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“Agir, eis a inteligéncia verdadeira. Serei o que quiser. Mas tenho que
querer o que for. O éxito esta em ter éxito, e ndo em ter condigoes de éxito.
Condigoes de paldcio tem qualquer terra larga, mas onde estara o palacio

se ndo o fizerem ali?”’
(Pessoa & Soares, 1982)
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Plano de Estagio

No seguimento de uma entrevista antes do inicio do estdgio na empresa
Grandalvo, foi definido, em conjunto com o supervisor quais seriam as areas onde a
estagiaria poderia colaborar, tendo em conta as necessidades da empresa, bem como a
oportunidade de aplicar e desenvolver os conhecimentos adquiridos na area de Recursos
Humanos. Deste modo, concluiu-se que seria benéfico, mediante a sua area de formacao,
posiciond-la no Departamento de Recrutamento e Selecao, assim como lidar com a parte
mais administrativa inerente aos Recursos Humanos (RH).

No Departamento de Recrutamento e Selecdo, as fung¢des que poderia
desempenhar seriam: proceder a divulgacao das vagas nos respetivos sites e redes sociais
utilizados pela Grandalvo e permanecer responsavel pelos processos de recrutamento e
de selegao.

Ja na vertente administrativa de RH, ficaria responsavel pela contratualizagao,
documentacao, legislacdo, processamento salarial, gestao de trabalhadores temporarios e
gestdo de clientes.

E de salientar que a Grandalvo dispde de uma filial em Franca, de modo que foi
proposto a estagiaria conhecer um pouco da realidade da equipa de apoio ao negocio
internacional, em todas as vertentes, nomeadamente, recrutamento, logistica,

contratualizagdo, avaliacdo de desempenho, gestdo de conflitos, etc (Anexo I).



Resumo

O estagio curricular representa uma oportunidade valiosa para aplicar os conhecimentos
teoricos adquiridos ao longo do curso, enquanto nos familiarizamos com as complexidades do
mundo real da Gestdo de Recursos Humanos (GRH).

Consta do plano curricular do 3° ano da licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos,
da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto Politécnico da Guarda, a realizagdo de um
Estagio/Projeto de Fim de Curso com a duragdo de 400 horas.

Neste sentido, o estagio curricular foi realizado numa empresa de trabalho temporario, a
Grandalvo, com inicio no dia 5 de junho e término a 18 de agosto de 2023.

Durante este estagio, a estagiaria teve a oportunidade de se inserir numa organizagao
dindmica e observar, em primeira mao, como as politicas e praticas de GRH contribuem para o
sucesso organizacional. Precisamente, integrou o Departamento de Recrutamento e Selecdo
(DRS) da Grandalvo, que ¢ uma empresa que se dedica ao trabalho temporario, nomeadamente,
comprometendo-se a encontrar profissionais adequados para os seus clientes. Esta tem como
clientes empresas que tenham necessidades temporarias de contratagcdo, em que nao serd vantajoso
iniciar um processo de recrutamento interno, recorrendo assim a Grandalvo.

Um estagio serve para pdr em pratica os conhecimentos que foram adquiridos em
contexto tedrico. Desta forma, permite testar aquilo que € instruido e perceber como ¢ que deve
ser aplicado esse conhecimento no contexto real. Também ¢ uma forma de perceber qual a area
para a qual se estd mais vocacionado ou/e conhecer os verdadeiros entraves e duvidas que possam

surgir.

Palavras — Chave: Gestdo de Recursos Humanos; Trabalho Temporario; Recrutamento e

Selecao;
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RH — Recursos Humanos
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ITP - Incapacidade Temporaria Parcial



Introducao

No atual cenario empresarial, o capital humano desempenha um papel crucial no
sucesso e na sustentabilidade de qualquer organizacdao. A Gestdo de Recursos Humanos,
¢ uma pratica que se tornou fundamental para o alcance dos objetivos estratégicos das
empresas, pois envolve a aquisi¢ao, desenvolvimento e retencao de talentos, bem como a
implementagdo de politicas e praticas que promovam um ambiente de trabalho saudével
e produtivo. Como estudante do curso de GRH, a estagiaria compreende a importancia de
adquirir experiéncia pratica para complementar a sua formagao académica.

Deste modo, este relatorio surge no ambito do estagio curricular de 400 horas, de
forma a dar por concluida a sua licenciatura em Gestao de Recursos Humanos, na escola
Superior de Tecnologia e Gestao do Instituto Politécnico da Guarda.

De forma a consolidar os conhecimentos adquiridos nas aulas, em contexto
tedrico, o estagio permitiu por em pratica os mesmos. O presente relatdrio destina-se a
relatar ¢ documentar tudo aquilo que foi feito ao longo do estidgio, assim como os
conhecimentos adquiridos: aprendizagens, dividas que possam ter surgido no decorrer
do mesmo, assim como propostas de aspetos a melhorar.

Este relatorio encontra-se dividido em trés capitulos. O primeiro capitulo comega
com uma breve apresentacdo da institui¢do onde foi realizado o estdgio, a Grandalvo,
Recursos Humanos. Integram também este capitulo a visdo e missdo da organizagao,
respetivo organograma e algumas imagens ilustrativas das suas instalagdes.

No segundo capitulo, a estagidria faz referéncia a conceitos tedricos que
considerou relevantes na percecdo e contextualizagdo das atividades que foi
desenvolvendo ao longo do estagio. Desta forma, procede a uma breve contextualizagdo
tedrica sobre a Gestdo de Recursos Humanos nas Organizagdes, o Trabalho Temporario,
¢ o Recrutamento e Selegao.

No terceiro capitulo, sdo descritas as atividades desenvolvidas pela estagiaria ao
longo das 400 horas que englobam o estagio curricular.

Por fim, a estagiaria faz uma breve reflexdo final contendo aspetos positivos ou a

melhorar sobre o decorrer do estdgio na Grandalvo.



Capitulo I

Caracterizacao da Instituicao



1.1. Apresentagdao da Empresa

A Grandalvo, Lda ¢ uma empresa do setor terciario da economia, na area do
trabalho temporario que atua tanto em Portugal, localizada em Viana do Castelo, assim
como em Franga, localizada em Marselha, que conta com mais de 10 anos de experiéncia
na gestdo de pessoas.

Rege-se por valores, nomeadamente: as pessoas - “Trabalhamos com pessoas e
para pessoas. Este ¢ o nosso maior valor.”; a inovagao - “Inovacdo e estratégia estdo na
base do nosso crescimento.”; a qualidade - “Qualidade e melhoria continua sdo os fatores
mais importantes do sucesso no nosso negocio.”; a confianga - “Depositamos confianga
e ambicdo em tudo o que fazemos.”; a rapidez - “Eficacia, persisténcia e rapidez na
procura de talentos.”; o rigor - “0 nosso sucesso traduz-se no sucesso daqueles que nos
procuram. Por isso, trabalhamos de forma séria, objetiva, mantendo o foco nos
resultados.”; e a ambicdo - “Queremos mais e melhor. Criamos solugdes competitivas,
inovamos e adaptamo-nos.” (Grandalvo, n.d.).

A Grandalvo compromete-se a dar uma resposta rapida e de exceléncia aqueles
que recorrem aos seus servigos, com solugdes personalizadas e adaptadas as necessidades
de cada um, através de uma equipa de profissionais diversificada e dedicada. Tém como
areas de intervenc¢do o trabalho temporario, o outsourcing, a gestdo contratual e o
recrutamento e sele¢do. Desta forma, disponibiliza aqueles que fazem apelo a empresa
oportunidades de trabalho em diversas areas, como: na industria; na constru¢ao; em office;
em servicos gerais; na metalurgia; e na logistica.

Conta com mais de 27 colaboradores e mais de 160 clientes (empresas).

1.2.  Logétipo

Na figura seguinte esta representado o logotipo da empresa Grandalvo.

-9 Qrandalvo

Figura 1 - Logotipo Grandalvo

Fonte: (Grandalvo, n.d.)



1.3.  Missao e Visao da Empresa

E fundamental, na construgio de uma organizagio, definir a sua missdo, visio e
valores baseando-se nos objetivos e crengas dos fundadores da mesma. Efetivamente,
definir estes trés pardmetros torna-se imprescindivel para orientar os colaboradores da
organizagdo aquando de tomadas de decisdes.

No entanto, ndo basta defini-los se os mesmos ndo forem compartilhados com
todos os membros da empresa, para assim poderem aplicd-los. Ao dar a conhecer a
missdo, visdo e valores aos intervenientes da instituicdo, dar-lhes-a a oportunidade para
que se encaixem e se sintam integrados com o propdsito da organizacdo, que transcreve
para um resultado global positivo. (Closs, 2021)

Desta forma, missdo, visdo e valores representam um conjunto de diretrizes
fundamentais que englobam a empresa. Segundo Orhan et al., (2014), a missdo e a visao
sdo instrumentos de gestdo muito importantes que ndo podem ser separados da estratégia
corporativa € que proporcionam as organizagcdes formas de alcancar uma melhor

performance e garantir que sobrevivem no longo prazo.

1.3.1. Missao

Peter Ducker, citado por Closs (2021), apresenta a ideia de que uma empresa nao
¢ definida pelo nome, estatuto ou pelo produto/servico que oferece, mas sim pela sua
missdo. Acredita que através de uma definicdo clara da missdo, a organizagdo pode
destacar-se no mercado, tornando possiveis, claros e realistas os objetivos da mesma.

Segundo Bart (2001), a missdo representa uma declaracdo da razdo de ser da
organizagdo, respondendo a questdes como “why do we exist; what is our purpose; what
are we trying to accomplish?”, isto ¢, porque € que a empresa existe, qual ¢ o proposito
da empresa, e qual ¢ o resultado que a empresa esta a tentar obter.

Assim, a Grandalvo tem como missdo abracar cada projeto como se fosse o
primeiro e garantir que os seus clientes tenham o sucesso e o apoio desejados. De modo
a agir em conformidade com a missdo definida, a empresa compromete-se a apresentar
solucdes adequadas e dinamicas, indo ao encontro das exigéncias do mercado de trabalho

de cada empresa.



1.3.2. Visao

A visdo de uma organizagdo retrata uma descri¢ao do futuro, isto ¢, ilustra onde a
empresa pretende chegar, incluindo metas claras e realistas para os anos seguintes (Closs,
2021). A partir dela, surgem objetivos gerais e especificos, taticas e processos para
garantir o sucesso da empresa (Corrales, 2019).

Segundo Burt Nanus (2009), “Nao ha maquina mais poderosa para direcionar uma
organizagdo para a exceléncia e o sucesso duradouro do que uma visdo atraente,
compensadora, realizdvel e amplamente compartilhada.” (p.213), isto €, uma visdo que
seja conhecida e percetivel para todos, serve de incentivo para a empresa nao estagnar,
lutando diariamente para atingir o seu objetivo, no devido prazo estipulado, conduzindo-
a a exceléncia e ao sucesso (Closs, 2021).

A Grandalvo pretende ser reconhecida como uma empresa de referéncia nas areas
do trabalho temporario, recrutamento e gestdo de recursos humanos, gracas a constante

criagdo de valor e a satisfagdo das necessidades dos seus clientes e demais interessados.

1.4. Organograma

“Um organograma empresarial ilustra graficamente a estrutura organizacional de
uma empresa”, nas palavras de Idaberto Chiavenato, citado por (Lopes, 2019, p.307).

Desta forma, o organograma ¢ uma estrutura visual utilizada para representar a
organizac¢do interna de uma organizagao, ilustrando tanto os cargos, como as relagdes
entre departamentos, ou até mesmo as responsabilidades individuais. Sdo importantes na
medida em que representam todos os departamentos presentes numa organizacao,
melhoram a comunicacdo entre equipas e auxiliam na identificagdo de problemas (Caldas,
n.d.).

Na Figura 2 esté apresenta-se o organograma da Grandalvo.
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Figura 2 — Organograma da Grandalvo

Fonte: Grandalvo



1.5. Instalagdes Grandalvo

Nos pontos seguintes sdo mostradas parte das instalacdes fisicas da Grandalvo.

1.5.1. Rececio

Figura 3 - Recec@o Grandalvo

Fonte: Elaboragdo Propria



1.5.2. Salas de reunioes

Figura 4 - Sala de Reunides 1 Figura 5 - Sala de Reunides 2

Fonte: Elaboragao Propria Fonte: Elaboragao Propria



E nesta sala de reunides que os colaboradores da Grandalvo se retnem
semanalmente para discutir opinides sobre o que foi feito durante a semana e aquilo que
podera ser melhorado para a semana seguinte. Desta forma, para as reunides semanais 0s
colaboradores sdo divididos por departamentos, nomeadamente, o departamento de
Portugal e o departamento de Franga, para fazer um briefing da semana e decidir em

conjunto

Figura 6 - Sala de Reunides do Staff Grandalvo

Fonte: Elaboragao Propria



1.5.3. Gabinetes

- Recrutamento Portugal

Figura 7 - Gabinete do Recrutamento em Portugal Grandalvo

Fonte: Elaboragdo Propria
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- FBC Rent a Car
Esta empresa ¢ uma extensdo da Grandalvo, uma vez que ¢ utilizada para os

trabalhadores que vao para o exterior (Franga, Espanha, Bélgica), em que a Grandalvo

fornece viatura para que estes possam fazer a deslocacdo de casa para o trabalho.

Figura 8 - Gabinete FBC Rent a Car

Fonte: Elaboragdo Propria
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1.5.4. Sala de Refei¢coes

A Grandalvo dispde de uma sala de refeigdes para os lanches e almogos dos
colaboradores, onde estes tém acesso a maquina de café, fruta e bolachas, assim como,
utensilios de cozinha como pratos, talheres, copos, etc. E também aqui que sdo
proporcionados momentos de lazer e descompressdo entre a equipa para aliviar o stress

das rotinas.

L

Figura 9 - Sala de Refei¢des Grandalvo

Fonte: Elaboragdo Propria



1.5.5. Areas Comuns

Nesta parede, foi proposto a cada colaborador, incluindo a estagiaria (Anexo 1),
que colocassem uma frase com a qual se identificassem, num quadro, para que cada um
deixasse a sua marca. E também nela que sdo colocados os aniversarios que se aproximam

de forma a que toda a gente se sinta integrado e acarinhado por parte da empresa.

Figura 10 - Parede de Quadros Grandalvo

Fonte: Elaboragdo Propria
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Aqui ¢ onde todos os colaboradores t€ém acesso a materiais como folhas, canetas,
post-it, envelopes, agrafadores, etc. Também tem acesso a impressora que permite fazer

a impressao ou digitalizagdo de documentos.

Fonte: Elaboragdo Propria



1.5.6. Arrumos

Sdo guardados aqui os EPI para os trabalhadores da metalurgia que vao para o

estrangeiro, nomeadamente, botas de biqueira de ago, capacetes, fardas e luvas.

Figura 12 - Sala de Arrumos Grandalvo

Fonte: Elaboragdo Prépria
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1.5.7. Reldgio de Ponto

Este sistema digital permite a Grandalvo controlar as horas de chegada e de saida

dos colaboradores, de forma a serem remunerados de forma objetiva. (Anexo III)

Figura 13 - Livro de Ponto

Fonte: Elaboragdo Propria
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1.6. Horario de Atendimento

A Grandalvo recentemente adotou as 7,5 horas de periodo laboral diério, pois
considera que pode ser benéfico tanto para os funciondrios quanto para a empresa. Desse
modo, promove o equilibrio saudavel entre trabalho e vida pessoal, melhora a
produtividade e a satisfagdo dos funcionarios e contribui para a eficiéncia operacional.
Assim, pratica o seguinte horario, de segunda-feira a sexta-feira:

mm) 08:30h as 12:30h
Em) 14:00h as 17:30h

Contactos

: (+00351) 258 323 095
: geral@grandalvo.com

1.7. Kit de Boas-Vindas

No dia 05 de junho, apds uma breve apresentagcdo a todos os membros da empresa e as
instalacdes, a estagidria foi presenteada com um kit de boas-vindas, como ja ¢ costume
da empresa para com os novos colaboradores, que continha uma agenda; um bloco de
notas; trés canetas; um porta-chaves; uma t-shirt; um casaco e uma garrafa térmica da

Grandalvo.

Figura 14 - Kit de Boas Vindas a Grandalvo

Fonte: Elaboragdo Propria



1.8. Servigos Prestados

A Grandalvo ¢ uma empresa de trabalho temporario, isto ¢, mediante necessidades
temporarias de contratacdo das empresas, estas recorrem a Grandalvo para fazer o
recrutamento externamente a empresa, evitando assim custos desnecessarios.

Deste modo, a Grandalvo fornece servigos de outsourcing, recrutamento e selecao,

gestao contratual e gestdo de talentos.

1.9. Recursos Humanos

A equipa da Grandalvo ¢ assegurada por profissionais qualificados integrando
varios departamentos e recursos humanos.

O departamento da Logistica ¢ responsavel por tratar do alojamento e carros para
os trabalhadores que vado para o estrangeiro, uma vez que a Grandalvo assegura o
alojamento, viaturas, despesas com o combustivel, avarias no carro e portagens.

O departamento Comercial ¢ responsavel pelos clientes, ou seja, por identificar as
necessidades de contratacdo das empresas, assim como atrair mais clientes para a
empresa. E também da responsabilidade do mesmo, perceber as caracteristicas das
fungdes para as quais se esta a contratar, para depois partilhar com os recrutadores para a
informacgao ser o mais detalhada possivel.

O departamento de Recrutamento compromete-se a encontrar os profissionais
adequados para a vaga a ocupar, sendo responsavel por fazer a procura de candidatos na
base de dados que a empresa tem vindo a construir, como também da rede social
Facebook. Uma vez analisados os perfis dos candidatos, este departamento ¢ também
responsavel pela selecdo daqueles que consideram ser os profissionais certos para os
respetivos cargos.

O departamento de Administracdo tem a seu cargo todos os processos inerentes a
contratacdo (elaboragdo do contrato, inscricdo na seguranga social, marcacdo de exame
médico, etc.), processamento salarial, gestdo de acidentes de trabalho e baixas.

J& no departamento de Contabilidade, sdo tratados todos os processos financeiros
e contabilisticos, como o pagamento dos salarios, sendo que os trabalhadores portugueses
recebem a dia 8 de cada més e os estrangeiros no fim do més, dia 30/31. Também ¢ aqui

que sdo analisadas todas as faturas inerentes a despesas da empresa.
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E da responsabilidade da direciio fazer a gestio estratégica e de planeamento, ou
seja, definir objetivos, desenvolver estratégias para alcancar esses mesmos objetivos e
fazer uma distribuicdo eficaz de recursos para atingir metas a longo prazo.

A recegdo esta responsavel pelo atendimento ao publico, atendimento telefonico
e controlo e triagem de emails.

A responsavel de limpeza estd encarregue de manter a Grandalvo em boas
condi¢des, mas também, tem como fun¢do fazer a limpeza dos carros, fazer as compras

para a equipa, levar o correio e arquivar documentos/processos.

1.10. Clientes

A Grandalvo tem, neste momento, clientes do setor publico e do setor privado, como

mostra a figura seguinte alguns exemplos.

Clientes Publicos Clientes Privados
L]
| Cémara Municipal Carsiva

Junta da Freguesia Gamil

Aguas de Portugal NOVIDIS

SMVC - Municipio Viana IPOR

INCM (Lisboa) Clothius

EPAL A Poveira

Figura 15 - Clientes Grandalvo

Fonte: Elaboragdo Prépria
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Capitulo 11

Contextualizacao Tedrica



2.1. Gestao de Recursos Humanos nas Organizagdes

A gestao de recursos humanos ¢ um dos pilares fundamentais para o sucesso de
qualquer organizacdo. Ela engloba estratégias, praticas e politicas que visam atrair,
desenvolver, motivar e reter talentos, criando um ambiente de trabalho saudavel e
produtivo. Uma gestdo de recursos humanos eficaz tem um grande impacto numa
organizagdo, desempenhando um papel fundamental para o seu sucesso.

Uma empresa que procura destacar-se no mundo corporativo ndo pode focar-se
apenas na imagem que transmite para os seus clientes e para o publico externo. Portanto,
¢ cada vez mais importante pensar no bem-estar dos colaboradores que a integram.

Desse modo, podemos constatar que a gestdo de recursos humanos ndo ¢ apenas
um departamento administrativo, mas um pilar estratégico que molda o sucesso e a
sustentabilidade das organizagdes. Esta cria equipas talentosas, promove a satisfagdo dos
funciondrios, impulsiona a inovacdo e assegura que a empresa estd preparada para

enfrentar os desafios do mercado em constante mudanga (Rdla, 2023).

2.2. Trabalho Temporario

O trabalho temporario, contrariamente ao modelo laboral tradicional que se baseia
numa relacdo bilateral entre a entidade empregadora e o trabalhador, tem como
particularidade uma relagdo triangular entre a empresa de trabalho temporario (ETT), a
empresa utilizadora de trabalho temporario (EUTT) e o trabalhador temporario (TT).
Deste modo, a empresa de trabalho temporario ¢ quem contrata, remunera e exerce o
poder disciplinar sobre o trabalhador. A empresa utilizadora de trabalho temporario, ¢
quem acolhe o trabalhador nas suas instalacdes e exerce os poderes de autoridade e
direcdo, sob conhecimento da empresa de trabalho temporario. Por fim, o proprio
trabalhador, ¢ quem presta o trabalho sob obrigacdo de cumprir os seus deveres, mas

também respeitando os seus direitos (Almeida, 2009).
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Figura 16 - Relagao Triangular do Trabalho Temporario

Fonte: Elaboragéo Propria;

Retirado de https://repositorio.iscte-iul.pt/bitstream/10071/3480/1/Tese%20SOTE%20-
%_20Bruno%?20Almeida.pdf

O trabalho temporario ¢ uma alternativa flexivel que oferece vantagens tanto para
empregadores quanto para trabalhadores, mas também apresenta desafios relacionados a
estabilidade e aos beneficios. A regulamentacdo legal procura proteger os direitos dos
trabalhadores tempordrios e garantir que esta modalidade de emprego seja justa e
equitativa.

Em Portugal o trabalho temporario ¢ regulamentado pelo Decreto-Lei n°358/89
tendo sido revogado em 2007 de forma a fixar um prazo méaximo para o contrato de
utilizacdo de 2 anos.

No regulamento estabelece a proibi¢ao da sucessdo de trabalhadores temporarios
e de trabalhadores contratados a termo para o mesmo posto de trabalho, quando tenha
sido atingida a duracdo maxima do contrato, que eram realizados por trabalhadores cujos
contratos cessaram, nos doze meses anteriores, por despedimento coletivo ou extingdo de

postos de trabalho. (Almeida, 2009)



Vantagens do trabalho temporario:

- flexibilidade para os empregadores: as empresas podem contratar trabalhadores

temporarios para dar resposta a picos sazonais de procura ou projetos especificos,
evitando a necessidade de manter uma for¢a de trabalho permanente em momentos de

baixa atividade;

- variedade de experiéncia: os trabalhadores temporarios t€ém a oportunidade de adquirir
experiéncia em diversas empresas e setores, enriquecendo seu curriculo e habilidades;

- rapida insercdo no mercado de trabalho: o trabalho temporario pode ser uma porta de

entrada para o mercado de trabalho, permitindo que pessoas sem experiéncia ou recém-
formadas ganhem experiéncia e estabilidade financeira;

- menos obrigacdes para o empregador: transferéncia dos encargos e riscos inerentes a

contratacao de pessoal para a ETT.

Desvantagens do trabalho temporario:

- falta de estabilidade: trabalhadores temporarios enfrentam incertezas em relagdo a
continuidade do emprego, o que pode afetar a sua seguranca financeira e bem-estar
psicologico.

- limitacdes de beneficios: muitos trabalhadores temporarios ndo t€ém acesso aos mesmos

beneficios (como o plano de saude) que sdo oferecidos aos funcionarios permanentes.

2.3. Recrutamento e Selecao

Recrutamento e selecdo eficazes sdo uma fonte de vantagem competitiva para as
empresas. Quando realizados adequadamente, esses processos resultam em equipas
altamente qualificadas, contribuindo para o crescimento, a inovagdo e a sustentabilidade
da organizagdo. Além disso, ao promover um ambiente de trabalho positivo e alinhado
com a cultura, o recrutamento e selecdo ajudam a manter funciondrios motivados e
satisfeitos, fatores essenciais para a retencao de talentos.

Em resumo, o recrutamento e selecdo sdo mais do que meros procedimentos de
contratacdo; sdo investimentos estratégicos que moldam o futuro de uma empresa. Ao
dedicar tempo e recursos para atrair, avaliar e selecionar os candidatos certos, as
organizagdes estdo posicionadas para alcangar o sucesso e prosperar no mercado

competitivo atual (Furbino, 2019).
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Ao iniciar um processo de recrutamento e selecdo deve-se:

1. wverificar se hd necessidade de contratacdo: antes de iniciar um processo de

recrutamento, deveram ser tidas em conta outras alternativas como, a
redistribuicdo de fungdes, o recurso a horas extraordinarias e a redistribuicao do

horario de trabalho.

2. definir as necessidades de contratacdo: apds a empresa ter identificado a
necessidade de contratar um novo funcionario, deve determinar o seu perfil assim
como os requisitos do cargo que vai integrar.

3. divulgacdo da vaga: as vagas devem ser anunciadas através de meios apropriados,

como sites de emprego, redes sociais, jornais ou internamente.

4. triagem de curriculos: os curriculos deveram ser analisados conforme os

requisitos do cargo e o perfil do candidato definido, os candidatos que
preencherem estes critérios avangam para a fase de selegao.
5. entrevistas: candidatos pré-selecionados sdo entrevistados para avaliar as suas

habilidades, personalidade e adequacao cultural.
2.3.1. Tipos de Recrutamento

Existem dois tipos de recrutamento mais frequentemente utilizados pelas
empresas: 0 recrutamento interno e o recrutamento externo.

O recrutamento interno ¢ uma estratégia que visa preencher vagas com candidatos
que ja fazem parte da empresa. Essa abordagem apresenta varias vantagens, como: o facto
de o perfil dos profissionais ja ser conhecido; melhor aproveitamento do potencial
humano da organizacdo; o estimulo ao desenvolvimento profissional, que incentiva a
permanéncia e fidelidade a propria empresa e a economia de recursos em processos
seletivos externos. Além disso, o recrutamento interno pode aumentar a motivagdo dos
funcionarios, uma vez que reconhece e recompensa o desempenho dentro da organizagao.

Contrariamente ao recrutamento interno, o recrutamento externo envolve a
procura de candidatos fora da empresa, com o objetivo de suprir uma necessidade da
empresa no seu quadro de efetivos. Esta estratégia ¢ util quando a organizacdo procura
trazer novas perspetivas, habilidades ou experiéncias para a equipa. Como desvantagens,
pode ser mais demorado e dispendioso do que o recrutamento interno (Silva & Valdevino,

2020).
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2.3.2. Técnicas de Recrutamento

As técnicas de recrutamento sdo ferramentas e estratégias que serdo utilizadas de

acordo com a necessidade da organizagdo, levando em consideragdo a natureza do cargo,

para identificar, atrair e selecionar os candidatos mais adequados para as vagas de

emprego. Algumas das principais técnicas de recrutamento utilizadas pelas organizacdes

sao:

anuncios de emprego - anunciar vagas em sites de emprego, jornais,
cartazes, redes sociais € na propria pagina da empresa ¢ uma técnica
comum de recrutamento. Esses anuincios descrevem as qualificagdes
necessarias, responsabilidades do cargo e informagdes sobre a empresa,
atraindo candidatos que estejam alinhados com as necessidades da
organizag¢do (Silva & Valdevino, 2020):

base de dados interna — através desta base de dados de candidatos
construida pela organizagdo, permite encontrar candidatos que se
encaixem no perfil procurado que outrora se candidataram para alguma
vaga da empresa.

empresas de recrutamento — fazer recurso a empresas de trabalho
temporario.

site da empresa — utilizar o site da propria empresa para divulgar a vaga.

entrevistas - as entrevistas sdo uma técnica essencial de recrutamento,
permitindo que os empregadores conhegam os candidatos pessoalmente e
avaliem as suas habilidades, experiéncia e adequacao cultural. Entrevistas
podem ser realizadas presencialmente, por telefone ou por
videoconferéncia.

funciondrios da propria empresa — fazer recurso ao recrutamento interno;
headhunting — esta pratica envolve a procura proativa de candidatos
qualificados. Recrutadores especializados identificam profissionais
talentosos que atuam em outras empresas € os abordam para oportunidades
de emprego. Essa técnica ¢ especialmente eficaz para posicdes de alto

nivel e funcdes especializadas. (Ferracciu, 2023)
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Capitulo I11

Atividades Desenvolvidas



Neste capitulo, a estagidria faz alusdo a todas as praticas e conceitos que pode
contactar ao longo do estagio.

Comeca por mencionar o programa que ¢ utilizado pela empresa de forma a
simplificar as praticas de GRH, contendo-as num tnico programa.

Seguidamente, apresenta varios processos de recrutamento a executar assim que
tivesse conhecimento de uma necessidade de contratacio de um cliente, para
posteriormente apresentar cada um deles mais detalhadamente.

Numa fase final, faz referéncia a como agir face a uma situagdo de acidente de
trabalho, pois achou relevante caso essa situagdo viesse a acontecer, estar ciente de como

agir e que atitudes adotar.

3.1. Programa WHumanos

O programa WHumanos ¢ o programa utilizado pela Grandalvo como uma ferramenta
para a gestdo eficiente dos seus colaboradores, de forma simples, integrada e inovadora.
O objetivo € que os responsaveis de RH possam administrar toda a informagao, otimizar
os processos ¢ centralizagdo das informag¢des num Unico programa, com solugdes para
todas as etapas de GRH.

Desta forma, este programa auxilia em processos como: a centralizacdo das
informag¢des num Unico programa; permite a criagdo de ofertas de emprego no proprio
programa, que automaticamente publica no site da empresa, no Sapo Emprego e no Net
Empregos; faz a recolha das candidaturas online, para uma base de dados presente no
programa; cria fichas de candidatos e permite que a documentacdo seja anexada em
formato digital; faz a gestdo dos Contratos de Trabalho; armazena as folhas de horas,
calculo dos valores a pagar e a faturar; faz o processamento de recibos de salarios de
forma automatica e segura; dispdem de funcionalidades de pesquisa de candidatos (SA,

n.d.).
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3.2. Processos de Recrutamento

Na seguinte figura estdo representados os processos de recrutamento a executar pela

estagidria, assim que tivesse conhecimento de uma necessidade de contratagao.

Pedir documentos
Publicar antincio para fazer a Fazer o contrato
contratagao
L L
Registar na
Triagem de Agendar entrevista seguranca social 24
candidatos com a empresa horas antes do ‘
inicin dn cantratn

. :> Mandar para o Marcar exame
Entrevista com a

cliente uma base de medico antes de

Figura 17 - Processos de Recrutamento

Fonte: Elaboragdo Prépria

3.3. Listagem de Candidatos

Uma das fungdes da competéncia da estagiaria era, diariamente, precisamente de
manha, importar todos os candidatos presentes numa listagem no programa WHumanos,
fossem candidatos que se registavam diariamente a uma vaga de emprego, ou entdo que
optavam por uma candidatura espontinea, caso aparecesse uma vaga que pudesse
encaixar no seu perfil. Este processo tinha uma certa relevancia em que a estagiaria,
colocava o nome, numero de telemédvel e email dos recém candidatos numa folha.
Posteriormente, uma colega da rececdo mandaria emails para todos de maneira a perceber
quais seriam as suas areas de interesse, zonas e horarios preferenciais, se possuiam carta
de condugdo e viatura propria para fazer a deslocagdo, assim como verificar a

documentacao valida no caso de candidatos estrangeiros (ver sec¢do 3.2.1).



3.4. Divulgacao das Vagas

Através do departamento comercial, o departamento de recrutamento e sele¢@o
tinha conhecimento da vaga para a qual estava a ser necessario contratar, tomando
conhecimento do perfil pretendido para ocupar o cargo, dos pré-requisitos e das condi¢des
contratuais.

Uma vez que estas informagdes estavam esclarecidas, a estagiaria passava para o
processo de divulgacdo da vaga. Para dar inicio a este processo era utilizada a plataforma
WHumanos, que, por defeito, também publicava no site da empresa, no Sapo Empregos
e na Net Empregos.

Desta forma, como titulo aparecia o nome da fun¢do, seguido de
masculino/feminino (M/F) e a zona onde estavam a contratar. Por exemplo, para uma
vaga de gestor de recursos humanos na Guarda, o titulo do antncio seria “Gestor de
Recursos Humanos (M/F) | Guarda”. Seguidamente, ja por predefini¢do do programa, a
estagidria tinha de preencher os seguintes campos: Caracterizagdo do cliente — neste
campo a caracteriza¢do fazia sempre alusdo a Grandalvo, no caso de o cliente ndo ser
divulgado sem antes perceber se o candidato tinha ou ndo interesse na vaga. A frase era
relativamente igual em todos os anuncios: “A Grandalvo encontra-se a recrutar (nome da
fungdo) para empresa do setor (setor da empresa para a qual estdo a contratar) sediada em
(zona da empresa para a qual estdo a contratar)”; Descri¢do da fun¢do — neste campo
colocava de forma breve mas clara as fungdes inerentes ao cargo; Requisitos — aqui estao
presentes todos os pré-requisitos necessarios para poder desempenhar a funcdo, assim
como o perfil do candidato, fatores cruciais no processo de sele¢do; Oferta — refere-se as
condi¢des contratuais. No entanto, numa primeira fase, a Grandalvo ndo divulga as
condi¢des salariais, mas s6 numa fase posterior, nomeadamente em contexto de
entrevista, presencial ou telefonica.

Estes anuncios eram atualizados duas vezes por dia pela estagiaria no intuito de
manter os mesmos relevantes e atrativos para os candidatos, garantindo que ficavam

sempre no topo, de maneira a serem dos primeiros a ser vistos. (Anexo [V)
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3.5. Procura e Triagem de Candidatos

A triagem de candidatos era feita em funcdo do cargo para o qual se estava a
contratar, sendo que, em funcdo do mesmo existiam pré-requisitos e perfis aos quais a
estagidria tinha de prestar atengao.

Deste modo, através do programa WHumanos, pessoas que se candidatavam
através dos sites Sapo Empregos, Net Empregos e diretamente no site da Grandalvo, eram
direcionados para uma base de dados presente no programa. Era através desta base de
dados que 90% da procura de candidatos era feita.

Igualmente, candidatos enviavam emails para a Grandalvo, com o cargo para o
qual estavam interessados ou ndo, e, através do mesmo, era feita 5% da procura. Este
método ndo era o mais eficaz, sendo que no email, por vezes, os candidatos ndo incluiam
a zona onde moravam ou entdo o cargo no qual estavam interessados. Desta forma,
através do contacto telefonico a estagiaria apercebia-se que ou o candidato morava longe
da empresa ou entdo ndo tinha interesse na area, por isso, nem sempre era util.

Outra forma de fazer a procura de candidatos era novamente através do programa
WHumanos, em que a estagiaria fazia uma “regra” no parametro da localizagdo. Por
exemplo, se a vaga era para a Guarda, a estagiaria procurava todas as pessoas da Guarda
que outrora se candidataram a alguma vaga ou se inscreveram no site da Grandalvo.
Através deste método era feita 5% da procura. Nao ¢ o método mais infalivel, pois, por
vezes, os candidatos ja se tinham candidatado héd algum tempo, sendo que o interesse
deles ja ndo seria atual.

Depois de fazer a procura, vem a triagem de candidatos. Em funcdo do cliente
(empresa) ha aspetos que se tem de ter em aten¢do mais que outros. Por exemplo, um
cliente da Grandalvo que devido a ter apenas um balneario masculino, ndo podia contratar
pessoas do género oposto. Logo na triagem, todas as pessoas do género feminino teriam
de ser excluidas.

Através do curriculo e da ficha do candidato presente no programa WHumanos,
conseguia-se identificar: o género da pessoa; a sua zona de residéncia; profissdes
anteriormente desempenhadas; habilitacdes literarias e se tinham carta e viatura propria.
Em funcdo destas informagdes fazia-se uma primeira triagem. Por exemplo, se um pré-
requisito do cargo fosse ter carta de conducdo, entdo todos os candidatos que ndo a

tivessem seriam excluidos.
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Os candidatos selecionados nesta primeira fase da triagem, passavam para a fase

seguinte que eram as entrevistas telefonicas ou presenciais.

3.6. Entrevistas Telefonicas e Presenciais

Nesta fase a estagidria tentava perceber mais detalhadamente, as areas de
interesse; fungdes anteriormente desempenhadas; personalidade; confirmar a zona de
residéncia do candidato, no caso de candidatos estrageiros, perceber se tinham a
documentacao necessaria, (ver sec¢do 3.6.1) etc. Para isto, numa fase inicial a estagiaria
fez um guido de entrevista (anexo V) de forma a que a conversa fosse mais estruturada,
onde eram analisados os aspetos mais importantes.

Numa primeira abordagem, a estagiaria apresentava-se, assim como a empresa
Grandalvo, e dava a conhecer a razao pela qual estava a fazer o contacto com o candidato.
Seguidamente, tentava perceber se o candidato estava no momento a trabalhar. Se sim,
em que area e ha quanto tempo, para saber mais a0 menos o tempo de pré-aviso (ver
seccdo 3.9.1) que teria de ser dado. Se ndo, também héd quanto tempo para apurar ha
quanto tempo estava desempregado.

Através da pergunta, “onde mora?” permitia saber a distdncia entre a zona de
residéncia e a empresa, para depois remeter para a questdo se possuia carta de condugado
e viatura propria para fazer a deslocacdo. Candidatos que ndo tem carta ou viatura propria
tém de viver perto da empresa. Caso contrario, a estagidria ndo avangava com a
candidatura.

A pergunta da nacionalidade servia para perceber, no caso de estrangeiros, se
apresentavam toda a documentagdo necessdria para a Grandalvo fazer a contratagao.
Seguidamente, a estagiaria tentava perceber o percurso profissional do candidato, da
primeira a ultima experiéncia, de maneira a perceber todos os postos de trabalho que ja
ocupara, assim como o tempo de permanéncia e motivos de saida.

Se com os procedimentos referidos anteriormente a estagiaria concluisse que era
possivel avangar, fazia uma contextualizacdo da funcao, da empresa, as principais tarefas
que teria de executar no quotidiano laboral, horario de trabalho e condi¢des salariais. Aqui
fazia referéncia a aspetos inerentes a fung¢do que desempenhariam para averiguar se
haveria qualquer contratempo. Por exemplo, para cargos que envolvessem esforgo fisico
e o transporte de cargas, era importante perceber se o candidato ndo tinha nenhuma

condicionante de saide que ndo lhe permitisse fazer este tipo de esforgo. Se apods
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apresentar todas as informacdes acerca da vaga o candidato mantivesse o interesse, a
estagiaria procedia a elaboragdo de uma base de dados com as informagdes do candidato
e enviava para a empresa. Apos um feedback positivo por parte da empresa, era agendada
uma entrevista diretamente com a mesma.
3.6.1. Documentagao de Cidadaos Estrangeiros
Pessoas que chegaram recentemente a Portugal

e NIF;

e NISS;

e Passaporte;

e Carimbo entrada em Portugal (Porto; Lisboa; Algarve) *

e Atestado de morada emitido pela junta de freguesia;

e Manifestagdo de interesse (MI)*!;
* se ndo tiver, podemos considerar com o comprovativo da seguranga social;
*1 a entidade empregadora tem de fornecer os dados.
Pessoas que ja estio em Portugal ha algum tempo

e Titulo de Residéncia (TR) que permite o exercicio de atividade profissional,

e NIF e NISS — verificar se consta no documento;

Pessoas que ja requerem a Autorizacdo Residéncia CPLP

e AR CPLP;
e NIF;
e NISS;

e Passaporte com carimbo de entrada em Portugal; *
*se ndo tiver o carimbo pode ser considerado na mesma, desde que tenha o passaporte
valido.
Pessoas com visto de trabalho*
e S0 se pode avancar se com isto também tenha o TR, caso ndo tenha, ndo se pode
avangar com a contratacao;

*documento provisorio com validade de 90 ou 120 dias, que ajuda na procura de
emprego;
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3.7. Documentos necessarios para fazer a contratacao

Para efeitos de contratacdo e, posteriormente, de processamento salarial, a

estagidria tinha de solicitar os seguintes documentos:

E=) Foto do Cartdo de Cidaddo (frente e verso);

m=) Comprovativo de NIF e NISS (em caso de estrangeiros);
=) Passaporte (em caso de estrangeiros);

E=) AR (em caso de estrangeiros);

=) Morada completa;

== Estado Civil;

== N° de dependentes (filhos);

== N° de titulares de rendimentos.

3.8. Mandar para o cliente uma base de dados

Nao era da competéncia da estagiaria enviar a base de dados diretamente para os
clientes. No entanto, a mesma enviava por email para o departamento de recrutamento os
candidatos que validou para a respetiva fungdo, um resumo da sua experiéncia
profissional com o Curriculum Vitae anexado.

No anexo VII esta ilustrado um exemplo de email com candidatos validados.
Contudo, a estagiaria realizou uma autorreflexdo, apercebendo-se que alguns dos
candidatos que validou anteriormente ndo apresentavam as condi¢des necessarias para

poder avangar.

3.9. Fazer o contrato

Esta funcdo ndo foi diretamente da competéncia da estagiaria. No entanto, teve
uma nocdo da mesma e foi exemplificado através da elaboragdo de um contrato de
trabalho em contexto real. Apesar de ndo proceder a sua elaboragdo, era da sua
competéncia, posteriormente, fazer a sua leitura conjuntamente com o trabalhador, para
garantir que na sua assinatura ndo havia duvidas e que tudo ficava devidamente

esclarecido.
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E de salientar que em empresas de trabalho temporario existem dois tipos de
contratos: o Contrato de Utilizagdo de Trabalho Temporario (CUTT), utilizado pelos
clientes para contratar a Grandalvo; e o Contrato Trabalho Temporario (CTT), utilizado
pela Grandalvo para contratar os funcionarios.

Regra geral, a maioria dos CTT realizados pela Grandalvo eram contratos a termo
incerto, a tempo completo (full-time) ou a tempo parcial (part-time), sendo esta uma
empresa de trabalho temporario. Ao contrario do contrato a termo certo, o contrato a
termo incerto ndo possui uma data de término especificada. Ele permanece até que uma
das partes decida terminé-lo, com um pré-aviso adequado. A data de assinatura, no caso
da Grandalvo, e regra geral, era no dia anterior ao inicio de fungdes.

Independentemente do tipo de contrato, era fundamental que todas as clausulas e
termos fossem redigidos de maneira clara, precisa e justa para ambas as partes. Desta
forma, na elaboracdo do contrato de trabalho deve estar explicito: o 1.° outorgante
(Grandalvo); 2.° outorgante (trabalhador); o cargo; funcdes e responsabilidades
associadas; o local onde o trabalho seria realizado; horario de trabalho; remuneragao e
método de pagamento; beneficios; data de inicio e tempo de duracdo previsivel; periodo
experimental; deveres e obrigacdes tanto do funcionério como do empregador; clausulas
que abordem a confidencialidade das informagdes da empresa e a propriedade intelectual,

mesmo que ndo se aplicasse a todas as fungdes; e o motivo pelo qual se estava a contratar.
3.9.1. Aviso Prévio

A tabela seguinte apresenta-nos os prazos de aviso prévio conforme as situagoes.

Tabela 1- Aviso Prévio

Aviso Prévio

Duragdo do Contrato

Quem termina o contrato?

Sem Termo

Termo Certo

Termo Incerto

Trabalhador

Nenhum, se tiver justa causa para rescindir;
30 dias, se durou menos de 2 anos;

60 dias, se durou 2 anos ou mais.

Nenhum, se tiver justa causa para rescindir;
8 dias, se ndo quiser renovar o contrato;
15 dias, para contratos até 6 meses;

30 dias, para contratos de 6 meses ou mais.

Nenhum, se tiver justa causa para rescindir;
15 dias, se durou menos de 6 meses;

30 dias, se durou 6 meses ou mais.

Empresa

. Nenhum, se tiver justa causa para rescindir ou por
acordo com o trabalhador;

. Minimo de 60 dias para extingdo de postos de
trabalho, despedimento coletivo ou por
inadaptagdo.

. Nenhum, se tiver justa causa para rescindir ou por

acordo com o trabalhador;

. 15 dias, se ndo quiser renovar.

. Nenhum, se tiver justa causa para rescindir ou por

acordo com o trabalhador;
. 7 dias, se durou até 6 meses;

. 30 dias, se durou entre 6 meses a 2 anos;

. 60 dias, se durou 2 anos ou mais.

Fonte: Elaboragdo Propria
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3.9.2. Periodo Experimental

O periodo experimental existe para que o empregador e o trabalhador tenham um
periodo de adaptacdo e reflexdo, de forma a perceber se as expectativas e necessidades de
ambas as partes estdo alinhadas e funcionam em conformidade. Caso, quer por parte do
empregador, quer por parte do funciondrio, se sinta que hé alguma incompatibilidade ou
insatisfagdo, entdo, durante o periodo experimental podem rescindir o contrato, sem que
haja a necessidade de um periodo de aviso prévio e sem que haja indeminizagdes
associadas.

O periodo experimental em contratos de trabalho a termo incerto, que ¢ o contrato
mais frequentemente utilizado pela Grandalvo para contratar TT, ¢ aferido tendo em conta
a previsibilidade da sua duracdo. Isto ¢, nos termos dos artigos 111°a 114° do Cédigo do
Trabalho, a durag@o do periodo experimental ¢ estipulada em fung¢ao do tipo e duragao do
contrato. Deste modo, em contratos inferiores a 6 meses, o periodo experimental ¢ de 15
dias. Ja para contratos superiores a 6 meses, o periodo experimental passa a ser de 30
dias.

A sua contagem ¢ feita a partir do inicio da execug¢@o da prestagdo do trabalhador
e inclui acdo de formagdo determinada pelo empregador, desde que ndo exceda metade
da duracdo daquele periodo, sendo que ndo sdo considerados os dias de falta, mesmo que

justificada, de licenca, de dispensa ou suspensdo do contrato (ver anexo VIII).

3.9.3. Os Motivos e Justificagdes

E obrigatorio no CUTT estar presente o motivo desta contratagio, de modo
especificado. Existem varias razdes e justificagdes para a utilizagao deste tipo de contrato,
dispostas no anexo IX. As justificagdes para a utilizagdo de contratos de trabalho
temporario variam de acordo com as necessidades especificas de cada empresa e setor.
No entanto, ¢ importante que os empregadores cumpram toda a regulamentacao e leis do
trabalho relacionadas a esse tipo de contrato, garantindo que os direitos dos trabalhadores

temporarios sejam respeitados.

3.10. Exame médico

A marcagdao do exame médico, idealmente seria antes do trabalhador iniciar
fungdes. Para trabalhadores residentes em Viana do Castelo, a consulta era marcada

diretamente com a clinica, nomeadamente, a Clinica da Bandeira. Para trabalhadores de
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outras localidades, a Grandalvo recorria a um intermedidrio, a Atlanticare, que possuia
varias clinicas ao longo do pais. Quando ndo possui numa respetiva zona, tinha parcerias
a quem pode recorrer.

Desta forma, a estagiaria tinha como funcdo inscrever o candidato no site da
clinica, inserindo as informagdes: a sua nacionalidade; nome completo; fungdo que iria
exercer; data de admissdo; data de nascimento; género; posto de trabalho e NIF. De
seguida, mediante disponibilidade fazia a marcacdo através do site ou entdo através da
gestora operacional. No sife, selecionava a opcao “localizar” para verificar a existéncia
de clinicas ou parcerias na regiao.

Uma vez que a consulta tivesse sido efetuada, a estagidria devia verificar se o

trabalhador estava apto para poder iniciar fungdes e, posteriormente, avisar o cliente.

3.11. Acidente de trabalho

O trabalhador deve comunicar nas 24 horas seguintes apoOs ter acontecido o
acidente. E importante fornecer o nimero de apélice ao trabalhador e informa-lo que se
deve deslocar at¢é um hospital privado ou clinica compativel com a seguradora
Tranquilidade.

Ap6s o funcionario ja ter ido ao hospital e a situacdo estar mais normalizada, volta-
se a ligar com o trabalhador de forma a que o mesmo respondesse a algumas questdes
para que o sinistro pudesse ser participado. Deste modo, devia ser perguntado:

e se o acidente ocorrera dentro do periodo de trabalho;

e que horario é que estava a fazer;

e em que horario aconteceu o acidente;

¢ se deixou de trabalhar logo ap6s, ou se continuou a trabalhar;

e solicitar que descrevesse a tarefa que estava a realizar e como € que se magoou;

e averiguar se era uma tarefa habitual;

e perguntar se ja tinha ido a um hospital, e se sim, confirmar se tinha ido ao setor
privado;

e esclarecer que o seguro apenas participava em 70%;

¢ identificar a parte do corpo que ficou lesada.
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Por fim, devia-se pedir para o funciondrio enviar a comunica¢do de incapacidade
fornecida pelo hospital e verificar uma das seguintes situagdes: ITA (Incapacidade
Temporaria Absoluta) ou ITP (Incapacidade Temporaria Parcial).

Numa fase final, solicitar que enviasse os recibos de despesas originais.
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Consideragdes Finais

Ao longo destes dois meses e meio de estagio em Gestdo de Recursos Humanos,
a estagiaria pdde mergulhar profundamente no mundo dindmico e desafiador da gestao
de pessoas dentro de uma grande organizagdo, que lhe permitiu aprender imenso. Este
relatorio reflete o seu percurso de aprendizagem, experiéncia e reflexao, destacando as
principais atividades e contribui¢des ao longo do estagio.

Durante esta experiéncia, foi colocada perante uma série de tarefas cruciais,
destacando o recrutamento e selecdo de candidatos, que foi a parte que mais gostou de
fazer e que considera ser a drea em que vai apostar futuramente.

Além disto, este estagio permitiu-lhe aplicar os conhecimentos tedricos adquiridos
ao longo do curso num ambiente real. A intera¢d@o com colegas e candidatos proporcionou
uma visdo valiosa sobre as habilidades interpessoais e a comunicag@o eficaz necessarias
para esta profissao.

Como pontos menos positivos apenas o facto de ndo ter podido interagir com a
vertente financeira da empresa, mais precisamente, o processamento salarial. Era uma
vertente que lhe despertava bastante interesse, querendo ter a oportunidade de passar os
conhecimentos tedricos para a pratica. No entanto, devido ao tempo reduzido de estagio
ndo lhe foi permitido. Igualmente, ndo conseguiu interagir com a filial francesa. Sendo
fluente em francés teria apreciado ser integrada nesta area.

Este estagio comprovou o seu compromisso com a area de Gestdo de Recursos
Humanos e deixou-a entusiasmada para continuar o seu desenvolvimento profissional
nesta area em constante evolugao.

Em ultima andlise, este relatorio reflete ndo apenas a conclusdo do estagio, mas
também o inicio de uma jornada de contribui¢do continua e de crescimento na area de

GRH.
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Site da clinica Atlanticare: https://www.atlanticare.pt/servicos/ramo-vida/
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Anexo | — Plano de Trabalho

MODELO
POLI PLANO DE TRABALHO
Téutmlto Licenciaturas 292 J 2p 2%
o QF\DG Cursos Técnicos Superiores Profissionais (CTeSP)
Este documento é um complemento do formuldrio EA.124 - Convengio.
Tipologia: DCurricular Dsmcun*icular |:|Outm: | |
Ao abrigo de protocolo ou especificidade formativa? [CIsim. auarz | |
|informacso adicional: e spbcaven
Designagdo: | ]
Ano curricular: | | Semestre: | I O 1.2 periodo O 2.2 periodo O 3.2 periodo

Ploeamncaclo DOS INTERVENIENTES
Estudante: | S -()( vioe:  Coarha WO |
Curso: e o . - . "

Docente orientador(a): |1 ) o (4 Pas (owelo 50'&;\« (218 |
supervsorfaymutortel: | Znc R el -l |
PLANO DE TRABALHO

/}eg.-lw--o-l(" e Stces
..’O.'ua.rg-u\
o e baprnade
C ScleS , anbeeshn | Awpeuhet

5

,[ﬁu.:,. AJ-MA-W“,‘\-I QH
g j.aiﬂ—-““\’?
e Ga-.h‘(“:"
- ﬂnﬁmk MM’J
_3,"1;:,'." di ot Glbwomn  Fanponran
- geFo> & osrtn
Apn's e S i Tolens o,._f ‘
ffkn-kh—-t ; “c)“"'u“ . G—Aau)'rw : Arvelvcasr L &m—ru_t, a.;.l;g

_9;\4-‘*-‘7«-—1 o a,--'ﬁ‘ L 24

[N DATAS E ASSINATURAS
O(A) Estudante

owa: |LAG/OE (202 3 | Assoatare:| Sorfro |

(assinatura)

0O{A) Docente Orientador({a)
Data: | OO lQS [ R Assinatura: | =

O(A) supervisor(g) / Tutor(a) I'w C
Data: | ,9, O‘/Zl 13 | Assinatura: | % |

I:\sf«ﬁ-ura ganmbo da Entidade)
Tl
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Anexo Il — Quadro feito pela estagiaria




Anexo Il — Relégio de Ponto

CD Qrandalvo

ReLOGIO DE PONTO
fase I8lestes)

Old, come sabes o tpy lm‘me vaboro [
Coma n3o queremos que e excessivo o tempo que 1t COMMOL, ¢ porgue o podes gastar pumto ¢ “:u:n.: .
AMigos, 3 DA Ou Uimplesmente 2 descanar vamos PPN um ystem de geitio de entrads © Para 10 pedimos
Para que 1eia porsivel otimigy 312 funcronshdade, vamad <% UMy fase de testes com o relégro O¢ o

# 1a colaboracko nas préwimp vemanay

don teus

Atua Lacela ¢ myng Unpley,

Registar © ponto pelo menos & veres por du

OO 30 3 de trabathe

'wudfa'-—-o-;a_

Regreino apds dmogn

Final do dia de trabaihg

Sompe s o Suleniarey 80 eunitéen no hot b0 o rabalhe, deves regntdn 2 entrada ¢ 1aida Sed

Como registar o ponto

L passe Utdaa o Ca1Ldo de pom10 gue 1e loi entregur,

VO e B e

w petiodo

BT . ——

L% Passo Pavsar o cartdo no reldgo conforme a Enapem,

3.0 Paso Apusrdar 3 meniagem 08 waleio
B e e e R L e Y

Esta fase ¢ essencial para implementar reg: + & procedimentos do relégio de ponto.
Assim que terminar a fase de stes serds informado/a ©
Obrig - ‘o
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Anexo IV — Anuncio

Técnico Superior de Gestao de Clientes (M/F) | Vila Nova de Santo
André

{71 13-9-2023 Q Setubal # Ref: 10347624
@ Contabilidade / Finangas
=} Grandalvo Recursos Humanos

G

grandalvo

Detalhe da Oferta:

Caracterizagao do cliente:
A Grandalvo encontra-se a recrutar Técnico Superior de Gestao de Clientes (M/F) para empresa do setor
das aguas sediada em Vila Nova de Santo André.

Descrigao de fungoes:

- Apoiar a equipa Et?'r"r.'t_g_r_t_:!_a_l' na implementacao e melhoria dos processos, nomeadamente, no tratamen-
to de reclamacdes, no controlo de cobrangas e na fiscalizagdo (Perdas Comerciais);

- Realizar a classificacdo e lancamento de documentos, alinhado com o normativo contabilistico;

- Contribuir para o cumprimento das obrigacGes legais e fiscais da empresa;

Requisitos:

- fg@q;ﬁg académica superior em Contabilidade, Gest3o, Economia ou equivalente;
- Experiéncia profissional de pelo menos 3 anos;

- Conhecimentos de SRM e Excel Avancado;

- Carta de Conducio;

Oferta:
- Vencimento adequado a funcdo desempenhada;
- Formacgao inicial e continua.




Anexo V — Guido de Entrevista feito pela estagiaria

Guidio de Entrevista

: alvo, uma
Boa tarte! O meu nome ¢ Silvana Novo e estou a ligar por parte da Gm“d"h; l:cm
empresa de recrutamento, no seguimento de uma candidatura para 0 cargo =
disponibilidade para falarmos agora um bocadinho?

A Grandslvo & iiikia empresa de trabalho temporirio, que procede ao recrutamento
de recursos humanos das empresas.

1. Atualmente estd a trabalhar? Se sim. hi quanto tempo?

2. Onde mora?

3. Qual ¢ a sua nacionalidade?

4. Qual foi a sua Gltima experiéncia de trabalho?

4.1. Durante quanto tempo? (em experiéncias curtas: esld a receber subsidio?)

4.2, Porque ¢ que saiu?

5. Outras experiéncias

6. F longe a empresa X do seu local de residéncia?

5
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6. [ .
F longe a empresy x do seu local de residéncia?

: " m
6.1. Tcl‘n Viaturg Propria e carta de condugdo que lhe permita fazer a deslocagiio €0
facilidade?

7+ Contextualizar para a fungdo ~ explicar em que ¢ que consiste/ horas semanais/

horérig de trabalho/ condigdes salariais.

!

Se tem disponibilidade para este hordrio

8. Apresentar o cliente.
9. Conhece alguém que ji trabalhou na empresa?

10. Tem interesse? Quer pensar melhor? Tem disponibilidade imediata? Em caso de
estar a trabalhar: Quanto tempo tem de dar 4 casa?

Entdo se me der permissio irei partilhar o seu interesse com a empresa e assim

que eles derem alguma novidade sobre alguma data de entrevista ou algo do género,
nos entraremos em contacto. OV Coso eQa*e'i\\n oegesse
eéo a (ange © confacto Consige .
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Anexo VI — Autoavaliagdo sobre candidatos anteriormente selecionados

De: Silvana <s novo@grandalvo com>
Enviado: 26 de junho de 2023 17.22

Para: XX

Assunto: Possivels candidatos para a Gamil e Carsiva
Anexos: CV- de XX em pdf, CV- de XX em pdf, CV- de xx em pdf
Boa tarde,

Envio as informacdes sobre os candidatos que demonstraram interesse nas ofertas da Gamil e da Carsiva:

Candidatos Gamil

Nome do candidato: XX

Estd ca ha 1 més. Tem carta mas ndo tem carro. Pretende ir para o trabalho de bicicleta. Trabalhou na UPS durante 3
anos.

Trabalhou na Irlanda como distribuidor de produtos alimentares.

No Brasil, trabalhou como administrativo, num banco e em analise financeira.

DOCS: NIF + NISS + Passaporte SEM carimbo + Atestado de morada (desetualizado) + M.

Nome do candidato: XX
Estd c4 ha 5 meses. Esta a trabalhar como operador de armazém, ha 20 dias. Ficou de confirmar o tempo de pré-

aviso. Tem carta e carro. No Brasil era advogado
DOCS: NIF + NISS + Passaporte com carimbo + Atestado
Fez pedido do M.I

— %

Esta ca ha 1 més e meio. Vive em Monserrate. Tem carta e carro. No Brasil trabalhou como agente de viagens
durante 6 anos e como operador de produgdo durante 1 ano e meio.

Ca em PT trabalhou como recepcionista num hotel e nas limpezas, por acréscimo em periodo de férias. [ > L. .

DOCS: NIF + NISS + Passaporte com carimbo + visto de trabalho + T.R (CPLP) ; A

Candidato Carsiva

Nome do candidato: XX
Estd a procura de trabalho ha 2 meses. Tem carta e carro. Tem interesse carsiva. Ja trabalhou em restauragdo em

Portugal para um reforco de férias. Na Coldmbia trabalhou como operério de linha numa fabrica de carros, no
embalamento, logistica e expedigdo numa fabrica de frango, e como operdrio de armazém.
DOCS: NIF + NISS + M. + Atestado de morada + Passaporte Sem carimbo

Candidato com interesse na GAMIL e na CARSIVA

Nome do candidato: XX
Estd 4 procura de trabalho hd 2 meses. Tem carta e carro, Trabalhou como motorista de pesados de transportes

publicos e na restauragao g
DOCS: NIF + NISS + Passapons com carimbo + Atestado de morada + visto qe trapalho

Tem marcagdo no CEF dig‘él e julho para ir buscar o T.R \//

71 — A AOK )
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Anexo VIl — Periodo Experimental

®I O Periodo Experimental R

O periodo experimental é obrigatério? Pode ser prorrogado?
Sim, em regra o periodo experimental deve ser fixado, mas ndg é prorrogével,

O periodo experimental pode ser idéntico aquele praticado na empresa utilizadora?
O Cédigo do Trabalho faz a definigdo, em fungdo do tipo e duragdo do contrato, a duragdo do
respetivo periodo experimental, conforme o disposto nos artigos 111.2a 114.2do C.T.

Periodo Experimental

Contratos inferiores a g meses - Bias

mm.w-@m

Obs: Nos contratos de trabatho tempordrio a termo Incerto, o periodo experimental é aferido,
tendo em conta a previsibilidade da sua duragdo, ou seja:

Contratos inferiores a 6 meses — 15 dias
Contrato superiores a 6 meses - 30 dlas

Como se procede & contagem do periodo experimental?

Conta-se a partir do Inicio da execugdo da prestagio do trabalhador e inclui ago de formagho
determinada pelo empregador, na parte que nio exceda metade da duragdo daquele periodo.
Na contagem do periodo experimental, nfio sio considerados os dias de falta, ainda que
justificada, de licenga, de dispensa ou suspensdo do contrato.

Exemplo

Um trabalhador iniciou fungSes em 1 de margo. O contrato de trabalho ficou sujeito a um
periodo experimental de 15 dias, pelo que o Glitimo dia de periodo experimental seria o dia 15 de
margo. No entanto, o trabalhador esteve ausente por doenca entre o dia 3 de margo e o dia 10
de margo. Uma vez que os dias de falta, ainda que justificada, ndo sdo considerados na contagem
do periodo experimental, este apenas terminou no dia 23 de Margo.

m Os Contratos Sucessivos

Existem motivos de recurso para os quais podem ser possiveis missBes sucessivas no mesmo
posto de trabalho?

Sim, desde que os fundamentas para o contrato sejam efetivamente diferentes e o posto de
trabalho seja diferente, ou ainda, desde que seja tido em considera¢do o teor do artigo 179.2 n.®
2 do C.T., apénas sendo possivel a sucessividade dos conlralos pdra além do periodu temporal,
legalmente admitido.

Mesmo com fundamentos de contrataglo diferentes, sdo sempre possivels miss&es sucessivas
no mesmo posto

Ndo, a cessagdo, por motivo ndo imputével ao trabalhador, de um contrato de trabalho a termo,
certo ou incerto, ou tempordrio que tenha durado até ao limite temporal legalmente admitido
para cada motivo justificativo, impede uma nova admissdo a termo, certo ou incerto, ou
mediante a celebragio de contrato de trabalho temporério, para 0 mesmo posto de trabalho
antes de decorrido o perfodo equivalente a 1/3 da duragiio do contrato, incluindo renovagbes.




Anexo VIII — Motivos e JustificacBes para Utilizacao do Trabalho Temporario

COLY ) < 5

s Os Motivos e Justificagdes my 20 o 7

Porgue motivos uma empresa pode recorrer 30 Trabalho Tempordsio?

0 motivo justificativo a ser utilizado no Contrato de Trabatho Tempordrio, pode ser um dos
elencados nos artigos 1409 n.% 2 aks. 3) agl e 1750 n.% 1 ks ) a d) do Codigo do Trabalho,
diploma revisto pela Lel n.? 7/2009 de 12 de Fevereiro.[Doravante designado por CT.) - Ver

Quadro A

QUADRO A

Conirato de Utdizagio Trabaho Tewpgorino/Contrato Trabalho Temporisio

Wothey dr Recurso ces Duragho Mixema do tpo de

Cortrato contrato
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Anexo IX — Certificado fornecido pela Grandalvo
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Anexo X— Declaracdo fornecida pela Grandalvo

G5 grandalvo

DECLARACAO

Declaramos para os devidos efeitos que, Silvana Cunha Novo, estudante do

curso de Gestio de Recursos Humanos, no Politécnico da Guarda, realizou ¢

concluiu com sucesso o estdgio curricular nesta empresa.

A Silvana Novo cumpriu o seu estigio de forma assidua, desempenhando-o com

seriedade, sentido de dever, missao ¢ compromisso.

Demonstrou uma elevada capacidade de aprender ¢ trabalhar em equipa tendo

sempre uma postura humilde ¢ ponderada.

Viana do Castelo, 14 de Agosfo de 2023

GRANDALVO
Recursos Humanos | Trabalho Temporario | Qutsourcing
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Anexo XI — Lanche de ultimo dia de estagio




Anexo XII — Cartao de agradecimento a todos os membros da Grandalvo

Anexo XlIl — Foto de Equipa
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