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“Se vocé quer ser bem-sucedido, precisa ter dedicacgéo total, buscar seu ultimo

limite e dar o melhor de si.”

Ayrton Senna
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RESUMO

Este relatdrio foi desenvolvido no &mbito da Licenciatura em Gestdo de Recursos
Humanos e tem como finalidade descrever as atividades e reflexdes realizadas durante
estagio que decorreu na empresa Randstad na Covilha.

O objetivo principal deste estagio centrou-se na aplicacdo dos conhecimentos
tedrico-praticos adquiridos ao longo do ano letivo, bem como o conhecimento da
realidade laboral.

A principal funcdo dos Gestores de Recursos Humanos consiste em promover a
eficiéncia e a eficécia dos trabalhadores de uma dada organizacédo, para que esta consiga
atingir os seus objetivos da melhor forma possivel. Para isso, planeiam, dirigem,
organizam e coordenam atividades que visam proporcionar aos trabalhadores condicdes
que contribuam para a sua realizacdo profissional e satisfacdo pessoal, de modo a que
tenham uma atitude mais empenhada e motivada perante o trabalho. Deste modo, a
atividade destes profissionais baseia-se em conciliar os interesses da organizagdo com 0s
interesses dos trabalhadores.

Durante o Estagio, foram aplicadas varias técnicas aprendidas, tais como,
atendimento presencial e telefénico, marcacgdo e realizacdo de entrevistas e arquivo de

documentos.

PALAVRAS-CHAVE:

Recursos Humanos, Recrutamento, Estéagio
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INTRODUCAO

Tendo concluido a Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos (GRH) decidi
realizar o meu estagio curricular na Randstad na Covilha. O estagio decorreu no periodo
compreendido entre quatro de junho e dez de agosto de 2018.

A Gestdo de Recursos Humanos é uma &rea interdisciplinar que tem a capacidade
de envolver diferentes conceitos provenientes de varias areas e de tornar uma empresa
bem-sucedida.

De acordo com o Professor Luciano Santana Pereira (coordenador de GRH na
UniCesumar), este afirma que “a gestdo de pessoas tem se mostrado como uma area
estratégica e de grande importancia para as organizacfes. Sendo assim, garantindo a
gestdo da diversidade, criatividade, inovacdo, sustentabilidade e sucesso no
desenvolvimento e aplicacdo de estratégias competitivas”. Um Gestor de Recursos
Humanos desenvolve as estratégias necessarias para ter trabalhadores motivados e aptos
a desenvolver as suas atividades de forma produtiva e rentavel.

Durante o estagio tive oportunidade de estabelecer novamente um contacto com a
realidade laboral e desenvolver varias competéncias de acordo com o plano de estagio
(Anexo 1).

Assim, para facultar uma ideia mais precisa do meu estagio, dividi o relatério em
duas partes. Na primeira parte, procedo a uma breve apresentacdo da empresa; apresento
a sua missdo, visdo, valores e pilares estratégicos; servicos prestados e descrevo a
delegacéo onde estagiei.

Na segunda parte, fagco uma contextualizagdo tedrica com 0s ensinamentos que
me foram transmitidos durante as sessoes letivas e descrevo as atividades realizadas ao
longo do periodo de estagio, entre as quais destaco atendimento ao publico, realizacédo de
entrevistas, marcacao de exames medicos e admissdes e cessacdes a seguranca social.

Por fim, na conclusdo apresento uma reflexdo de todas as incidéncias do estagio.

Cintia Ascensao | 1
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CAPITULO 1 - APRESENTACAO DA EMPRESA

Neste capitulo, o primeiro ponto refere-se & Randstad em geral onde apresento a
empresa, bem como a sua historia, misséo, visao, valores e pilares estratégicos e servicos

prestados. A partir do segundo ponto refire-se a delegacdo da Covilha.

1.1. Randstad Recursos Humanos

1.1.1. Historia

A Randstad ¢ uma multinacional holandesa fundada em 1960 por Frits
Goldschmeding. Este estudava Economia na VU University Amsterdam? e para terminar
0 seu curso teve de redigir uma tesa subordinada ao tema “Trabalho flexivel”. Apds
concluir a sua tese decidiu transforma-la numa empresa dando-lhe o nome de
“Uitzendbureau Amstelveen ” que anos mais tarde passou a chamar-se Randstad.

E uma empresa prestadora de servigos que ocupa o 2° lugar da maior empresa de
recursos humanos (RH) a nivel mundial estando presente em 44 paises nos cinco
continentes no ambito do trabalho temporério e outsourcing. E reconhecida por possuir
as solugdes que permitem a flexibilidade essencial para melhor projetar e reduzir 0s custos
fixos dos seus clientes e proceder aos ajustamentos do quadro de efetivos em situagdes
de oscilacdo do mercado.

Em Portugal, a Randstad € atualmente lider no que diz respeito a consultoria

especializada em RH estando presente desde 1999.

1.1.2 Missdo, Visdo, Valores e Pilares Estratégicos

As empresas regem-se por uma missdo, visdo e valores e a Randstad ndo é
excecdo. Neste sentido podemos definir missdo como a razéo de ser da empresa. Esta
deve ser uma declaracéo escrita, para que todos os seus trabalhadores a conhecam, e deve
ser inequivoca quanto aos objetivos e propositos gerais da organizacdo. Estabelece a
direcdo que todos dentro da organizacdo devem seguir, contudo deve ser sucinta, clara e
inspiradora (Carvalho, 2015: 74). Assim sendo, segundo informag&o disponibilizada no

site? da empresa, esta tem como missao:

L Universidade livre de Amesterddo fundada a 1880
2 http://www.randstad.pt/
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“Moldar o mundo do trabalho aproximando a oferta e a procura no mercado,
desenvolvendo novas solugdes de Recursos Humanos e fornecendo valor a sociedade
como um todo”

Pretendem influenciar e melhorar o mercado laboral, simplificar o caminho que é
necessario percorrer para efetuar o recrutamento de pessoas introduzindo novos servicos.
“Moldar” traduz-se neste contexto por gerar um valor acrescentado para as principais
partes interessadas: os clientes, os candidatos, os trabalhadores e sociedade em geral.

Se a missdo € o ponto de partida da organizacdo, a visdo é o ponto que ela quer
atingir no futuro, ou seja, onde quer chegar. Na visdo a organizacao procura definir o que
pretende ou deseja, ser no médio e longo prazo e a forma como espera ser vista e
reconhecida por todos, criando um clima de evolugdo, com o qual os trabalhadores se
identifiqguem e comprometam, sem contudo definir especificamente a forma como vai
chegar a esse ponto (Carvalho, 2015: 75). A Randstad tem como visdo garantir a
satisfagdo dos clientes e colaboradores; colaborar com a comunidade; cumprir 0s
requisitos legais; motivar e desenvolver os colaboradores internos; melhorar
continuamente os processos e diferenciar-se da concorréncia®.

Os valores sdo importantes para as empresas e devem estar presentes nas relacoes
da empresa com os clientes e trabalhadores. Sdo principios basicos orientadores da sua
acdo, do ponto de vista ético. O papel dos valores é atender ndo s6 as necessidades da
organizagdo, mas também as de todos os que a rodeiam (Carvalho, 2015: 76). A Randstad
distingue-se por:

™ Conhecer (conhecem os clientes, as empresas, 0s candidatos e 0 negécio);

A Servir (prestam um servico de exceléncia, superando os requisitos da
industria);

2 Confiar (valorizam nas relagdes e as pessoas);

i Busca pela perfeicdo (procuram melhorar e inovar constantemente);

2 Promocéao de todos os interesses (valorizam a sociedade como um todo).

3 Soares, Débora (2016). Relatorio de Estagio. Guarda: Instituto Politécnico da Guarda
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Por fim, para poderem complementar a missao, viséo e valores existem os pilares

estrategicos que se dividem em quatro. (figura 1)

conceitos solidos
Apresentamos 5 conceitos de servigos aos nossos clientes
e candidatos: Trabalho Temporario, Solugdes de HR,
Professionals, Contact Centres e Inhouse Services.
Cada um destes é baseado nas melhores praticas e em
procedimentos com provas dadas, a fim de assegurar a
eficacia dos métodos de trabalho e a exceléncia na
prestagdo dos servigos.

as melhores pessoas | marcas
0 valor real de qualquer empresa reside no seu capital
humano e temos muito orgulho em todos 0s nossos
colaboradores. Estamos sempre atentos ao seu
desenvolvimento e damos-lhes oportunidades que os
ajudem a manifestar plenamente o seu potencial.

Figura 1 - Pilares Estratégicos

Fonte: Figura fornecida pela empresa

1.1.3 Servicos Prestados

Os servicos que a empresa pratica propdem solucgdes inovadoras e praticas, a fim
de assegurar a eficicia dos métodos de trabalho e a exceléncia, e também, para responder
as exigéncias do mercado onde atua.

Podemos verificar na figura acima que a Randstad possui cinco conceitos a prestar
aos seus clientes, nomeadamente, Staffing, Solugdes de RH, Professionals, Contact

Centres e Inhouse Services.

a) Staffing

O Staffing é centrado no recrutamento de candidatos com habilitagdes ao nivel do
ensino secundario ou equivalente. Este conceito abrange o recrutamento para trabalho
temporario e colocacdes permanentes (permanent placement).

O trabalho temporario inclui recrutamento e selecdo e toda a gestdo contratual
do trabalhador®. A empresa responde as necessidades temporarias de talentos, garantindo
o0 cumprimento da lei e a gestdo contratual, relacionando a gestdo de pessoas com a
flexibilidade e produtividade.

O permanent placement é um modelo inovador de recrutamento e selecdo de
colaboradores com especializa¢fes técnicas ou de suporte operacional, através de uma
avaliagdo da adequacdo a organizagdo, a estrutura e a funcdo®. Este modelo tem trés

4 http://www.randstad.pt/
® http://www.randstad.pt/
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dimensGes: job fit (avaliacdo da adequacdo do candidato a funcdo, tendo por base a
necessidade do cliente e o conhecimento da sua area funcional), boss fit (adequacéo a
estrutura organizacional e hierarquica) e company fit (anélise do impacto da cultura da
empresa e identificacdo dos melhores candidatos para que essa integracdo seja rapida e

bem-sucedida).

b) Solucdes de RH

Proporcionam aos clientes uma vasta gama de servicos, sendo 0s mais importantes
o Outsourcing do Processo de Recrutamento (RPO); Managed Services Program (MSP)
e servicos de processamento de salarios. No ambito do RPO, a Randstad é responsavel
pela selecdo e recrutamento de méo-de-obra de um cliente. Os MSP constituem um dos
principais componentes da oferta de servicos da empresa, através dos quais assumem a
responsabilidade pela organizacdo e pela gestdo da méo-de-obra contingente de uma
empresa cliente. Os servicos de processamento salarial externos reduzem o fardo
administrativo que pesa sobre os clientes, de modo a que estes possam concentrar-se nas
necessidades inerentes a sua atividade principal. As solu¢bes de RH também oferecem

outros servicos, tais como outplacement®, outsourcing e a consultoria.’

A Formacdo e desenvolvimento: com um portfélio de solugGes com
origem na marca Psicoforma, a equipa foca-se em competéncias para
através de diferentes ferramentas concretizar os seus resultados com as
suas pessoas. Em paralelo dispde de uma oferta inovadora e focada na
analise da experiéncia do seu cliente, reunindo dados empiricos com o
conhecimento do comportamento e das emogdes®. Existem dois conceitos
de formagdo: formagdo comportamental e formacdo técnica.

¢+ Formagdo comportamental — as solucdes estdo alinhadas com os
objetivos dos clientes realizando um trabalho de diagnostico que
permita aferir com rigor e diferencial existente entre os resultados
pretendidos. Inicialmente faz-se um diagndstico entre os resultados
pretendidos (performance desejada) e o0s resultados que

individuos/equipas séo capazes de produzir (performance atual) e

6 Colocagdo externa
" Informacéo fornecida pela Randstad
8 http://www.randstad.pt/
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posteriormente sdo encontradas as solucbes que podem ser
dindmicas e diversificadas orientadas para 0 grupo ou para o
individuo.

¢+ Formagcdo técnica — a Randstad tem uma escola de formacéo
técnica industrial, a Solisform, com cursos de elevada taxa de
empregabilidade disponiveis na modalidade interempresas,
intraempresas e formagao financiada, a escola tem-se destacado no
campeonato das profissdes, acumulando distin¢cBes nacionais e
internacionais, o que confirma a qualidade das metodologias

adotadas.

2 Consultoria: projetos de consultoria que se focam essencialmente no
talento, na gestdo da estrutura organizacional, no desenvolvimento da
carreira e na gestdo e avaliagdo de performance. A Randstad enquanto
empresa especialista em recursos humanos € o melhor parceiro de projeto,

pois conhece a realidade do capital humano desde a primeira necessidade®.

c) Professionals

A Professionals dedica-se ao recrutamento de supervisores, gestores,
profissionais, especialistas em gestdo interna e consultores com uma habilitacdo
académica (ou equivalente) a cargos de gestdo, saude, RH, educacéo, assessoria juridica,
marketing e comunica¢fes. Em muitos paises para além de Portugal, utilizam uma
estrutura de equipa composta por quatro a cinco elementos e um chefe de equipa. Cada
equipa especializa-se em determinados perfis ou ramos de atividade, abrangendo tanto as
funcbes de vendas como de recrutamento e liderando com colocagbes permanentes ou
temporarias.

As suas areas de atuacdo sdo: vendas e marketing; tecnologias de informagé&o;

financas e banca; engenharia e indUstria; pesquisa executiva e RPO.

% http://www.randstad.pt/
10 Informacéo fornecida pela Randstad
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d) Contact Centres

Desde o inicio de 2015, a empresa de RH tem apostado na empregabilidade em
zonas norte e centro do pais e presta atendimento a uma operadora de telecomunicagdes
francesa e o servico requer apenas duas condi¢des: ter algumas competéncias técnicas e
saber falar francés. Ao contrario de outros servicos de atendimento, ndo existe uma
exigéncia de experiéncia.

A empresa preocupa-se em desenvolver um servigo adaptado as necessidades dos
seus clientes. Deste modo, permite-se estudar, analisar e propor solucdes mais adequadas
com rapidez nas seguintes tipologias de atuacao:

2 Inbound?!!: Apoio ao cliente e gestdo de clientes;

2 Outbound?: Vendas, follow up®® pés-venda, campanhas, cobrangas,
surveys'* e estudos de mercado;

A Back Office!®: e-mail response?®; chat; gestdo pds-venda e data entry'’;

A Gestdo de 22 linha: gestdo de reclamacdes e suporte técnico;

A Atendimento técnico: suporte técnico remoto a clientes na utilizacdo de

determinada tecnologia ou servico.

e) Inhouse Services®

A Randstad é pioneira neste conceito. A utilizacdo do termo aplica-se em
situacOes de necessidade de grandes volumes de colaboradores, onde a produtividade de
uma empresa pode ser consideravelmente melhorada através da contratacdo de
trabalhadores temporarios, da forma mais eficiente possivel®®.

Este servigo é uma solucdo inovadora de gestdo de flexibilidade através de um
programa de melhoria continua a medida de cada cliente e com o compromisso de
resultados. Destina-se a aumentar a produtividade, reduzindo custos atraves de retencéo,
flexibilidade e eficiéncia de processos. Através deste conceito os trabalhadores da
Randstad trabalham no local, exclusivamente para o cliente, fornecendo um grande

namero de candidatos em que proporcionam uma gestdo global de RH, incluindo o

11 Quando a estratégia é tentar fazer com que os clientes cheguem até a empresa
12 Quando a estratégia é tentar chegar aos clientes

13 Acompanhamento pds-venda

14 Estudos

15 Departamentos de uma empresa que ndo tém contato com os clientes.

16 Responder a e-mails

17 Entrada de dados

18 Servico de consultoria dentro da empresa cliente

19 Adaptado através do site: http://www.randstad.pt/
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recrutamento e selecdo, formacao, planeamento, retencédo e apresentacéo de relatorios de

gestao.

1.2 Delegacao da Covilha

A Delegacdo da Covilhd estd presente na cidade desde 2006, e atualmente,
encontra-se representada nos distritos de Castelo Branco (onde atua na Covilhd, Fundéo
e Castelo Branco) e Guarda. As suas areas de atuacdo sao ao nivel da industria.

Atualmente trabalham duas pessoas na delegacdo: Sofia Reis e Cétia Baptista. A
Sofia Reis é a gestora da delegacao e é responsavel pela Gestdo Comercial e de Clientes,
embora também faca a parte de Recrutamento e Selecdo quando € necessario. A Catia
Baptista é responsavel apenas pela area de Recrutamento e Selecao.

A Estela Mesquita desempenha a fungédo de Business Unit Manager (BUM) nas
delegacGes de Viseu e Covilhd. Desloca-se a delegacdo da Covilhd uma vez por semana
para auxiliar em todas as areas que necessitem de apoio. Apesar de ndo estar presente
todos os dias, a Estela acompanha os recrutamentos todos os dias quer via telefonica ou

por e-mail. (figura 2)

Estela Mesquita ‘

Sofia Reis

Gestora da Delegagéo

Sofia Reis | Catia Baptista

Consultora 360°

Gestora Comercial e de
Clientes

Técnica de Recrutamento
e Selecdo

Figura 2 - Organograma da delegacdo da Covilha

Fonte: Elaboracédo Prépria
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Tal como podemos observar no organograma da figura 2, a Sofia Reis
desempenha o papel de Gestora Comercial e de Clientes. Esta tem como miss&o angariar
novos clientes garantindo as respetivas ag0es comerciais de acordo com a legislagdo
laboral e requisitos de seguranca e qualidade de forma a aumentar o volume de negdcio.
As suas principais responsabilidades sao:

O Fazer a prospecdo de mercado identificando clientes e tentar recuperar
antigos clientes;

2 Realizar reunides comerciais apresentado a empresa e 0S Seus Servicos,
fazendo um levantamento de necessidades do cliente;

O Elaborar propostas comerciais, oferecendo e negociando as melhores
condicdes quer de preco quer de qualidade, de modo a que a proposta seja
adjudicada e assim concretizar 0s objetivos financeiros da empresa;

2 Acompanhar os clientes ativos, identificando novas necessidades e
servigos criando assim verdadeiras parcerias com os clientes;

2 Manter a base de dados atualizada, inserindo sempre as agcdes comerciais
executadas de forma a disponibilizar a informacéo aos restantes membros
da equipa.

i Fazer os contratos de trabalho de utilizador de trabalho tempo (CUTT) e
contratos de trabalho temporéario (CTT) segundo as condicdes do cliente e
rescindir contratos com clientes e colaboradores;

2 Assegurar a realizacdo dos exames meédicos;

2 Comunicar sempre que haja alteragdes nas condic¢des contratuais;

™ Resolver erros detetados nas folhas de vencimento;

A Elaborar o processamento salarial e de faturas segundo as folhas de horas

de cada colaborador.

A Catia Baptista, como técnica de recrutamento tem como misséo garantir um
recrutamento eficaz e assegurar a selecdo do melhor candidato, cujo perfil deste esteja de
acordo com as exigéncias requeridas pelo cliente. Todo este processo, obriga-a a
desenvolver a sua atividade de forma rapida aplicando diversas técnicas. Tem como
responsabilidades:

i Avaliacéo curricular;
" Elaborar andncios de recrutamento para atrair candidatos aumentando
assim a base de dados (BD);
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2 Atender os candidatos que diariamente se inscrevem na delegacao
fazendo uma primeira triagem;

™ Redigir relatorios psicométricos dos candidatos (quando as empresas
pedem);

2 Inserir e atualizar na BD todas as informacdes respeitantes aos candidatos
e colaboradores selecionados;

2 Recolher dados dos candidatos selecionados pelos clientes para que se
possa dar inicio ao processo contratual;

i Esclarecer o novo colaborador sobre questfes contratuais, legais.

™ Assegurar a presenca do nimero de candidatos acordados pelo cliente
para a realizacgéo de entrevista;

2 Auxiliar os candidatos nos processos de integracdo na empresa cliente.

1.3 Empresa de Trabalho Temporario

As Empresas de Trabalho Temporario (ETT) tém como principal objetivo
fornecer trabalhadores para as Empresas Utilizadoras de Trabalho Temporario (EUTT),
e desta forma, cria-se uma relacdo tripartida entre a ETT, a EUTT e o Trabalhador
Temporario (TT) (figura 3).

Empresa de

Trabalho
Temporario

Empresa Prestagao Trabalhador
Utilizadora de trabalho Temporério

Figura 3 - Relagdo tripartida do trabalho temporério

Fonte: Elaboracdo Prépria
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Como podemos verificar na figura 3 existem trés conceitos:

2 ETT — pessoa singular ou coletiva cuja atividade consiste na cedéncia
temporéria a utilizadores da atividade de trabalhadores que, para esse
efeito, admite e retribui, nos termos da alinea d) do nimero 2 do
Decreto-Lei n® 260/2009, 25 de setembro;

A EUTT — pessoa singular ou coletiva, com ou sem fins lucrativos, que
ocupa, sob a sua autoridade e direcéao, trabalhadores cedidos por uma
empresa de trabalho temporéario, nos termos da alinea h) do nimero 2 do
Decreto-Lei n° 260/2009, 25 de setembro;

A TT — pessoa que celebra com uma empresa de trabalho temporario um
contrato de trabalho temporario ou um contrato de trabalho por tempo
indeterminado para cedéncia temporaria, nos termos da alinea g) do
namero 2 do Decreto-Lei n° 260/2009, 25 de setembro.

Associados a estes trés conceitos mencionados estdo o Contrato de Trabalho

Temporario e o0 Contrato de Utilizacdo de Trabalho Temporario:

2 CTT — contrato de trabalho a termo celebrado entre uma empresa de
trabalho temporario e um trabalhador, pelo qual este se obriga, mediante
retribuicdo daquela, a prestar a sua atividade a utilizadores, mantendo-se
vinculado a empresa de trabalho temporario, nos termos da alinea a) do
artigo 172° do Codigo do Trabalho (CT);

A CUTT — contrato de prestacdo de servigo a termo resolutivo entre um
utilizador e uma empresa de trabalho temporario, pelo qual esta se obriga,
mediante retribuicdo, a ceder aquele um ou mais trabalhadores

temporarios, nos termos da alinea c) do artigo 172° do CT.

1.3.1 Responsabilidades entre Empresa de Trabalho Temporario e a Empresa
Utilizadora de Trabalho Temporario
As obrigagdes para com o trabalhador temporario relativas a Seguranca e Saude

no Trabalho (SST) s@o da responsabilidade da empresa de trabalho temporario e da
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empresa utilizadora de trabalho temporario.?® Através do quadro 1 podemos observar

quais as obrigagdes associadas a cada uma das empresas (ver quadro 1).
Quadro 1 - Obrigacdes de ETT e EUTT paracomum TT

m
—
—

EUTT

Seguro de acidentes de trabalho

Exames de satude

Vigilancia médica especial

Avaliagéo e controlo de riscos

Equipamentos de protecdo individual (EPT’s)

Formagéo em SST

Formacao profissional

g N X X X X K]S
N XN NN A XX

Dados de atividades dos servigos de SST

Fonte: Fornecida pela Randstad

1.3.2 Direitos e deveres do Trabalhador Temporario

Um TT tem os mesmos direitos e deveres que os trabalhadores da empresa
utilizadora relativamente a SST. Estas tém o dever comum de cooperacdo paraque o TT
beneficie da mesma protecdo dos restantes trabalhadores. Para isso € importante ter em
conta quanto ao TT, a sua qualificacdo profissional e a aptiddo fisica e mental para as
atividades de trabalho que vai desempenhar. A ETT e o TT devem estar cientes das
situacOes de risco inerentes ao trabalho a desenvolver, bem como das respetivas medidas
de prevencéo e protecdo equacionadas?l. Através do quadro 2 podemos verificar esses
direitos e deveres. (ver quadro 2)

Quadro 2 - Direitos e deveresde um TT

DIREITOS DEVERES

Trabalhar num local seguro e saudavel Cumprir as instru¢fes de SST pela empresa;

Utilizar corretamente o0s equipamentos de
trabalho;
Néo adotar comportamentos gque cologuem

em causa a SST dos seus colegas;

Beneficiar de exames médicos assegurados | Prestar informacdes aquando da sua admissao

pela ETT; que permita avaliar a sua aptidao fisica;

20 Informagao fornecida pela a Randstad através do site http://www.act.gov.pt
21 Informagéo fornecida pela Randstad através do site http://www.act.gov.pt
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Beneficiar de vigilancia médica a cargo da
EUTT,;

Comparecer aos exames médicos.

Receber informacdo escrita da ETT sobre o

regulamento de SST

Tomar conhecimento da informagdo que lhe

foi transmitida

Receber formacdo da EUTT suficiente e

adequada ao posto de trabalho;

Participar na formacao

Ser consultado e fazer propostas de melhoria
relativas as condi¢des de SST;

Cooperar ativamente sobre questdes de
melhoria;
Comunicar com a EUTT qualquer problema

que surja no posto de trabalho.

Cessar o trabalho em caso de perigo iminente,
ndo podendo ser prejudicado;

Adotar medidas e instrugbes estabelecidas
pela EUTT para os casos de perigo iminente.

Dispor de EPI’s a cargo da EUTT;

Utilizar corretamente os EPI’s

Estar abrangido pelo seguro de acidentes de

trabalho a cargo daETT,;

N&o suportar qualquer custo decorrente de
medidas de SST.

Fonte: Elaboracdo Prdpria adaptada de acordo com a Lei 102/2009 replicada pela Lei 3/2014
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CAPITULO 2 - ESTAGIO

Neste capitulo descrevo as atividades realizadas ao longo do estagio.

2.1 Plano de Estagio

A minha funcdo como estagiaria foi desempenhada a partir da aprendizagem feita

nas unidades curriculares. Tentei sempre apresentar uma boa postura e realizar um bom
atendimento ao publico. Nesta fase do relatorio, farei a apresentacdo de todo o trabalho
desenvolvido na Randstad, de acordo com o plano de estagio (anexo 1) que contém a
execucdo das seguintes tarefas:
2 Atendimento aos candidatos;
2 Apoio aos candidatos na inser¢do de candidaturas na base de dados e
registo de avaliacdo de candidatos;
2 Atendimento a clientes e colaboradores;
2 Organizagéo de processos administrativos;
2 Agendamento de entrevistas e acompanhamento de processos de
recrutamento;
A Tratamento, arquivo de documentos em formato digital;
2 Registos de admissdes e cessacdes na seguranca social;
7 Elaboragdo de aniincios em sites e redes sociais;
2 Agendamento de exames médicos (medicina do trabalho);
2 Gestdo contratual, acompanhamento na elaboracdo de contratos e
processamento salarial;

2 Observacéo na elaboracéo de propostas comerciais.

2.2 Ferramentas de Trabalho Utilizadas

A Randstad disponibiliza aos seus trabalhadores um computador, um telemovel,
acesso ao Gmail e ainda um site com diversas aplicagdes (figura 4), cada uma com a sua
finalidade que vou descrever mais abaixo. Para entrar em qualquer site ou aplicagéo é
necessario ter acesso a uma conta pessoal e uma password. Todas as aplica¢fes que pude

utilizar contribuiram para o bom funcionamento do trabalho desenvolvido.
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= randstad

& Cintia Andreia .. 020

1] ” @

Documents MatchPoint BWS SMS Gateway

- QD
ail 2 N 5

catalogo digital facilities portal Randstad@Work

@ ® PAN [re]

A n

A randstad
Marketing GIN Leader MyRandstad
Penhoras Portal RH Qualidade Recursos Humanos

<

xrp | frota

Figura 4 - Aplicacfes Randstad

Fonte: Elaboragdo Prdpria

Das aplicacBes mencionadas foi-me possivel utilizar o Documents, o0 MatchPoint,

0 BWS?? | SMS Gateway (s&0 as quatro primeiras na figura acima) e o MyProfile.

22 BWS — Business Work Solutions
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2.2.1 Documents
Como na Randstad existe uma politica a reducdo de papel, entdo foi criada esta
aplicagdo que permite que sejam digitalizados todos os documentos relativos aos

processos de cada colaborador (figura 5) e de cada empresa (figura 6).

o randstad Pessoas Empresas Documentos Pendentes Administragdo ~ COVILHA v Cintia Andreia ... ®

Pessoas

Q Pesquisar por nome, NIF, telefone ou e-mail Filtrar m

Tags

NOME NIF TELEFONE E-MAIL

Figura 5 - Documents (colaboradores)

Fonte: Elaboragdo Prdpria

= randstad Pessoas Empresas Documentos Pendentes Administragdo - COVILHA v Cintia Andreia ... @

Empresas (LTI G T

Q, Pesquisar por nome, NIPC, telefone ou e-mail

Tags

NOME NIPC TELEFONE E-MAIL
(sem nome)

(sem nome)

(sem nome)

Figura 6 - Documents (empresas)

Fonte: Elaboragdo Prdpria

2.2.2 MatchPoint
Uma base de dados é uma ferramenta de recolha e organizacgdo de informagoes.
Serve para gerir conjuntos de informacdo de modo a facilitar a organizagdo, manutencgéo
e pesquisa de dados?.
O MatchPoint (figura 7) € uma base de dados em que podemos encontrar todos 0s
candidatos que se inscreveram ao longo dos anos e também os colaboradores ativos e

inativos. Utilizava esta aplicacdo essencialmente para abrir processos de recrutamento,

23 https://ricardo2aoc.wordpress.com/o0-que-e-uma-base-de-dados-e-para-que-serve/

Cintia Ascensao | 16



Relatério de Estagio — Gestéo de Recursos Humanos nTE - ndStad

elaborar os respetivos anuncios de emprego para que estes pudessem ser lancados nos
sites de empregos (NetEmpregos, Sapo Empregos e site da Randstad) e servia também
para recrutar potenciais candidatos para processos de recrutamento em aberto.

" - a B o o O:

Ascensin, Clntia Andreis Carvalha

OE®A

+ novo 1ENCONTRADO, 0 SELECIONADD [}

Candidatos

(L= = O -

Figura 7 - MatchPoint

Fonte: Elaboragdo Prdpria

2.2.3 Business Work Solutions
O BWS também é uma base de dados. E com este programa que se criam e gerem
0s processos de recrutamento, desde a elaboragédo de propostas comerciais para clientes,
a CUTT’s e CTT’s, a introducéo de candidatos, as admissdes e cessa¢bes a Seguranca
Social, , as rescisdes contratuais, o langamento de folhas de horas para processamento

salarial, assim como a sua eventual retificagéo.

same:  pdminsvagu  Alsws  GemtComemal  Ges Ceovemal  GesiDewumenal  PresudeSenies  Aes8Se Rec8Se (Awnceds]  ewns  TrhTems  VencsFem

Nome d utitzador de

Hone o processo Sociedace Deegacin Otservagdes Estado Data Criagio

¥ foram encentrades regista.

Figura 8 - BWS

Fonte: Elaboracdo Prépria
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2.2.4 SMS Gateway
O SMS Gateway € uma aplicacdo que permite que um computador envie
mensagens de texto para um dispositivo compativel com mensagens através da rede de
telecomunicacgdes. Na Randstad € recorrente a utilizacdo desta aplicacdo, pois € através
desta que ha possibilidade de contactar com os colaboradores para os mais diversos
assuntos, nomeadamente, para passarem na delegagéo para assinar o contrato de trabalho,
para levantarem o cartdo refeigdo; assinar a rescisao de contrato, informar a data e a hora

do seu exame médico, entre outros.

2.2.5 MyProfile
E também uma base de dados com a particularidade de ser destinada & insercéo de
novos candidatos que automaticamente passam para o MatchPoint. Ou seja, é através do
MyProfile que os candidatos podem fazer a sua inscri¢do quer na delegacdo ou em casa.
A diferenca entre esta aplicacdo e 0 BWS estéa no facto de o MyProfile tratar de
candidatos e quem sabe futuros colaboradores, enquanto que o BWS se destina a ter

informacdes acerca de colaboradores ativos e ex-colaboradores.

= randstad & Cintia Andreia ... ®

Candidatos Novo Candidato

Candidatos
255890699 Distrito .
Concelho Fungdo -
Atualizados entre YYYY-MM-DD e YYYY-MM-DD Candidato a Andincio .
Criados entre YYYY-MM-DD € YYYY-MM-DD Com contrato?
Com consentimento? .
|
& Cintia Andreia Carvalho Ascensio 50 ﬁ..-o mo Lo}
¥ ccarvalho492@gmail.com  [] 963352662 @ Paul -
Criado a: 2018-06-05 09:04:04 Actualizado a:  2018-06-05 09:06:04
1 registo

Figura 9 - My Profile

Fonte: Elaboracdo Prépria
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2.3 Atividades

O cronograma de atividades (figura 10) consiste no registo de atividades
dinamizadas durante os dias de estagio em modo de tabela para assim facilitar a leitura e
interpretacdo do leitor. Irdo ser abordadas mais detalhadamente as tarefas que foram

realizadas com mais frequéncia.

Semanas

Atividades 1]2]3]a s 6] 7]8]9]10

Acolhimento e Integracdo

Atendimento de candidatos
Entrevistas de triagem
Esclarecimento de dividas

Rececao de
Candidaturas

Definicéo do perfil psicoprofissional

Abertura de Processos de Recrutamento

Identificagdo de candidatos de acordo
com o perfil apresentado

Elaboracdo de anincios
Recrutamento e | Contactos telefonicos e apresentagédo de
Seledo propostas de trabalho a candidatos
Marcacdo de entrevistas
Acompanhamento e realizacéo de
entrevistas presenciais e no skype
Elaboragdo de resumos curriculares para
clientes
Envio de e-mails a clientes fazendo o
ponto situacdo de cada processo

Admissdes/Cessacdes a Seguranca Social

Marcagdo de exames médicos
Elaboragdo de CUTT'se CTT's
Rescisdes contratuais
Envio de mensagens a colaboradores

Gestao Contratual

Tratamento de folhas de horas
Lancamento de folhas de horas

-

Processamento Mapa de processamento N \ \
Salarial Retifica¢Oes de folhas de horas
Esclarecimento de duvidas a
colaboradores

Atualizacéo de dados em base de dados
e mapa de controlo
Acompanhamento de visitas comerciais

Outras tarefas Contactos telefonicos/e-mails a
administrativas candidatos, colaboradores e clientes

Envio de correspondéncia
Tratamento e arquivo de documentos de
colaboradores e clientes

~ atividades nunca realizadas pela estagiéria

Figura 10 - Cronograma de atividades

Fonte: Elaboragdo Prdpria
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2.3.1 Rececdo de Candidaturas

Na atividade “rece¢do de candidaturas” podemos ter trés tarefas como podemos
verificar na figura acima (ver figura 10). Foi uma das atividades que realizei com maior
frequéncia.

Esta atividade desenvolve-se separada do recrutamento, apesar de fazer parte do
mesmo. Este processo ocorre de forma continua e constante e ndo apenas quando existe
um pedido de trabalhadores por parte dos clientes.

Primeiramente o candidato inscrevia-se online na base de dados inserindo o seu
numero de identificacdo fiscal (NIF) e o seu nimero de telemdvel, de modo a poder ser
verificado se j& constava na base de dados na Randstad. Posteriormente era realizada uma
entrevista de triagem onde perguntava questoes relativas a experiéncias anteriores; qual a
area geografica preferencial; se tinha transporte préprio; disponibilidade imediata para
iniciar funcdes; se podia trabalhar por turnos rotativos e aos fins-de-semana, e por fim,
quais as funcdes pela qual tinha ou n&o preferéncia.

Por fim, anotava as opinides relativas ao candidato na base de dados.

2.3.2 Recrutamento e Selecéo

O Recrutamento e a Sele¢@o sdo dois processos sequenciais que culminam na
deciséo final da escolha do candidato que ira desempenhar a funcéo disponivel. E feito a
partir das necessidades que surgem numa organizacdo e independentemente do
recrutamento e a selecdo serem desenvolvidos diretamente pela empresa ou através de
empresas externas, deve ser sempre seguido de perto, uma vez que envolve uma decisdo
estratégica para a empresa.

As empresas clientes assumem um papel muito importante, uma vez que sdo
responsaveis pela etapa preparatdria do recrutamento (figura 11) que contem trés passos:
identificacdo da necessidade de contratagdo, descricdo da funcdo e definicdo do perfil
psicoprofissional, comunicando o resultado a Randstad.

Identificacdo da Definicéo do perfil

Descrigdo

necessidade de 7 /da funcdo / _-psicoprofissional /

contratacao da funcéo

Figura 11 — Etapa preparatdria do processo de recrutamento

Fonte: Elaboragdo Prdpria
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Relativamente a identificacdo da necessidade de contratacdo para criar novos
postos de trabalho ou substituir trabalhadores € necessario realizar uma analise custo-
beneficio no sentido de perceber quanto custa contratar um novo trabalhador e quais s&o
o0s beneficios decorrentes dessa contratacéo.

A descricdo da funcéo relaciona as tarefas, os deveres e as responsabilidades
inerentes a fungdo, ou seja, € um processo que consiste em enumerar as tarefas e
atribuicbes que compdem uma funcdo e que o tornam distinto de todas as restantes
fungdes existentes na organizagao. Deve responder a questdes como “o que faz?”’; “como
faz”; com que objetivos?” e “em que condicdes o faz?”.

O perfil psicoprofissional é construido com base na descri¢do da fungéo, ou seja,
¢ um conjunto de requisitos, quer ao nivel das competéncias profissionais ou
motivacionais, que estdo associadas a uma fungdo. Com isto, 0 que se pretende é construir
o perfil ideal tendo em conta que existem competéncias profissionais (podem ser basicas
e estas sdo indispensaveis para a funcdo ou preferenciais que ndo sdo obrigatorias),
pessoais (que se baseiam no saber-ser e saber-estar) e motivacoes (é o querer ter éxito na
execucio da funcdo)?.

O proximo passo € decidir onde procurar candidatos. O recrutador deve analisar
se dentro da empresa existe alguém que possa ocupar a vaga, recorrendo a um
recrutamento interno ou se € necessario recorrer a uma pesquisa fora da empresa,
recorrendo ao recrutamento externo. Observando o quadro 3 existem dois tipos de

recrutamento: interno e externo e que ambos detém vantagens e desvantagens.

Quadro 3 - Vantagens e Desvantagens do Recrutamento interno e externo

RECRUTAMENTO INTERNO

Vantagens Desvantagens
Mais econémico; Frustracéo e desmotivacéo;
Mais rapido; Pode provocar mau ambiente dentro da
Mais seguro; empresa.

Estimula a motivacao para 0
autoaperfeicoamento e aquisicdo de novas

competéncias para os colaboradores.

24 Baseado em Morais, lIsabel (2017). Dispositivos de apoio a Unidade Curricular de
Recrutamento e Contratacéo
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RECRUTAMENTO EXTERNO

Vantagens Desvantagens

Campo de escolha mais amplo; Processo mais demorado;

Aproveitar os investimentos em formacdo | Mais caro;

feitos por outra empresa; O novo colaborador traz consigo 0s seus
Rejuvenescimento da empresa; proprios valores profissionais e métodos de
trabalho que por vezes chocam com as
politicas praticadas na empresa;

Pode gerar conflitos de interesses entre 0s
colaboradores.

Fonte: Elaboracdo Prdpria com base em Morais, Isabel (2017). Dispositivos de apoio & Unidade
Curricular de Recrutamento e Contratacéo

E entfo nesta fase que a empresa necessita de um novo trabalhador e recorrer ao
recrutamento externo, neste caso a Randstad. Nesta os pedidos sao feitos pelos clientes e
sendo uma empresa de trabalho temporario, por vezes, lida com um recrutamento
acelerado, pois o pedido do cliente pode surgir apenas alguns dias antes da sua
necessidade, o que implica a existéncia de bases de dados prontas e especificas para
aquela funcdo ou para a empresa cliente. Quando os clientes faziam um pedido de
recrutamento necessitava de lhes pedir o NIF, o nome da empresa, as condicOes
contratuais (vencimento base, subsidio de alimentacdo e noturno), a descri¢do da funcao,
0S requisitos e competéncias, a motivacdo do contrato, carga horéaria, local, duracéo,
categoria profissional e o nimero de pessoas a contratar. Se 0 pedido fosse feito pelo
telefone pedia ao cliente para enviar um e-mail para ficar tudo formalizado.

Posto isto, era elaborada pela Sofia Reis uma proposta comercial, a fim de
perceber se o cliente estaria ou ndo interessado nos servigos que a empresa presta. O preco
da proposta variava consoante as condi¢des contratuais que o cliente esta disposto a pagar
ao novo trabalhador, salientando que as empresas clientes tém que estar dispostas a
praticar com os seus TT o mesmo salario base e subsidio de alimentacdo que 0s seus
trabalhadores internos. Quando o cliente adjudicava a proposta passava as fases seguintes
que s&o a abertura de processo na base de dados e a identificacdo de candidatos de
acordo com o perfil apresentado.

Criando um novo processo €& necessario definir formas de prospecdo de
candidaturas para a atrair candidatos. As formas que existiam eram a rececdo de

candidaturas; a publicacéo e elaboragéo de anuncios; base de dados da empresa; recorrer
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ao Instituto de Emprego e Formacdo Profissional (IEFP) e ao Gabinete de Insercédo
Profissional (GIP); networking?®; entre outros.

A rececdo de candidaturas era a forma preferencial utilizada diariamente na
delegacdo, pois os candidatos deslocavam-se a mesma para realizarem a sua ficha de
inscri¢do espontaneamente como ja foi referido anteriormente.

Relativamente a publicacdo e elaboracdo de anuncios, quando abria um
processo, existia um separador “Anuncios” onde podia elaborar o anincio preenchendo
0s campos em branco que diziam respeito ao nome da funcéo, local, descri¢do da funcéo,
requisitos e condicdes salariais. Automaticamente os anuncios inseriam-se nos sites do
NetEmpregos, SapoEmpregos e no site oficial da Randstad (anexo 2) gerando um link.
Com este link criava um anincio manualmente para ser colocado nas redes sociais (anexo
3). Nesta forma de angariar candidatos todas as candidaturas que chegavam a Randstad
eram candidaturas de pessoas desempregadas, a procura do primeiro emprego ou a
procura de melhores condigdes de vida. Em termos tedricos quando elaboramos um
anuncio tém de constar os seguintes elementos:

2 ldentificagdo do anunciante: nome da empresa ou organismo onde
existe a vaga ou da empresa que esta a desenvolver o recrutamento. Devera
encabecar o anuncio, salvo nas situacdes em que se pretende dar mais
enfoque ao nome da fungéo, por ser mais apelativo.

2 ldentificacdo da Funcéo: o nome da funcao devera figurar de forma bem
visivel, através de caracteres maiusculos, carregados e de maior dimensao,
associado, por razdes legais, ao indicativo (M/F), precisando-se assim a
ndo discriminagdo entre homens e mulheres, mesmo quando o nome é
claramente masculino ou feminino.

™ Descricdo sintética da Funcgdo: salientando os seus principais objetivos,
enquadramento e responsabilidades.

2 Perfil desejado: sintese das exigéncias requeridas para o desempenho da
funcédo e que, consequentemente, os candidatos deverdo possuir, quer ao
nivel dos conhecimentos e experiéncias profissionais, quer das qualidades
humanas.

2 Contrapartidas: remuneratorias e outros beneficios sociais que a

empresa oferece, e que deverdo ser suficientemente motivadoras para

%5 Rede de conhecimentos, ou seja, divulgar a amigos, conhecidos, colaboradores, etc. E uma
opcdo rapida, eficaz e econoémica.
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atrair candidaturas. Se se puder precisar com bastante objetividade o
montante oferecido, ser-se-a mais seletivo, afastando os que a partida ndo
aceitarem essas condigoes.

2 Como formalizar a candidatura: devera clarificar-se como o0s
candidatos poderdo efetuar a candidatura (documentos necessarios,

morada, contacto telefonico, correio eletronico, site, etc.)?

No caso da Randstad, existe uma politica muito propria que por vezes ndo
corresponde com os termos teoricos lecionadas nas unidades curriculares. Por exemplo,
0s anuncios elaborados manualmente ndo podiam conter caracteres maidsculos e as
contrapartidas remuneratdrias ndo deviam constar no andncio, porque o objetivo era
captar candidatos e conhecé-los pessoalmente antes de os apresentar ao cliente, sendo
todas as burocracias inerentes a funcdo discutidas em entrevista.

Outra forma de prospecéo de candidaturas era a utilizacdo da base de dados. Os
candidatos eram procurados aleatoriamente através de uma pesquisa que podia conter
filtros, como por exemplo, se a funcdo a desempenhar fosse na Covilha entdo colocava o
respetivo cadigo postal (por exemplo) e obtinha uma pesquisa mais reduzida com todas
os candidatos da cidade. Deste modo tinha de analisar o curriculum vitae (CV) de cada
candidato para ver se correspondia realmente ao perfil pretendido e contactar o mesmo
para verificar a sua situacdo atual (se continuasse desempregado ou se j& se encontrava a
trabalhar). Se continuasse desempregado perguntava se estaria interessado em ir a uma
entrevista na delegacdo para nos conhecermos pessoalmente.

Quando se recorria ao IEFP e ao GIP esperavam-se pessoas desempregadas ou a
procura do primeiro emprego, visto que € um servigo publico que tém como missdo
promover o combate ao desemprego através da formagdo profissional®’. Para isso era
necessario enviar um documento por e-mail que detém todas as informacdes relativas a
funcdo e mediante os candidatos que apresentavam semelhangas com o perfil pretendido
o0 IEFP enviava os CV para analise.

Para além destes métodos que existem para angariar candidatos existe um aspeto
gue eu considero fundamental em uma pessoa que se dedique a area de recrutamento ou

que trabalhe numa empresa de trabalho temporario que € o contacto direto com as pessoas,

% Baseado em Morais, Isabel (2017). Dispositivos de apoio a Unidade Curricular de
Recrutamento e Contratacao
27 Alterado a partir do site https://www.iefp.pt
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seja no ato de inscri¢do, nas entrevistas ou em outro momento, e deste modo, é necessario
existir perspicécia e boa memdria relativamente as capacidades, motivacoes, feedback
por parte de outras empresas e desempenho anterior dos individuos. Isto porque em outros
processos de recrutamento, se a funcdo a desempenhar for igual ou semelhante a uma
outra funcdo que ja tenha sido solicitada podera recorrer-se a ex-colaboradores que se
destacaram positivamente ou entdo “aproveitar” as pessoas que se deslocam diariamente
a delegacéo, tendo estas a vantagem de ndo necessitarem de realizar uma entrevista, pois
ja as conhecemos pessoalmente bastando apenas comunicar a oferta por telefone.

Depois de selecionadas as fontes de prospecdo, passava para a pré-selecdo. A
primeira triagem de candidatos centrava-se em elementos curriculares (CV, certificados,
entre outros) fornecidos pelos proprios ao manifestarem o seu interesse em candidatar-se.
Nesta fase o objetivo era separar as candidaturas que respondiam aos requisitos
pretendidos, das candidaturas que deles se afastavam, mantendo as candidaturas validas
e eliminava as que ndo interessassem, chegando, assim, a um numero reduzido de
candidatos a chamar para a entrevista.

A fase seguinte era a selecdo e nesta realizavam-se entrevistas. “A entrevista
devera assemelhar-se a uma relacao de negocios, assumindo um dialogo controlado por
um dos intervenientes — o recrutador que tem um objetivo a atingir — e decorrer de forma
ritmada e viva, sem a sujeicao de um plano rigido e num clima de confianga, ndo fazendo
sentir ao outro que esta a ser conduzido e, muito menos, manipulado 28, Para realizar
uma entrevista é necessario ter em conta aspetos como as condi¢es fisicas e materiais, 0
candidato e o entrevistador. Sobre as condicdes fisicas e mentais é importante garantir o
cumprimento dos objetivos em questdo e 0 minimo de interferéncias. Em termos teéricos
€ necessario existir um espaco com boas condicdes de privacidade e de iluminacéo e uma
mesa redonda para que exista uma relagédo igualitaria. Relativamente ao candidato antes
de o entrevistar é necessario estuda-lo, analisando vérias vezes o seu CV de forma a ser
mais facil a formulacdo das questdes. Se o entrevistador ndo estuda o CV, torna-se mais
dificil dar seguimento a entrevista, pois podem existir pausas que irdo, por sua vez
transmitir inseguranca por parte do entrevistador em relagdo ao candidato. O entrevistador
deve adotar uma postura profissional para obter o maximo de informagdes sem bloquear
o0 candidato, ou seja, deve promover atitudes igualitarias (no sentido de nao existir a

relacdo de entrevistador e entrevistado), saber escutar e fazer as perguntas certas (para

28 Morais, Isabel (2017). Dispositivos de apoio a Unidade Curricular de Recrutamento e
Contratagdo
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ISSO € necessario evitar certos erros, como por exemplo, evitar colocar questdes ao mesmo
tempo e colocar perguntas que influenciem a resposta), respeitar a pontualidade, tratar 0s
candidatos pelo nome e definir o tempo de duracdo da entrevista.

Em termos praticos, quando realizava entrevistas, primeiramente fazia o
acolhimento do candidato na delegacdo, recebendo-o de forma simpaética e perguntando-
Ihe se tinha feito boa viagem. O intuito desta conversa era para colocar o candidato mais
a vontade.

Posteriormente, identificava-me e indicava-lhe onde iria ser realizada a entrevista.
Os assuntos abordados na entrevista tinham a ver com o percurso do candidato, abordando
as suas experiéncias profissionais, 0 motivo que o levou a candidatar-se, o porqué de ter
saido da sua ultima funcdo e, por vezes, era pedido para descrever determinada funcéao
que desempenhou ou até mesmo sem ser pedido. Por vezes, deparei-me com candidatos
que falavam abertamente sobre esta questdo. Na reta final da entrevista, era apresentada
a oferta em questdo e informava o candidato de que iria dar seguimento ao processo
enviando um e-mail ao cliente com o seu CV ou entdo um resumo curricular. Se obtivesse
uma resposta positiva por parte do cliente, voltaria novamente a contactar o candidato
para marcar uma segunda entrevista nas instalacdes do cliente.

No fim de cada entrevista, era necessario fazer um ponto de situacdo com 0s
clientes, informando os mesmos acerca das entrevistas realizadas e dando o meu parecer.
Enviados os relatorios, teria de aguardar por novas informacgdes. Em alguns casos, 0s
clientes ndo gostavam de nenhum candidato apresentado, entdo, teria de voltar a efetuar
uma nova pesquisa e informar os candidatos de que ndo foram selecionados. Noutras

situacOes os candidatos passariam a ser novos trabalhadores.

2.3.3 Gestao Contratual
a) Admissdo e cessacao a Seguranca Social
Quando um candidato é selecionado, passa a ser chamado de trabalhador. O
primeiro passo era informar o candidato de que tinha sido selecionado relembrando as
suas condigdes contratuais. O segundo passo era admitir o trabalhador na seguranca
social. Assim, logo que um contrato se inicia ou caduca, essa admissdo e/ou cessacao tem
que ser introduzida na plataforma da Seguranca Social. Isto faz parte das normas legais
do direito do trabalho que a delegacdo tem sempre em consideracdo. Para isso, era

necessario contacta-lo no dia anterior antes da sua admissao na nova empresa.
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A admissao era feita no programa BWS através do separador “gestao contratual”
e era necessario preencher os seguintes campos: delegacdo (RRH Covilhd); cliente (nome
empresa cliente); data de inicio; modalidade do contrato; retribuicdo base e centro
regional da seguranca social (CRSS Castelo Branco 2007).

Se o colaborador nunca trabalhou na Randstad, teria de primeiramente preencher
dados relativos ao mesmo, tais como: nome completo, data de nascimento, numero de
telemovel, habilitacbes, numero do cartdo de cidaddo, o NIF, o nimero de identificagdo
da seguranca social (NISS), o e-mail e saber se 0 mesmo tinha filhos ou nédo e se tinham
alguma deficiéncia. Com estes dados devidamente preenchidos, “validava o colaborador”
e fazia a admisséo tal como foi explicado anteriormente. Assim como a sua cessagdo
implicava preencher outros campos, como data de cessacdo (Ultimo dia trabalho);
comunicacdo para efeito de desemprego (sim ou ndo); motivo da cessacdo e motivo de

cessacdo para fundos de compensagdo (com ou sem direito a compensacao).

b) Exames médicos

Quando um trabalhador comeca a exercer funcGes numa empresa, € necessario
realizar exames médicos. 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, bem como a repercussao desta e das condi¢fes em que é prestada
na salde do mesmo, nos termos do n°1 do artigo 108° do Regime Juridico da Promocéao
da Seguranca e Saude no Trabalho (RJPSST).

No caso particular do trabalho temporario, o trabalhador beneficia do mesmo nivel
de protecdo em matéria e seguranca e saude no trabalho que os restantes trabalhadores do
utilizador nos termos no n°l do artigo 186° do CT. Sendo uma relacdo triangular €
indispensavel atribuir a responsabilidade de promogéo de exames médicos, neste sentido
nos termos do n°4 do artigo 186° do CT os exames de satide de admissio?®, periddicos
e ocasionais®! sdo da responsabilidade da empresa de trabalho temporario, incumbindo

ao respetivo médico de trabalho a conservacao das fichas clinicas.

29 A realizar antes do inicio da prestacéo de trabalho ou, quando a urgéncia da admissdo o justificar,
nos 15 dias seguintes.

30 A realizar anualmente pelos trabalhadores menores, ou com idade superior a 50 anos. Nos
restantes casos, 0s exames periddicos realizam-se de 2 em 2 anos.

3L A realizar sempre que haja alteracBes substanciais nos componentes materiais do posto de
trabalho que possa ter repercussdo nociva na saude do trabalhador, bem como no caso de regresso ao
trabalho depois de uma auséncia superior a 30 dias por motivo de doenca ou acidente.
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Quando se tratava de pedir exames medicos de aptiddo (EMA), tive a
possibilidade de desenvolver todas as atividades possiveis nesta area, que neste caso eram
trés: marcacdo de exames, tratamento de resultados de exames médicos e controlo de
validade de exames. Quando procedia a marcacdo de exames enviava um email a clinica
escolhida (Fundao, Covilha, Castelo Branco ou Guarda) por forma a encontrar a data e
hora compativeis entre ambas as partes (entre a clinica e o trabalhador). Apoés a realizagdo
do EMA solicitava a clinica, o envio breve da Ficha de Aptiddo Médica (FAM) para dar
inicio ao tratamento dos resultados. Quanto ao tratamento dos resultados, quando recebia
um e-mail com as FAM reencaminhava 0 mesmo para um departamento da Randstad que
é responsavel somente por inserir os exames no aplicativo “GIN” (programa interno
destinado a gestdo de exames). Também tinha de inserir 0s exames no processo do
trabalhador. Por fim, quanto ao controlo de validade de exames, era necessario verificar
0s processos dos trabalhadores para averiguar se 0s exames estariam validos. Caso

estivessem invalidos, seria necessario a realizagdo um novo exame.

c) Elaboracéo de Contratos
A elaboracdo de contratos de trabalho era feita na plataforma informéatica BWS.
Quando se elaboraum CTT tem de existir sempre um CUTT que lhe diga respeito.
Assim sendo, o CUTT é elaborado antes do CTT. Tanto um como outro tém de ser
impressos em duplicado.
Nos termos do n° 1 do artigo 177° do CT, o contrato de utilizacdo de trabalho
temporario esta sujeito a forma escrita, é celebrado em dois exemplares e deve conter:
a) ldentificacdo, assinaturas, domicilio ou sede das partes, 0s respectivos
nameros de contribuintes e do regime geral da seguranga social, bem
como, quanto a empresa de trabalho temporario, o nimero e a data do

alvara da respetiva licenca;
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b)

d)
e)

f)
9)
h)

Motivo justificativo do recurso ao trabalho temporario por parte do
utilizador (previstos nas alineas a)% e g)*3 do n°2 do artigo 140° e nas
alineas a)3* e d)* do n°1 do artigo 175° do CT);

Caracterizacdo do posto de trabalho a preencher, dos respectivos riscos
profissionais e, sendo caso disso, dos riscos elevados ou relativos a
posto de trabalho particularmente perigoso, a qualificagéo profissional
requerida, bem como a modalidade adotada pelo utilizador para os
servigos de seguranca e saude no trabalho e o respetivo contacto;
Local e periodo normal de trabalho;

Retribuicdo de trabalhador do utilizador que exerca as mesmas
funcoes;

Pagamento devido pelo utilizador a empresa de trabalho temporério;
Inicio e duracdo, certa ou incerta, do contrato;

Data da celebragéo do contrato.

Nos termos do n°1 do artigo 181° do CT, o contrato de trabalho temporario esta

sujeito a forma escrita, é celebrado em dois exemplares, e deve conter:

i)

)

K)
)

Identificagdo, assinaturas, domicilio ou sede das partes e nimero e data
do alvara da licenca da empresa de trabalho temporario;

Motivos que justificam a celebracdo do contrato, com mencao concreta
dos factos que os integram;

Atividade contratada;

Local e periodo normal de trabalho;

m) Retribuicdo;

n)
0)
P)

Data de inicio do trabalho;
Termo do contrato;
Data da celebracéo.

32 Alinea a) — substituicéo direta ou indireta de trabalhador ausente ou que, por qualquer motivo,
se encontre temporariamente impedido de trabalhar
33 Alinea g) — execucéo de tarefa ocasional ou servigo indeterminado precisamente definido e ndo

duradouro.

34 Alinea a) — vacatura de posto de trabalho quando decorra processo de recrutamento para o seu

preenchimento.

% Alinea d) — realizagdo de projeto temporario, designadamente instalagdo ou reestruturagdo da
empresa ou estabelecimento, montagem ou reparacdo industrial.
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Nesta tarefa, a minha funcéo, era apenas imprimir e carimbar os contratos, para
que estivessem prontos a ser assinados pela responsavel na delegacéo, pelo trabalhador
(neste caso CTT) e pelo cliente (neste caso CUTT). A assinatura do CTT pelo trabalhador
podia ocorrer na propria delegacdo da Randstad, no local de trabalho ou enviados pelo
correio para a morada do trabalhador, sendo uma das cépias devolvida a Randstad. Os
CUTT’s podiam ser assinados na empresa ou enviados pelo correio e posteriormente uma

copia devolvida a Randstad.

d) Cessacg0es contratuais

As rescisdes sdo efetuadas no BWS e efetuavam-se selecionando o separador
“Trabalho Temporario” = CTT. Inseria 0 NIF do trabalhador e clicava no separador
“rescindir contrato”, preenchendo toda a informacao inerente a cessacdo (data, tipo de
rescisdo e modelo de carta). As rescisdes podem ser assinadas na delegacdo ou enviadas
pelo correio em carta registada com aviso de rececao.

Nos termos do artigo 340° do CT para além de outras modalidades legalmente
previstas, o contrato de trabalho pode cessar por:

a) Caducidade;

b) Revogacéo;

c) Despedimento por facto imputavel ao trabalhador;

d) Despedimento coletivo;

e) Despedimento por extin¢do do posto de trabalho;

f) Despedimento por inadaptacéo;

g) Resolucéo pelo trabalhador;

h) Denuncia pelo trabalhador.

No decorrer do estagio as duas modalidades com que lidei foram a caducidade e
a denuncia pelo trabalhador.

A denuncia tem que ver com a op¢ao voluntaria de rescisdo do CTT por parte do
TT. Quando estava perante este tipo de rescisao, dizia ao trabalhador que teria de elaborar
a sua carta de rescisdo & médo ou por e-mail, dizendo “Eu, (nome do colaborador) venho
por este meio rescindir o meu contrato de trabalho celebrado no dia (data em que iniciou
funcdes) com a Randstad a partir do dia (data do ultimo dia de trabalho).” Posto isto, a
Randstad apresenta a carta a empresa-cliente e ambas terdo de tratar das questdes legais
associadas a demisséo do trabalhador.
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A caducidade ¢ a rescisdo motivada pela extin¢cdo da motivacédo ou pelo decurso
do prazo que gerou a contratacdo do TT, ou seja, nesta situacéo séo os clientes a informar
a Randstad de que pretendem rescindir o contrato com o trabalhador.

Por sua vez, a caducidade do contrato de trabalho pode ser a termo certo ou
incerto, nos termos do nimero 6 no artigo 182° do CT. No caso de ser a termo certo, nos
termos do numero 1 do artigo 344° do CT o contrato de trabalho caduca no final do prazo
estipulado, ou da sua renovacdo, desde que o empregador ou o trabalhador comunique a
outra parte a vontade de o fazer cessar, por escrito, respetivamente, 15 ou oito dias antes
de o prazo expirar. Por outro lado, se o contrato de trabalho for a termo incerto, nos termos
do nimero 1 do artigo 345° do CT o contrato de trabalho caduca quando, prevendo-se a
ocorréncia do termo, 0 empregador comunique a cessa¢do do mesmo ao trabalhador, com
a antecedéncia minima de sete, 30 ou 60 dias conforme o contrato tenha durado até seis
meses, de seis meses a dois anos ou por periodo superior.

Posto isto, a Randstad era responsavel por informar o trabalhador e emitir a carta

de rescisdo imprimindo dois exemplares.

2.3.4 Processamento Salarial

A atualizacdo de conhecimentos na legislacéo fiscal e laboral obriga os técnicos
da area administrativa e processual a atualizar continuamente as suas competéncias.

Os profissionais envolvidos nesta tarefa necessitam de estar atualizados em
matéria de remuneracOes, beneficios e encargos sociais, de forma a definirem os
diferentes elementos da remuneracdo, a estabelecerem a forma de pagamento, a
calcularem o0s encargos sociais, entre outras atividades, e ainda esclarecerem o0s

trabalhadores sobre a sua remunerag&o®.

a) Folha de horas
A Folha de Horas (FH) é um documento onde se faz o registo das horas
trabalhadas pelo TT podendo ter varios periodos, mas as que sdo usadas na delegagéo séo:
2 FH de 1 a 30 — o trabalhador regista o seu horéario laborado com inicio ao
dia 1 e fim do dia 30 ou 31 de cada més (anexo 4);
2 FH de 21 a 20 - o trabalhador regista o seu horario laborado com inicio

no dia 21 do més e fim do dia 20 do més seguinte (anexo 5).

36 https://www.key.pt/cursos/recursos-humanos-processamento-salarial
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As folhas de horas eram langadas quando a pessoa encarregue na empresa cliente
validasse e enviasse para a Randstad atempadamente. Esta s podia pagar aos seus
trabalhadores quando os seus clientes enviassem as respetivas FH. Ao receber as FH a
Sofia Reis, era responsavel por contabilizar as horas trabalhadas de cada trabalhador
(horas extras, horas noturnas, fins de semana, subsidios, entre outros) para efetuar o
respetivo processamento salarial. Posteriormente, era necessario elaborar o mapa de
processamento e fazia-se através do BWS em que era gerado um ficheiro excel onde eram
introduzidas as FH colocando os respetivos valores.

Para realizar esta atividade era necessario ir ao separador “trabalho temporario”,
depois “gestdo contratual” e fazer uma pesquisa com o numero da empresa. Depois
selecionava as FH (se sdo 1 a 30 ou 21 a 20), os trabalhadores ativos nesse periodo e
consoante estes dados o BWS exportava o ficheiro excel. De seguida, era necessario
preencher 0 mapa com o0s respetivos dados, aprovar 0 mesmo quando este estivesse

finalizado e enviar em e-mail para um departamento que trata dos pagamentos.

2.3.5 Outras Tarefas Administrativas
a) Atualizacdo de dados em base de dados e mapa de controlo

Como ja referi anteriormente a atualizacdo da base de dados podia ser efetuada
quando estava a contactar candidatos para 0s respetivos processos de recrutamento (por
exemplo).

O mapa de controlo era um documento em Excel que servia para a delegacéo ter
um controlo dos seus clientes. Era um ficheiro em constante alteracdo, e por isso, teria de
estar sempre atualizado. Existiam dois separadores “ativos” e “inativos” onde constavam
todos os dados dos trabalhadores, nomeadamente, nome do cliente; nome do trabalhador;
namero do contrato; nome da funcgdo; data de inicio; data de fim; NIF; data do exame
médico; data de nascimento; numero de telemovel, entre outros. Quando terminava um
contrato de trabalho, cessava o trabalhador tal como referido no ponto 2.3.3 na alinea a)

e colocava-0 no separador “inativos”.

b) Acompanhamento de visitas comerciais
No meu primeiro dia de estagio, tive a oportunidade de me deslocar ao IEFP de
Castelo Branco com a Cétia Baptista. Esta colocou-me a vontade e deu-me a tarefa de ir
tomando notas que fossem relevantes para 0 processo e permitiu-me intervir nas

entrevistas. Assim sendo, durante a manha, realizdmos entrevistas para angariar novos
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candidatos efetuando as respetivas inscricdes para ficarem inseridos no sistema. A tarde,
deslocdmo-nos a aldeias perto de Castelo Branco para divulgar ofertas de emprego nas
respetivas Juntas de Freguesia de cada aldeia.

c) Envio de correspondéncia
Uma das tarefas administrativas era o envio de correspondéncia, pois a troca de
correspondéncia com clientes e trabalhadores era constante no dia a dia da delegacéo.
Este controlo era feito através de um programa dos correios instalado nos computadores
da delegacéo, através deste eram elaboradas as guias de envio com informacdes do peso,
quantidade de cartas, formato, tipologia do correio, entre outras.
No quadro abaixo (ver quadro 4), apresento os documentos enviados e recebidos

por correio na delegacéo.

Quadro 4 - Envio e rececdo de correspondéncia

Envio Rececao ‘
Cartas de rescisdo de contratos; Cart0es de refeigéo;
Recibos de vencimento; Contratos assinados por colaboradores ou
Cheques; clientes;

Contratos CTT’s e CUTT’s assinados e

impressos em duplicado

Fonte: Elaboragdo Prdpria

d) Tratamento e arquivo de documentos de colaboradores e clientes
Na Randstad era necessario informatizar todos os documentos em formato papel.
Como esta tarefa era para ser realizada nas horas vagas, a delegacao ainda possuia muitos
documentos neste formato. Os documentos que digitalizei foram CUTT’s, CTT’s,
processos completos de ex-trabalhadores, processos recentes de trabalhadores atuais,
entre outros.
Para reduzir a acumulagdo de papel, sugeri que todos os documentos recentes

comecassem logo a ser digitalizados, deixando os mais antigos para tratar nas horas vagas.
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CONCLUSAO

Chegada ao final desta experiéncia posso afirmar que me sinto realizada e feliz
por puder ter tido a oportunidade de contactar diretamente com 0s contetudos praticos do
curso que escolhi.

Durante estes dois meses fui confrontada varias vezes com situaces novas e
inesperadas, as quais me vi obrigada a dar solugdes rapidas e eficazes. E por estas razdes,
sinto que o estagio teve uma grande importancia para 0 meu crescimento, oferecendo-me
uma aprendizagem constante, tanto a nivel pessoal, como a nivel profissional, embora
ndo tivesse desempenhado todas as funcdes na area da Gestdo de Recursos Humanos.

A Randstad prima pela exceléncia, mas, contudo, existem pequenos detalhes que
podem ser melhorados. Deste modo, enquanto decorria o estagio observava atentamente
0 que se passava ha delegacao. Como pontos fortes posso salientar o servico de qualidade
para com clientes, colaboradores e candidatos; fidelizacdo de clientes; proximidade com
clientes e trabalhadores e atendimento frequente aos trabalhadores no local de trabalho.
Como pontos fracos posso referir o facto de a sala de reunides ser somente utilizada para
esse efeito e o facto de a delegacdo se situar numa rua menos visivel.

Neste sentido, sugiro que haja a melhoria de publicidade da empresa pelas ruas e
ndo s6 nas redes sociais, pois 0 marketing e a publicidade ajudam a crescer a empresa;
que sejam criadas sessbes de esclarecimento sobre o trabalho temporario para ajudar a
populacdo a perceber o conceito e comecem a utilizar a sala de reunides que tem todas as
condicBes para a realizacdo de entrevistas, porque por vezes torna-se dificil realizar uma
entrevista, quando numa outra secretéria ao lado se encontra uma consultora a receber
telefonemas.

Por fim, considero que os principais objetivos que me foram propostos foram

atingidos.
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contacte-nos | Randstad mundial | & my Randstad

ar randstad candidatos

encontrar um emprego

vendedor especializado em guarda

candidate-se agora
quinta-feira, 2 de agosto de 2018 cintia andreia ascenséo, randstad portugal temporarios

= randstad deSC”QéO da OpOl’tunldade

A empresa para quem estamos a recrutar a nivel internacional & uma das maiores do

detalhes da Oferta mundo na area da audigéo.

data de publicagdo: quinta-feira, O trabalhador ters de:

2 de agosto de 2018 - Realizar demonstragdes de proteses auditivas, de acordo com as normas técnicas de
local: guarda Higiene e Seguranga no Trabalho em vigor;

. - Promover e vender produtos;
empregos: Vendas, Comercial

- Prestar assisténcia, a clientes, aos quais tenha sido efetuada a venda de produtos;

tipo de emprego: temporarios _ Angariar novos clientes:

numero de referéncia: R5-2018- - Realizar relatérios didrios da atividade.

50507

contacto: cintia andreia Vencimento base;

ascensdo, randstad portugal Subsidio de Alimentagéo;

Isencdo de horério de trabalho;

Formagéo (custos suportados pela empresa);

. Comissdes mediante os objetivos definidos.
candidate-se agora

competéncias

- Hahilitagbes ao nivel do 122 ano;
BN enviar para um amigo - Carta de condugdio;
B imprimir - Experiéncia em vendas (minimo 3 anos);

- Conhecimentos informaticos ao nivel do Windows;

- Residéncia na area de atuagéo;

- Disponibilidade para deslocagées;

- Responsavel e dindmico.

- QOO®
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#0 teu proximo passo

Contacto: 935875289

ps://www.randstad.pt/emprego
/RS-2018-50507
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Folha de Horas (1 a 30)



Dia

Relatério de Estagio — Gestdo de Recursos Humanos

- _randstad

- randstad

FOLHA DE HORAS

Colaborador:

Cod.Postal / Loc.:
Local de Trabalho:

Entrada |_Saida |_Entrada |_ Saida

Total

50%

75%

Contrato n°

Colaborador n.°

Contr. Cliente

% | % | Faltas SuBsiDIOS

01

Subsidio de

02

Alimentacgao

03

X

04

Dias

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

Utilizador

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

Colaborador

30

Ass:

31
TOTAL

slreis@randstad.pt
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-~ randstad FOLHA DE HORAS

Colaborador:

Més.........uut

Fungdo.......: Contrato n°®
Cliente.......: Colaborador n.°
Morada.......:

Cod.Postal / Loc.:

Local de Trabalho:

Dia Entrada Saida Entrada Saida Total |_25% |_37.5% |_50% Faltas SUBSIDIOS

21

22

23

24

25 Alimentagao:

26 dias

27

28

29

30

31

01

02

03

04
05 Utilizador

06

07 Ass:

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18 Colaborador

19 Ass:

20

TOTAL
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