancia do servigo de recrutamento e selecdo de qualidade
no caderno de negdcios destas empresas (ETT). Contudo, estas agéncias podem também
encarregar-se da formacédo dos colaboradores, do pagamento dos respetivos salarios e do
pagamento dos impostos e das contribuicdes para a Seguranca Social. Neste cenario as
agéncias sdo responsaveis pelos trabalhadores que colocam em empresas que lhes
contratualizam esses servigos, praticam o denominado outsourcing®. Nesta prestacio de
servicos é da total responsabilidade da empresa recrutadora o vinculo laboral e os direitos

remuneratérios dos trabalhadores. Em suma, as ETT contratam os trabalhadores,

2 Part-time: Trabalho com horério reduzido

3 Full-time: Trabalho a tempo completo

4 Qutsourcing: (em inglés, “out” significa “fora” e “source” ou “sourcing” significa fonte)
Processo de utilizagdo de uma outra empresa para desenvolver uma determinada area na empresa. Fonte:
https://dicionario.priberam.org/outsourcing

CATIA DA SILVA OLIVEIRA (2018) 2
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reencaminhando-os para as empresas utilizadoras do trabalho temporario (EUTT) onde

0S mesmos irdo trabalhar.

Os candidatos podem ter acesso as ofertas disponiveis através dos sites das

empresas, de anuncios colocados em sites de emprego aos quais respondem enviando 0s

seus curriculos ou até mesmo dirigindo-se a delegacdo a fim de se inscreverem, ficando

assim registados os dados dos mesmos.

Segundo a legislacdo portuguesa, o regime juridico do exercicio das empresas de

trabalho temporario € regulada pelo Decreto-Lei n® 260/2009 de 25 de setembro e pelo
cddigo de trabalho (CT):

>

Empresa de trabalho temporario — A pessoa singular ou coletiva cuja
atividade consiste na cedéncia temporaria a utilizadores da atividade de
trabalhadores que, para esse efeito, admite e retribui (alinea d), artigo 2°,
do Decreto-Lei n° 260/2009, 25 de setembro);

Utilizador — A pessoa singular ou coletiva, com ou sem fins lucrativos, que
ocupa, sob a sua autoridade e direcao, trabalhadores cedidos por uma ETT
(alinea h), artigo 2°, do Decreto-Lei n® 260/2009, 25 de setembro);
Trabalhador temporério — A pessoa que celebra com uma empresa de
trabalho temporario um contrato de trabalho temporario ou um contrato de
trabalho por tempo indeterminado para cedéncia temporéria (alinea g),
artigo 2° do Decreto-Lei n°® 260/2009, 25 de setembro);

Contrato de trabalho temporario — Contrato de trabalho a termo celebrado
entre uma ETT e um trabalhador, pelo qual este se obriga, mediante
retribuicdo, a prestar a sua atividade a utilizadores, mantendo-se vinculado
a ETT (alinea a), artigo 172°, Codigo do Trabalho);

Contrato de trabalho por tempo indeterminado (CTI) — Contrato de
trabalho por tempo indeterminado celebrado entre uma ETT e um
trabalhador, pelo que este se obriga, mediante retribuicdo daquela, a
prestar temporariamente a sua atividade a utilizadores, mantendo-se
vinculado a ETT (alinea b), artigo 172°, Cédigo de Trabalho);

Contrato de utilizacdo de trabalho temporario (CUTT) — Contrato de
prestacdo de servigco a termo resolutivo entre um utilizador e uma ETT
pelo qual este se obriga, mediante retribuicdo, a ceder aquele um ou mais

trabalhadores temporérios;

CATIA DA SILVA OLIVEIRA (2018) 3
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» Duragdo do CUTT — Este pode ser a termo resolutivo, certo e incerto. A
duragdo do mesmo, incluindo renovacgdes, ndo pode exceder a duragdo da
causa justificativa nem o limite de dois anos, ou de seis ou doze meses em
caso de, respetivamente, vacatura do posto de trabalho, quando ja decorra
processo de recrutamento para 0 Seu preenchimento ou acréscimo
excecional da atividade para a empresa (alineas 1 e 2, artigo 178°, Codigo
de Trabalho).

O Trabalho Temporario (TT) estabelece-se através de uma relagdo “triangular”
entre a empresa cliente, a agéncia de trabalho temporéario e os colaboradores, ilustrada na
figura 1, que se traduz nos seguintes contratos:

» Contrato de Trabalho por Tempo Indeterminado para cedéncia temporaéria,
celebrado entre a ETT e um trabalhador;

» Contrato de Utilizacdo de Trabalho Temporério.

Legenda:

Relagdo Contratual - ¢——

Relagdo Funcional -

Figura 1 - Relagdo Triangular do Trabalho Temporério

Fonte: Elaboracdo Prépria

CATIA DA SILVA OLIVEIRA (2018) 4
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1.3. A importancia de uma agéncia de recrutamento

As agéncias de recrutamento beneficiam os empregadores e os trabalhadores com
vantagens para ambas as partes, com o objetivo de serem consideradas um recurso valioso
para a comunidade e para as industrias em que trabalham.

No entanto, todas as ETT tém o seu método de trabalho e de funcionamento por

forma a angariar novos candidatos e clientes.

1.3.1. O relacionamento com os clientes

Este é o chamado o ponto nevralgico de uma empresa de recrutamento de sucesso.
O desenvolvimento da relacdo com clientes € um esforco que deve ser visto como
continuo pois sem eles, a agéncia ndo funciona.

A informacdo é fundamental para o sucesso desse relacionamento, é assim
importante recolher toda a informac&o sobre a empresa que solicita o servi¢o, bem como
conhecer a fungéo e o perfil dos cargos desejados por essa mesma empresa.

Caso haja uma falha de informac&o relevante, deverd iniciar-se um trabalho de
recrutamento que ndo ira corresponder ao que a empresa realmente necessita, criando
situacbes de desconforto por parte da empresa contratante do servico. No limite pode
significar a perda de um cliente.

Em relacio a TEAMPOWER®, a manutencdo de boas relacbes com 0s seus
clientes é importante e na maioria das vezes, apds o primeiro contrato, tornam-se clientes

habituais.

1.3.2. Fontes de candidatos

As fontes de candidatos permitem satisfazer ao maximo a empresa cliente ao
enviar candidatos validos, enquadrados no perfil desejado e no tempo requerido.

Outro fator principal para o sucesso é sem duvida a fonte de candidatos. A
qualidade dos candidatos apresentados afeta a forma como as empresas clientes a veem.

Para darem uma resposta imediata é necessario que as empresas de recrutamento
tenham uma boa base de dados sempre atualizada.

Pode-se dizer que ao atrair as pessoas certas, pelo custo certo, na hora certa € meio

caminho andado para o sucesso destas agéncias.

CATIA DA SILVA OLIVEIRA (2018) 5
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1.4. Vantagens de recorrer a uma empresa de recrutamento

As empresas de recrutamento apresentam vantagens tanto para si como para oS

seus clientes e colaboradores.

Seguem-se as vantagens para as empresas.

1.4.1. Vantagens para as Empresas

YV V. V V V

Reducéo de custos com recrutamento e sele¢éo;

Reducéo de custos fixos;

Flexibilidade contratual;

Melhoria da competitividade;

Diminuicdo da carga burocratica e administrativa, toda a gestdo de
recursos humanos € da responsabilidade da ETT;

Possibilidade de avaliar os colaboradores e de os recrutar com carater
permanente;

Satisfacdo de necessidades de curta duracéo.

Relativamente ao trabalhador, seguem-se as vantagens dos mesmos.

1.4.2. Vantagens para o Trabalhador

YV V V VYV V

Rapida insercdo no mercado de trabalho;

Maior facilidade em encontrar emprego;

Possibilidade de desenvolver competéncias;

Possibilidade de ser recrutado pela empresa empregadora;

Garantia que todos os seus direitos como trabalhador (Seguranca Social,
acidentes de trabalho, pagamento integral da retribuicdo laboral) é feita
com base num contrato de trabalho;

O trabalho temporario organizado cria emprego e contribui para a riqueza

nacional.

CATIA DA SILVA OLIVEIRA (2018) 6
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Ainda assim este tipo de recrutamento pode ser fragilizado pela precariedade que lhe esta
associado. Quer o trabalhador, quer a empresa podem ter desempenhos aquém do

potencial .’

5> Informacéo disponibilizada pela empresa.

CATIA DA SILVA OLIVEIRA (2018) 7
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Capitulo 2 — Apresentacdo da Empresa Acolhedora do Estagio

2.1. A TEAMPOWER®: Missao e Visao

A TEAMPOWER® é a marca comercial da SPT — Empresa de Trabalho
Temporario, S.A., constituida em 1993, é certificada pela norma 1SO 9001:2008, no
ambito do recrutamento, selecdo e colocacdo de trabalhadores em regime de trabalho
temporario.

Em 2005, apdés uma grande reestruturagdo, passou a ser gerida por uma
administracdo que presa pelo dinamismo, seriedade e profissionalismo que tdo bem
caracterizam a empresa.

Sediada no Porto, com filiais em Lisboa e S&o Jodo da Madeira, a sua area de
atuacdo estende-se ndo so ao territorio nacional, como também a Europa, com maior
predominancia no mercado francés.

O destaque dado aos colaboradores nacionais e internacionais permite-lhe
aumentar o conhecimento bem como a experiéncia, solucionando com mais facilidade
eventuais dificuldades na colocagédo de colaboradores.

Ao apostar no mercado internacional, a TEAMPOWER®, fortalece os seus

processos de internacionalizacdo de empresas portuguesas com obras fora do pais.

2.1.1. Missao

De acordo com o site da empresa tém como missdo proporcionar um Servigo
especializado de recrutamento e cedéncia de trabalhadores, atuando assim com
dinamismo e rapidez de resposta, de forma a colmatar as necessidades dos seus clientes.

2.1.2. Valores

Relativamente aos valores a TEAMPOWER®), e de acordo com o site da mesma,
o0 principal objetivo é apoiar as empresas, desenhando e realizando toda a logistica de
recursos humanos, comprometendo-se em facultar mao-de-obra experiente.

Para tal assume um comprometimento pelo respeito dos Valores e Principios

Morais que, permitam o seu crescimento.

CATIA DA SILVA OLIVEIRA (2018) 8
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2.2. ATEAMPOWER® e o Portugal 2020

A TEAMPOWER® no dmbito do Portugal 2020 (logotipo ilustrado na figura 2
abaixo) e no quadro do Projeto Qualificacdo das Pequenas e Médias Empresas (PME),
desenvolvido com o intuito de reforcar a capacitacdo empresarial através da inovagédo
organizacional, procura aplicar novos métodos e processos organizacionais, fomentando
a flexibilidade e a capacidade de resposta no mercado global.

Assim através do recurso a investimentos imateriais na area da competitividade,
esta a desenvolver uma nova plataforma eletronica, a criar e a registar uma nova marca.
Ainda no quadro deste projeto estd a implementar processos e procedimentos apropriados
ao setor de atividade da empresa para reforcar o departamento de Qualidade por via das
certificacOes ISO.

Também a TEAMPOWER® aderiu ao Projeto Internacionalizacdo das PME com
0 objetivo de potenciar e aumentar a base de atuacdo e a capacidade exportadora da
empresa. Os investimentos planeados para o prosseguimento do objetivo anteriormente
enunciado canalizam-se para a presenca em feiras e eventos relacionados com a sua
atividade, material promocional da marca, acbes de prospecdo em mercados
anteriormente identificados e outros emergentes que poderdo potenciar o mercado da

empresa.

C N MPETE PORTUGAL
2020 ‘.’2020 - =

Figura 2 - Portugal 2020

Fonte: Site da TEAMPOWER®
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2.3. Especializacao Setorial

A TEAMPOWER® fornece mao-de-obra aos setores da Construcao Civil e Obras
Publicas e da Metalomecénica. Para além do conhecimento sobre o setor onde intervém,
conta com uma base de dados em permanente atualizacdo. Sabem que para 0s seus
clientes, o cuidado e o profissionalismo demonstrado pela TEAMPOWER® revela-se em
processos de recrutamento e colocagdo cada vez mais eficazes e com menos risco de erros.

Para concretizar esse cuidado, na TEAMPOWER® todos os colaboradores
possuem uma experiéncia minima para a funcdo que irdo exercer, variando também de
acordo com o nivel de dificuldade da mesma e do grau profissional anunciado. Oferece,
ainda, oportunidades de formacdo para que os colaboradores possam enriquecer 0s seus

conhecimentos, bem como, os respetivos curriculos.

2.4. Valorizacao Profissional

Para conseguirem disponibilizar os melhores profissionais para cada funcéo, €
preciso identificar e fidelizar os colaboradores, valorizando 0s mesmos para que estes se
sintam motivados em executar as tarefas intrinsecas ao cargo que ocupam.

Todos os colaboradores tém ao seu dispor oportunidades de formacdo que

possibilitam 0 aumento dos seus conhecimentos enquanto profissionais e Seres Humanos.

2.5. Integracao de Processos

A TEAMPOWER® presta um servico completo que permite ao cliente focar-se
nas questdes inerentes a obra ou ao projeto que esta a executar.

A instituicdo trata de todas as responsabilidades que as empresas ou trabalhadores
cuidariam em caso de agOes individuais. Assume toda a gestdo inerente a cada
trabalhador, como seja(m):

v" Processo de recrutamento e sele¢éo;

v" Exames médicos;

v’ Elaboracdo dos contratos de trabalho;

v" Inscricdo na seguranca social;

v Processamento e pagamento dos saldrios;

CATIA DA SILVA OLIVEIRA (2018) 10
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v’ Contratacdo dos seguros de acidentes pessoais;
v Formacdo profissional;
v Fornecimento de equipamentos de protecao;
v" Questdes de logistica inerente a prépria deslocalizacdo (transporte ou

alojamento).

2.6. Acompanhamento Integral Personalizado

A empresa dispde de um sistema Gnico de logistica e acompanhamento dos
colaboradores no terreno que funciona 365 dias por ano. Este sistema, em casos de
colocacdo de colaboradores em operagdes internacionais, disponibiliza as condigdes
necessarias a circunstancia, como por exemplo, um alojamento com todas as condi¢fes
que proporcionem o maximo conforto aos trabalhadores, os meios de transporte
adequados e necessarios, 0s equipamentos de protecdo inerentes a funcdo que cada um
exerce e ajudas no que diz respeito a alimentacao.

Apostam também no acolhimento e integracdo dos colaboradores em novas
realidades sociais e culturais, tais como, na empresa que acolherd os mesmos, servindo
muitas vezes de mediadores, entre os funcionarios, clientes e a propria TEAMPOWER®.

Uma das grandes vantagens desta abordagem é a forma como a mesma possibilita
avaliar no terreno, o desempenho de cada trabalhador, permitindo assim, perceber se
existe a necessidade de medidas corretivas de modo a melhorar o desempenho dos

mesmos.®

2.7. Estrutura Organizacional

Nesta seccao apresenta-se primeiro o organograma (ilustrado na figura 3 abaixo),
0 esquema de cargos e relacdes hierarquicas da TEAMPOWER®, com o objetivo de
ilustrar a hierarquizacdo entre os diversos Departamentos/Direcdo e Administragéo da
instituicdo e seguidamente faz-se a descricdo dos cargos e de relagcdes hierarquicas ai

ilustradas.

§ Fonte: http://www.teampower.pt/teampower/
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2.7.1. Organograma da Empresa

Administragao

Direcao de
Recursos
Humanos

[ | |
Departamento Departamento Departamento

Financeiro de Marketing de HSST
|
| |
Comercial Comercial
Nacional Internacional

Recrutamento | Recrutamento |

Nacional Internacional

Figura 3 - Organograma da Empresa

Fonte: Elaboracdo Prépria

2.7.2. Descricao de cargos e de relacdes hierarquicas

No topo do organograma acima ilustrado, estd a Administracdo constituida pelo
Administrador que ¢ responsavel pela defini¢do das estratégias da TEAMPOWER® e
por todas as areas nela inserida. Possui uma grande influéncia na empresa e nos seus
colaboradores.

A Diretora de Recursos Humanos superintende a Direcdo de Recursos Humanos
¢ 0 “brago direito” do Administrador, ¢ quem, diariamente, procura e estimula o potencial
dos colegas, no sentido de os valorizar e de os desenvolver.

De seguida, os departamentos Financeiro, Marketing e de Higiene, Seguranca
e Saude no Trabalho (HSST). O departamento Financeiro é responsavel pelo
cumprimento dos objetivos e deveres da empresa. E encargo do mesmo, o processamento
salarial dos colaborados e dos clientes (da TEAMPOWER® para os clientes e vice-versa),

bem como manter a empresa ativa e competitiva. O departamento de Marketing tem como
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finalidade o estudo do mercado e dos clientes, é responsavel pela criacdo de flyers
alusivos a ofertas de emprego. Est& encarregue da manutencao do site da empresa e da
conta da rede social, Facebook, que utilizam como meio de comunicacdo das ofertas
referidas em cima. O departamento de HSST tem como funcbes o preenchimento das
fichas médicas, a realizacdo de servigos de higiene, seguranga e salde nas empresas
clientes, formag0es internas e todo o procedimento a ter na existéncia de acidentes de
trabalho.

A TEAMPOWER® recruta para clientes nacionais e internacionais (Franca), €
funcdo dos comerciais, nacionais e internacionais, a coordenacdo do processo de
recrutamento e selecdo. Os mesmos mantém uma relagdo mais proxima com as EUTT e
sd0 responsaveis por angariar mais clientes e TT. Realizam visitas aos clientes por forma
a receber o feedback dos colaboradores, distribuem flyers. No caso do recrutamento
internacional, é dever do comercial assegurar o alojamento e o transporte dos
trabalhadores.

Por ultimo o recrutamento nacional e internacional sédo o braco direito dos
comerciais, sdo responsaveis pelo recrutamento e selecao, prestam o auxilio necessario
aos clientes e colaboradores e no caso da delegacdo de S&o Jodo da Madeira, juntamente
com o comercial nacional, € responsavel pelo processamento das folhas de horas e

validacao de recibos dos TT das EUTT da delegacéo.
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RECURSOS HUMANOS

Capitulo 3 — Contextualizagdo Prética

3.1. Cronograma das atividades realizadas

A realizacdo do estagio curricular proporciona ao estagiario o desenvolvimento
de atividades, de forma a aperfeicoar as competéncias socioprofissionais a partir do
contacto entre o plano educativo e a realidade do mundo do trabalho.

Os objetivos gerais tracados para este estagio, permitiram perceber o
funcionamento da empresa nas suas diversas areas de atuag&o.

No quadro seguinte, € apresentada uma sintese das atividades desenvolvidas e, de

seguida segue-se a descricdo das mesmas.

e Apresentagdo da empresa, do
funcionamento da mesma, das
instalagOes da Delegacédo de S&o Jodo
da Madeira e das pessoas que nela
trabalham;

e Insercdo de novos candidatos no
software da empresa, denominado por
WHumanos;

e Entrevistas de Inscrigéo;

e Esclarecimento de duvidas;

e Tratamento e arquivo de toda a
documentacao necessaria de
funcionérios e clientes;

e Envio de correspondéncia;

¢ Identificacdo de candidatos de acordo
com o perfil desejado;

e Pesquisa de candidatos na base de
dados criada pela empresa;

e Colocacdo e renovagdo de anuncios;

e Marcacdo e realizacéo de entrevistas.
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e Organizagéo dos processos
administrativos dos colaboradores;

e Realizacdo de Contratos (CUTT e
CTT)

e Rescisdes de Contratos (Anexo 1);

e Processamento e validacdo de folhas
de horas;

e Acompanhamento ao comercial na
realizacdo de visitas a clientes;

e Marcacgdo de exames medicos.

Quadro 1 - Cronograma das atividades realizadas

Fonte: Elaboragdo Prdpria

3.2.  Acolhimento e Integracdo

“O acolhimento é o processo atraves do qual os colaboradores séo recebidos e
integrados na empresa.”’ No que diz respeito a organizagao consiste na disponibilizagio
de “informacao referente a missao, historia, cultura e estratégia organizacional e, também,
na realizacdo de uma visita geral as instalagdes da organizagdo.”

Ja no local de trabalho propriamente dito, dever-se-do transmitir todas as
informagdes inerentes as especificidades do posto de trabalho e as funcdes a exercer, e
proceder-se a apresentacdo aos colegas e respetivos responsaveis hierarquicos.

A integragdo “consiste no acolhimento do novo trabalhador, proporcionando-lhe
uma réapida insercao na empresa, que lhe possibilite efetuar o seu desenvolvimento e a
sua aculturacdo aos valores éticos, profissionais e & missao da empresa.”®

No que diz respeito ao acolhimento feito pela TEAMPOWER®, pode-se
identificar uma primeira entrevista, mesmo antes de se iniciar o estagio, o intuito da
mesma foi a empresa acolhedora dar-se a conhecer e conhecer-me enquanto futura
estagiaria. No cenario dessa entrevista foram feitas questGes com o intuito de perceber
quais as areas que me despertavam maior interesse e, também, foram colocadas questdes

relativas ao recrutamento e selecdo. Outros assuntos abordados nessa entrevista foram o

7 Fonte: https://pt.slideshare.net/MiguelCarapinha94/acolhimento-e-integrao
8 Fonte: https://pt.slideshare.net/MiguelCarapinha94/acolhimento-e-integrao
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horéario e hébitos de trabalho da organizacdo, bem como as regras de funcionamento
interno e o organograma da empresa.

Iniciado o estagio, apos o0 acolhimento que se processou da forma convencional e

padrdo, iniciou-se a realizacdo das atividades delineadas no plano de estagio.

3.2.1. Rececao de candidaturas

A TEAMPOWER® conta com uma base de dados criada no programa informatico
interno, WHumanos, onde séo inseridos os dados referentes a cada candidato, como por
exemplo:

Nome;

Data de Nascimento;

Numero de Identificacdo Fiscal (NIF);

Numero de Identificacdo da Seguranca Social (NISS);

Morada fiscal;

N N N

HabilitacGes Literarias;
v' Experiéncias profissionais.

Sempre que os candidatos se vém inscrever realiza-se uma breve entrevista de
modo a conhecer as experiéncias dos candidatos. Sdo-lhes apresentadas as ofertas
disponiveis no momento, com o intuito de os enquadrar, assim, na oferta que melhor se
ajusta ao seu perfil. Tive oportunidade de executar esta tarefa por diversas vezes.

O atendimento ao publico é uma tarefa desenvolvida diariamente na delegagdo.
Este pode ser presencial ou telefénico. Todos n6s sabemos que um bom atendimento é
importante para a atividade da empresa, uma vez que 0 mesmo é o primeiro contacto que
a empresa tem com o candidato.

Sempre que realizei o atendimento via telefone, aconselhei o candidato a dirigir-
se a agéncia, ja que facilitava todo o processo envolvente. A proximidade fisica entre as
partes permitia, quer a perce¢do pela TEAMPOWER® dos interesses, experiéncias e
motivacdes do candidato, quer o esclarecimento do candidato a possiveis duvidas.

Contudo, o atendimento ao publico era tambeém realizado a clientes ou potenciais
clientes. Neste caso tomava nota do pedido e solicitava o envio de um e-mail, de forma a
ter um comprovativo do pedido. De seguida dava prosseguimento a resposta do mesmo,

cumprindo todos os procedimentos necessarios e comuns.
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Acompanhei a interagdo existente entre a TEAMPOWER® e as empresas
clientes, desde pedidos de recrutamento, esclarecimento de ddvidas, envio de

documentacao, informacdes sobre os trabalhadores temporarios, entre outras, e que varias

vezes foram realizadas por mim.

3.3. Tarefas Administrativas

3.3.1. Envio de correspondéncia

A troca de correspondéncia com clientes e colaboradores é uma constante no dia-
a-dia da delegacéo. Essa correspondéncia, em termos de envio vai desde contratos, CTT
ou CUTT, assinados e carimbados, até cartas de rescisdo de contratos e, ainda, recibos de
vencimento. J& no que respeita a rececdo, temos os CTT assinados pelos colaboradores e
0s CUTT assinados pela empresa cliente, as fichas de riscos assinadas e carimbadas pelo
cliente e, também, os cartbes de refei¢do dos colaboradores.

3.3.2. Funcobes de arquivo

Sempre que um colaborador assinava contrato era necessario o arquivo de
documentos, tais como:
v' Check-List®
v" Declaragao de Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares (IRS);
v Impresso de autorizacao de transferéncia bancéria e respetivo NIB;
v Declaracdo de entrega e Equipamentos de Protecdo Individual (EPI);
v Declaracao de prote¢do de dados.

Para cada colaborador organiza-se um dossier individual com a documentacao
referida em cima, a que se acresce, ainda, a ficha de aptiddo médica impressa apos o
exame médico realizado na delegacdo.

Para os clientes elabora-se também um dossier com 0s seguintes documentos:

v Numero de Identificacdo da Seguranca Social (NISS) da empresa cliente;
v" Ficha de riscos assinada e carimbada;

v" Motivo Contratual.

9 Check-List: Documento que contém uma listagem de toda a documentagdo necessaria para a
celebracéo de um contrato de trabalho.
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O arquivo é crucial para o bom funcionamento da empresa. Na TEAMPOWER®
existe um cuidado diério para que a informacéo esteja sempre atualizada, organizada e no
local certo de forma a facilitar o acesso a mesma. Ha uma estante devidamente etiquetada
com o nome das empresas clientes e onde se vao colocando, tambeém, os dossiers dos

respetivos colaboradores.

3.4. Recrutamento e Selecao

3.4.1. Recrutamento

Segundo Chiavenato (2009), o recrutamento € um conjunto de técnicas e
procedimentos que visa atrair candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar
cargos dentro da organizagéo.

Este inicia-se quando é tomada a decisdo de preenchimento de um cargo vago.
Essa vaga pode ser resultante da saida de um colaborador da organizacdo ou pelo facto
de ser criado um novo posto de trabalho.

Ou seja, quando falamos em recrutamento, referimo-nos a forma como devemos
procurar a mao-de-obra que necessitamos no mercado de trabalho. Algumas, das muitas
formas de o fazer, sdo através de, por exemplo, de anincios em sites de emprego, no site
da agéncia de trabalho temporério, nas redes sociais e por distribuigcdo de flyers (Anexo
2).

Neste tipo de negocio, de trabalho temporario, cabe a empresa cliente definir o
perfil desejado, a funcdo em questdo e as respetivas condi¢des inerentes ao cargo vago.
Este passo é de extrema importancia pois é onde tudo se inicia.

E, portanto, importante realizar um planeamento por forma a responder as
seguintes questoes:

1. Qual o tipo de colaborador que a empresa precisa?
2. O que é que o mercado de Recursos Humanos tem para oferecer?
3. Quais as melhores técnicas de Recrutamento e Selecéo a utilizar?

Para a TEAMPOWER®, contratar os melhores profissionais é um fator
determinante para construir equipas de sucesso. Conhecendo os clientes e as suas
necessidades especificas de recrutamento, € facil conhecer os perfis procurados e adaptar

as fontes de recrutamento que melhor respondem a essas necessidades. Caso se trate de
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um novo cliente é pedido ao mesmo toda a informacéo necesséria para que seja possivel
iniciar o processo de recrutamento.

Numa empresa de trabalho temporario, como a TEAMPOWER®, 0 processo de
recrutamento é realizado em parceria com o cliente, para que haja um bom recrutamento.
Desta forma, o cliente assume um papel fundamental na fase inicial através da descricao
da funcdo que, numa Otica de gestdo de recursos humanos, consiste num processo
estruturado e sistematico de recolha de tarefas e operacGes a realizar no cargo vago,
ficando a cargo da TEAMPOWER® os restantes procedimentos.

Nesse processo apos ser feita a descricdo das fungbes desejadas, procede-se a uma
pesquisa na base de dados da agéncia, dando-se prioridade aos candidatos ja existentes e
que correspondam ao perfil desejado. Caso ndo existam, publicam-se anuncios,
renovados diariamente, em sites como o Sapo Emprego (Anexo 3) e Net Empregos
(Anexo 4) onde é referida a funcdo desejada, a zona geografica da oferta de emprego, a
descricdo da funcdo, os requisitos pretendidos e o e-mail para o qual os candidatos devem
enviar os seus Curriculum Vitae (CV).

Durante o estagio tive a oportunidade de realizar as tarefas descritas em cima, por
exemplo, redigir anuncios, renova-los diariamente, efetuar pesquisas de candidatos na

base de dados da empresa e validar CV’s.

3.4.2. Selecdo

Segundo Chiavenato (2009), a selecdo ndo € mais do que escolher, entre 0s
candidatos recrutados, aqueles que tenham um perfil mais adequado para o cargo vago.
Assim, o objetivo da selecdo é escolher e classificar os candidatos adequados as

necessidades da organizacao.

Pode-se dizer que a selecdo é 0 momento da decisdo. Existem inimeras técnicas,
mas ha um consenso quando se fala em entrevista, pois € uma das técnicas mais usadas,
se ndo mesmo a mais utilizada. Conforme o cargo a ser preenchido, podem ser feitos
testes de conhecimento ou praticos, por exemplo, durante o estadgio foram realizadas
entrevistas para uma editora e os candidatos tiveram de realizar um teste escrito.

Previamente é feita uma triagem curricular com o intuito de selecionar os
candidatos que vdo ao encontro dos requisitos pretendidos, agendando-se assim uma

primeira entrevista na agéncia.
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Ao longo desta experiéncia, realizei entrevistas que tiveram como objetivo
complementar a informacgdo fornecida pelo candidato através do CV e/ou Carta de
Candidatura. A entrevista permitia complementar informacdo referente as experiéncias
profissionais e respetivas formac6es dos candidatos, uma vez que essa informacdo estava,
muitas vezes, omissa nos CV e nas Cartas de Candidatura.

Desta forma, era possivel perceber o percurso académico e profissional do
candidato, as suas motivacoes, pontos fortes e menos fortes e as suas expectativas, quer
salariais, quer relativas ao cargo vago. Era, também, no contexto da entrevista que se
apresentava as condicdes salariais e se explicava pormenorizadamente as funcoes
desejadas. Numa primeira entrevista ndo divulgadvamos o nome da empresa cliente, por
vontade da propria, s6 posteriormente numa possivel entrevista nas instalagdes da mesma.

Apds realizada a primeira entrevista, era enviado ao cliente a ficha do candidato
com toda a informagé&o referida em cima. Posteriormente e segundo a decisdo da EUTT
era agendada uma entrevista nas instalagdes da mesma.

No final das entrevistas com o cliente, este dava-nos um feedback dos candidatos
selecionados, para que desta forma a delegacédo acionasse todos 0s procedimentos para a
contratacdo do colaborador.

Um aspeto que fui verificando ao longo deste processo prendia-se com o facto de
aparecerem candidatos enquadraveis nos perfis desenhados pelas empresas clientes, mas
que acabavam por rejeitar as ofertas de emprego devido as condicdes salariais oferecidas

por essas empresas clientes.

3.5. Gestao Contratual

Apos a selecdo dos candidatos seguem-se todos os procedimentos intrinsecos a
sua contratagéo.
A este nivel, acompanhei todo o processo desde a admissdo do colaborador até a
cessacao do seu contrato.
Sempre que era realizado um contrato de trabalho, pedia a empresa cliente a
informacao necessaria para a elaboracdo do mesmo:
v" Motivo Contratual;
v" Numero de Seguranga Social da empresa cliente;

v" Ficha de riscos assinada e carimbada.
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O TT ja se encontrava inserido no sistema interno da TEAMPOWER®,
WHumanos, desde o momento da sua candidatura, aparecia, no entanto, como
“candidato” e para ser possivel dar inicio a sua contratacdo, havia que atualiza-lo no
sistema como “colaborador”.

Concretizada essa etapa, no sistema passavam a estar gravados os dados pessoais
dos colaboradores, contratos, recibos de vencimento, férias, processos, folhas de horas,
historico de contratos, historico de IRS, penhoras caso existissem, dados da Seguranca
Social (SS) e admissdes/cessacdes.

Cada colaborador tinha um dossier individual com documentos como:

v" Check-List;

v Declaracdo de IRS;

v Impresso de autorizacdo de transferéncia bancéria;

v Declaracéo de entrega de equipamentos de protecao individual (EPI);
v Declaracao de prote¢do de dados.

Apds o registo era realizado, pelo departamento de contabilidade da agéncia, o
pedido de admisséo na SS.

Sempre que cessava um contrato, era necessario alertar o trabalhador e/ou a
empresa cliente sobre o aviso prévio a cumprir. Posto isso, tinha de inserir no sistema 0s
seguintes dados:

v Data de fim de contrato;

v" Motivo da cessacdo (exemplo: cessacdo por caducidade do contrato de
trabalho, por iniciativa do trabalhador);

v" Comunicacdo para efeito de subsidio de desemprego (Sim ou N&o).

No caso de ser feita uma comunicacdo para efeito de subsidio de desemprego
aquando da cessacdo do contrato, era emitido uma declaracdo da situacdo de desemprego

(Anexo 5) e entregue ao ex-colaborador.

3.5.1. Exames Médicos

A realizacdo de exames medicos rege-se pelo artigo 108° da Lei n°3/2014, de 28-
01, que refere que o empregador deve promover a realizacdo de exames de salde
adequados a comprovar e avaliar a aptiddo fisica e psiquica do trabalhador para o

exercicio da atividade profissional.
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Sem prejuizo do disposto em legislacdo especial, devem ser realizados 0s
seguintes exames de salde:

v' Exames de admissao: A realizar antes do inicio da prestacdo de trabalho
ou, se a urgéncia da admissdo o justificar, nos 15 dias seguintes;

v' Exames periddicos: A realizar anualmente pelos trabalhadores menores
ou para trabalhadores com idade igual ou superior a 50 anos. Nos restantes
casos, 0s exames realizam-se de 2 em 2 anos;

v/ Exames ocasionais: A realizar sempre que haja alteraces substanciais
nas componentes materiais de trabalho ou regresso ao trabalho apos
auséncia superior a 30 dias por motivo de doenca ou acidente.

Foi por diversas vezes responsabilidade minha a marcacdo de exames meédicos
bem como assumir um papel de intermediario entre a clinica e o colaborador, por forma
a encontrar uma data e hora possiveis para ambas as partes.

A clinica com a qual a TEAMPOWER® tem parceria, dispdes de um site onde
estdo automaticamente inseridos todos os colaboradores, com e sem exame médico
realizado, e a respetiva informacao profissional:

v Nome do colaborador;

NIF;
Data de Nascimento;
Entidade Patronal,

Categoria Profissional;

AN N NN

Data de admissdo na funcgéo.
Neste contexto a marcacdo dos exames médicos tornava-se tarefa facil, sendo
apenas necessario selecionar o nome do trabalhador para executar a tarefa online.
Depois de realizado o exame médico era possivel aceder a ficha de aptidao a partir
do site referido em cima, por esta via imprimia-se 0 documento para que pudesse ser

assinado pelo responsavel da delegacéo e pelo colaborador.

3.5.2. Elaboracédo de Contratos

Nesta seccdo vou descrever os contratos que realizei durante o estagio. Tal como
referi no capitulo um as empresas de Trabalho Temporario estabelecem relacGes
contratuais, quer com os colaboradores que recrutam e selecionam para colocar nas

empresas (clientes) que os solicitam, quer com essas mesmas empresas (clientes). Os
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primeiros denominam-se CUTT - Contrato de Utilizacdo de Trabalho Temporério e 0s
segundos CTT — Contrato de Trabalho Temporario.

3.5.2.1. Contrato de Utilizacdo de Trabalho Temporario

Durante o estagio, elaborei CUTT recorrendo a plataforma informatica interna
WHumanos. Quando o CUTT era criado para empresas que ja eram clientes o0 processo
era mais facil. As informacOes referentes a empresa ja estavam inseridas no sistema,
podendo ser tomados como modelo CUTT, anteriormente celebrados.

Os CUTT séo contratos de prestacdo de servigos a termo resolutivo entre um
utilizador e uma empresa de trabalho temporario, através do qual esta se obriga, mediante
retribuicdo, a ceder aguele um ou mais trabalhadores temporarios (alinea c), artigo 172°,
do CT).

Este deve ser redigido em duplicado, devendo conter obrigatoriamente, segundo
0 n°1 do artigo 177° do CT, as seguintes informacdes:

v’ ldentificacdo, assinaturas, domicilio ou sede das partes, os respetivos
numeros de contribuintes e do regime geral da seguranca social, bem
como, quanto a empresa de trabalho, o nimero e a data do alvard da
respetiva licenca;

v" Motivo justificativo do recurso de trabalho temporario por parte do
utilizador;

v’ Caracterizacdo do posto de trabalho (riscos profissionais, qualificacdo
profissional requerida, modalidade adotada pelo utilizador para os servicos
de seguranca e salde no trabalho e respetivo contrato);

Local e periodo normal de trabalho;
Retribuigéo de trabalhador do utilizador que exerca as mesmas funcgoes;
Pagamento devido pelo utilizador a empresa de trabalho temporério;

Inicio e duracdo, certa ou incerta, do contrato;

AN N NN

Data da celebragéo do contrato.

Apenas sdo admitidos se 0 seu motivo justificativo for ao encontro daquilo que a
legislacdo permite, isto €, se se considerar uma necessidade temporaria de mao-de-obra

para as empresas.
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Desta forma, a duragdo de um CUTT né&o pode exceder a duragdo da sua causa
justificativa, nem o limite de 2 anos, 12 meses ou 6 meses (n°2 artigo 178° CT):

» No caso de execucdo de tarefa ocasional ou servico determinado precisamente
definido e ndo duradouro, este tem o limite de 2 anos;

» No caso de acréscimo temporario/excecional de atividade da empresa, este tem o
limite de 12 meses;

» No caso de vacatura de posto de trabalho quando decorra processo de
recrutamento para o seu preenchimento, este tem o limite de 6 meses.

Como referido anteriormente, 0o CUTT era impresso em duplicado, a qual também
constava a apolice de seguro de acidentes de trabalho, esta inclui o colaborador e a
atividade a exercer por este, sem que o utilizador seja solidariamente responsavel pela
reparacao dos danos provenientes de acidentes de trabalho.

Estes contratos CUTT sustentam os contratos CTT. Ambos os contratos devem
partilhar os mesmos motivos justificativos para a sua celebracao.

Em termos procedimentais cada CUTT elaborado teria de estar associado um ou
mais colaboradores ja inseridos no sistema informatico interno (WHumanos) para que

fosse possivel realizar a ativagdo do mesmo.

3.5.2.2. Contrato de Trabalho Temporario

O CTT é um contrato de trabalho a termo celebrado entre uma ETT e um
trabalhador, pelo qual este se obriga, mediante retribuicdo, a prestar a sua atividade a
utilizadores, mantendo-se vinculado a ETT (alinea a), artigo 172°, CT).

v Sujeito a forma escrita, impresso em duplicado, o contrato de trabalho
deve conter, segundo o n°1 do artigo 181° do CT:
v" Identificagdo, assinaturas, domicilio ou sede das partes e nimeros e data
do alvaréa da licenca da empresa de trabalho temporaério;
v Motivos que justificam a celebragdo do contrato, com a mengdo concreta
dos factos que os integram;
Atividade contratada;
Local e periodo normal de trabalho;

Retribuicé&o;

DN N NN

Data de inicio do trabalho;
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v Termo do contrato;
v Data de celebracéo.
Apols a impressdao dos CTT anexavam-se-lhes a ficha de avaliacdo de riscos
preenchida, assinada e carimbada pela empresa cliente e assinada e carimbada pela
TEAMPOWER®.

3.6. Processamento Salarial e Folhas de Horas

Durante o estagio realizei o processamento de folhas de horas e a validagdo dos
recibos emitidos pelo departamento de contabilidade.

Para facilitar todo o processo inerente ao processamento salarial e garantir que o0s
colaboradores recebam no dia estipulado pela empresa cliente e a TEAMPOWER® é
enviado, na pendltima semana de cada més, um e-mail a todos os clientes a solicitar o
envio das folhas de horas dos seus trabalhadores por forma a respeitar os 3 dias que a
agéncia necessita para inserir os valores, validar os recibos emitidos e fazer o pedido de
transferéncia.

A abertura das folhas de horas efetuava-se através da plataforma informaética
WHumanos no separador “Folha de Ponto”. Depois de aberta, inseria os dias e horas
trabalhadas, faltas, férias gozadas, subsidios de refeicdo, de turno e/ou prémios de
assiduidade e/ou de produtividade.

Depois dos dados estarem inseridos, enviava via e-mail as folhas de horas a
contabilidade da agéncia para que realizassem o processamento e emitissem 0s recibos.

Quando os recibos estavam emitidos, passava a verifica-los com o objetivo de
detetar eventuais erros no processamento. Caso estivessem corretos, dava o “ok” final a
responsavel pelo processamento salarial para que a mesma fizesse o pedido de
transferéncia.

Na figura abaixo, estd representada a folha de ponto do sistema informatico

interno WHumanos:
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4 2018
e - 4 08 - Agosto
Joi8 Sipedar 01 @ 03 ‘04 |05 (06 |07 |08 09 |10 1 12 13 |14
Qua Qu Sex Sab Dom | Seg Ter Qua | Qui Sex Sab | Dom | Seg Ter

Codgo - Tipo Langamento €/Unk Quant valor

000009 RETRIBUIGAO BASE 4.43500 € A
100038 SUBS.ALIMENTAGAO CARTAO 3.81500 €

200016 PREMIO PRODUTIVIDADE 0.50000 €

700003 HORAS EXTRAS 50% 4.43500 €

700005 HORAS EXTRAS 100% 4.43500 €

000009 RETRIBUICAO BASE 4,43500 €

100038 SUBS, ALIMENTAGAO CARTAO 3.81500 €

200016 PREMIO PRODUTIVIDADE 0.50000 €

700003 HORAS EXTRAS 50% 4.43500 €

700005 HORAS EXTRAS 100% 443500 €

000009 RETRIBUICAO BASE 4,43500 €

100038 SUBS, ALIMENTAGAO CARTAO 3.81500 €

200016 PREMIO PRODUTIVIDADE 0,50000 €

700003 4,43500 €

700005 4,43500 €

000009 RETRIBUIGAO BASE 4.43500 €

100038 SUBS.ALIMENTAGAO CARTAO 3.81500 € v

< >

go |:| Fim de semana D Feniado D Ausente Fechar

Figura 4 - Folha de Ponto

Fonte: Disponibilizado pela Empresa

3.7. Acompanhamento do comercial na realizacdo de visitas a clientes

A avaliacdo de desempenho considerada como uma préatica de Gestdo de Recursos
Humanos, faz parte de um ciclo de gestao de desempenho, agregada nas demais atividades
de uma organizacdo pode ser considerada uma ferramenta que abrange atividades de
planeamento, acompanhamento e avaliacdo propriamente dita, permitindo assim rever as
estratégias, os processos de trabalho, os objetivos e a politica de recursos humanos das
organizagdes por forma a melhorar os seus resultados.

No decorrer do estagio realizei visitas a clientes que tinham como objetivo receber
o feedback deles relativamente ao trabalho executado em parceria com a
TEAMPOWER®, como também perceber se o desempenho dos colaboradores
correspondia as expetativas da empresa. Para a delegacdo é uma forma de avaliar o
desempenho, visto ndo estar incluido naqueles que sdo os servigos prestados pela
TEAMPOWER®.

A empresa preza a relagdo com os seus clientes e colaboradores, pois tem a
consciéncia que uma boa relagdo € uma mais-valia para todos. Dessa forma é possivel
manter uma maior proximidade facilitando assim todo o processo inerente aos contratos

de trabalho concretizados ou futuramente celebrados.
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Foi gratificante para mim vivenciar esta experiéncia pois enriqueceu-me como
futura gestora de recursos humanos. A possibilidade de acompanhar o didlogo entre o
comercial e 0s responsaveis de recursos humanos de cada empresa, estar “no terreno”

como se costuma dizer foi essencial.

CATIA DA SILVA OLIVEIRA (2018) 27



‘%

Relatdrio de Estagio — Gestdo de Recursos Humanos EA} S

3 HUr

Conclusao

O estégio curricular foi fundamental para o inicio do meu percurso profissional,
foi para mim uma mais-valia poder estar inserida numa equipa de trabalho incrivel, que
desde o primeiro dia, me acolheu muito bem e que sempre me viu como uma colega de
equipa. Estes fatores cooperam para o bom ambiente e bom funcionamento da delegacéo
e contribuiram de uma forma muito positiva para 0 meu crescimento, tanto profissional
como pessoal, corroborando ainda mais a no¢édo que tenho de trabalho em equipa.

Antes de iniciar o estagio, tinha receio de falhar, querer dar o meu melhor e ndo
conseguir, mas apos iniciar o estagio todo esse receio desapareceu. Com o passar dos dias
fui-me sentindo realizada, motivada e com muita vontade de aprender.

O maior desafio gque tive foi o contacto com o publico, nem sempre é facil lidar
com Pessoas, mas sinto que estive a altura desse desafio. Até porque os recursos humanos
s&0 isso mesmo: Pessoas. E com elas e para elas que trabalhamos.

Relativamente ao presente relatdrio gostava de ter apresentado mais anexos a fim
de fundamentar descri¢bes que fui fazendo ao longo do mesmo. No entanto, ndo pude
apresentar esses mesmos anexos porque a politica da TEAMPOWER® nédo o permite,
uma vez que, sao documentos internos.

Em suma, o estdgio permitiu-me desenvolver, aprofundar e consolidar
conhecimentos teodricos adquiridos ao longo da licenciatura em Gestdo de Recursos

Humanos. Sinto que posso dizer: Objetivo cumprido.
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Anexo 1 — Modelo de Pedido de Demissao

Teampower
Avenida Benjamim Araujo, 196

3700-059 S3o Jodo da Madeira

Porto, de de 2018
Eu, ., portador(a) do Cartdo de Cidaddo/Bilhete
de entidade n.2 contribuinte fiscal n.2 , residente em

venho por este meio solicitar a minha demisséo, referente ao meu contrato de trabalho com a
empresa Teampower. Sendo o dia de de 2018, o meu ultimo dia de
trabalho.

(Assinatura)
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ECURSOS HUMANCS

Anexo 2 — Flyer (Oferta de Emprego)
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RECURSOS HUMANOS

Anexo 3 — Anuncio de Emprego (Sapo Emprego)

Técnico manutengdo junior (M/F) - Sdo Jodo Madeira

0 5848206 .
Data 10.09.2018 B TEAMPOMWEE
Empresa TEAMPOWERS by SPT TSP T |
Pais . ‘ Moy okﬂ::.mu J
Dstreo Aveiro L l,

Categora(s Industria e Manutengdo
Intervaio salaral  Informagdo exclusiva JobMatch

e 0 @ @ D Coo

TEAMPOWER® & a marca comercial da SPT, empresa certicada pela norma ISO 9001 2008 no dmbdxto do
recrutamento, selecho e colocaclo de trabaihadores em regime de rabaiho tempordno

Descricao da Empresa

Fundada em 1993, ¢ esp0Calats de recursos humands para 08 setores de atvidade em Que 0Dera ¢ detentora
Ge UM 10NDA CXDENENCIA NS COSENCIA Ge CADRAl humano, COM 3 sud atuaclio a desenvolver-4e tanio em
Portugal como no estrangero

Detalhe da Fungao

Caracterizagdo do cliente
- A TEAMPOWER® recruta para prestigiado cliente seu Técnico de Manutengdo Janior, para
zona de Sdo Jodo da Madeira;

Descrigdo de fungdes
- Executar tarefas técnicas de manuteng¢do, preparacdo, arranque e afina¢do de maquinas e
equipamentos que permitam o cumprimento do plano de produ¢do e de manutengdo,

- Executar tarefas similares ou relacionadas sempre que necessario

Requisitos
- formagdo em mecatronica,

- Conhecimentos em pneumatica, hidraulica,

- Disponibilidade imediata,

Ofenta
- Salario compativel com a experiéncia demonstrada,

- Subsidio de alimentacdo,
- Possibllidade de integracdo na empresa cliente

- Valorizagdo de cv e carrelra,

. _____________________________________________________________________________________|
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Anexo 4 — Anuncio de Emprego (Net Empregos)

Costureira (m/f) - Sao Joao da Madeira

Google Empresa: TEAMPOWER® by SPT )

Tipo: Tempo Inteiro
Data: 7-8-2018
Zona Aveiro E83

Categoria 2l Industria / Produczo B

Referencia # 5308990

% TEAMPOMEE

Antncio:

Caracterizagdo do cliente:
- A TEAMPOWER® procura para cliente seu Costureira para Séo Jodo da Madeira

Descrigdo de fungdes:
- Realizac&o de todos os trabalhos inerentes & funcdo de costureira

Requisitos:

- Bons conhecimentos na drea da costura (preferencialmente);
- Forte sentido de responsabilidade

- Disponibilidade de Horérios,

Oferta:

- Contrato de trabalho;

- Salério base de acordo com a experiéncia demonsirada sub. alimentacéo,
- Possibilidade de integrag@o na empresa cliente,

- Para uma resposta rapida pode enviar email para

Mostrar Email > —@-— < Mostrar Email

CATIA DA SILVA OLIVEIRA (2018) 34



Relatdrio de Estagio — Gest&o de Recursos Humanos TEAMPOMEE

RECURSOS HUMANOS

Anexo 5 — Declaracéo de Situagéo de Desemprego

SEGURANCA SOCIAL
DECLARACAO DE SITUACAO DE DESEMPREGO ®

JEM ELEMENTOS DO EMPREGADOR
Nome {pessoa singular ou col |s\P\T |- E/MPIRIEISIA; TIRIAB| .| | TIEIMPORAR 1,10/-1S1A| | |
N.° de Identificac3o de Seguranca Social [210/010141214141319)2] node enthicacso Fiscai |510|21918|1|1|7l2|J
n ELEMENTOS DO TRABALHADOR

Nomecompleto|IIIIIIIIlIIlIIIIIIIlIIIIIIlI|l|IIlII

~

Data de nascimento | | N.° de Identificacdo de Seguranca Social I S I ) Y I ) 1 |
ano mas a2

N.° de Identificacdo Fiscall R R | S | | I Data da cessacao do contrato de trabalho ——’\—o——l——-l—-

EM MOTIVOS DE CESSACAO DO CONTRATO DE TRABALHO (Assinale, ap 0 motivo correspondente)
Iniciativa do empregador
EI Justa causa de despedimento por facto imputavel ao trabalthador. E

Acordo de revogacao com reducdo de efetivos por a empresa se
encontrar em reestruturacao, declarada por despacho do membro
do Governo responsavel pela area do emprego.

El Despedimento coletivo. Indique o Despache:

Iz] Despedimento por extincao do posto de trabalho.

El Dendncia do contrato no periodo experimental. Acordo de revogacio fundamentado em motivo que permita o

despedimento coletivo ou extincac de posto de trabaltho, tendo em

EI Desp o por inad; c3o supervenients 3o posto de trabalho. conts a dimens3o da empresa e o numero de trabalhadores, em
i % ) . - que foi dade heci ao balhader, para efei

Cessacao de comissao de servico ou situacao equiparada, quando da ibuicio de pr coes de d P e que a cessacio

n3o subsista um contrato de trabalho.

do contrate de balh pei os de q
Iniciativa do trabalhador estabelecidos no n° 4 do artigo 10.°do Decreto-Lei n.° 220/2006,
de 3 de novembro.

E] Resolucdo com justa causa

Resoluc3o com justa causa por retribuicoes em mora (salarios Acordo de revogacao sem reducao do nivel de emprego. com vista
em atraso). 3o reforco da qualificacao e capacidade tecnica da empresa.

El Dendncia do contrato de trabalho/demissao. E] Acordo de revogacao nao previsto nos n.®s 11 a 16.

Denuncia do contrato de trabalho no periodo experimental.

&5 Caducidade do contrato
Revogacao por acordo

Acordo de revogacio por a empresa se encontrar em processo . Fim do contrato a termo.
de recuperacao previsto no Codigo da Insolvéncia e Recuperacao = £
de Empresas ou em processo extrajudicial de conciliaco. Cessacao do contrato de militar que solicitou a renovacao do mesmo
Indique o n.* do processo e idad e esta nao lhe foi concedida por facto que nao lhe e imputavel ou
porque atingiu o periodo maximo de contrato permitido por lei.

Despedimento promovido pelo administrador da
insolvéncia. antes do encerramento definitivo do

Acordo de revogacdo com reduc3o de efetivos por 2 empresa se estabelecimento.

encontrar em situacao ec?ndmica dificil. assim declarada nos termos Morte do empregador, extincao ou encerramento da empresa
do d_"p e m? fomcraec-La _""'_353 +Y/71. da 29 de'agosta. (quando nio se verifique a transmissdo do estabelecimento
Indique o dip ==y ou empresa).

@ Impossibilidade superveniente, abseluta e definitiva de o

INCORCIO ORERUCGECRCY. CORT; (SOUER0L de Slethios  plor &, Sinpracs trabalhador prestar o seu trabalho ou de o empregador o receber.

5@ encontrar em reestruturacao, pertencente 3 setor assim declarado
por diploma proprio. E Reforma por velhice do trabalhador.

Indi diol liesvel
o

9 r L - E Reforma por invalidez do trabalhador.

CERTIFICACAO DO EMPREGADOR

|| =ty

ano mis  da Assinatura e carimbo P

CERTIFICACAO DA ENTIDADE COMPETENTE EM MATERIA DE INSPE;RO DO TRABALHO @
Motivo de cessacao do contrato: DO&npregadotnéocunpruasformaidadsprevisﬁsnoCédigodoTrabalho D Outro

are mé  al> Assinatura e carimbo 25
(1) Aemitirpelo empregador Nos termos do artigo 43.° do DL n* 220/2006, de 3 de novermnbro, no prazo de cinco dias utets 3 contar da data do pedido do trabalhador.
2) A preencher no caso de impossibilidade ou de recuss de emissio por parte do empregador.
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