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O sucesso num ambiente competitivo de negocios, tal como hoje acontece, € uma
possivel consequéncia de uma, cada vez maior, administracdo eficaz dos Recursos
Humanos. Estrutura, tecnologia, recursos financeiros e materiais sdo, apenas, aspectos
fisicos e ineficazes que precisam de ser aplicados de forma racional, através das
pessoas que compdem a organizagdo. Deste modo, o factor que, efectivamente, constitui
a dindmica das organizagdes sdo as pessoas. A Gestdo de Recursos Humanos assume,
assim, cada vez mais uma maior importancia no desenvolvimento de uma cultura
organizacional direccionada para a inovacédo e aprendizagem continua (Chiavenato,
2004).
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PLANO DE ESTAGIO CURRICULAR

O Plano de Estagio previamente elaborado, resultou no cumprimento dos seguintes

pontos:

P Realizacdo de entrevistas de pré-seleccéo;

8 Acolhimento de colaboradores;

™ Inscricdo de colaboradores na Seguranca Social;

P Tratamento de arquivo dos processos individuais dos colaboradores;

P Nocoes do funcionamento de uma empresa de Trabalho Temporario com os

seus clientes;

E™ Conhecimentos gerais das outras areas de negdcio: formagéo e recrutamento

e seleccdo (Adecco Training / Permanent Placement);



RESUMO DO TRABALHO DESENVOLVIDO

O estagio curricular resultou na realizagdo de um conjunto de tarefas de entre as vérias
préaticas de Recursos Humanos, passando desde logo, pelo cumprimento do plano de

estagio entre outras tarefas que foram surgindo no decurso do mesmo.

A nivel profissional e pessoal o estdgio constituiu uma fonte de aquisi¢cdo e
enriquecimento de algumas competéncias; sendo estas uma excelente alavanca para a
futura insercdo no mercado de trabalho.

No que diz respeito as tarefas desenvolvidas, as mesmas estdo relacionadas com as
praticas comuns inerentes a actividade da empresa, recrutamento e seleccéo,
nomeadamente em regime de Trabalho Temporario.

A prética diaria ao longo do periodo de estagio consistiu, sobretudo, na realizacdo de

tarefas como:

e Identificacdo do colaborador mais adequado para a vaga em aberto;

e Atendimento presencial e telefénico de candidatos

e Comunicacdes de inicio e fim de actividade as entidades legais necessarias,
nomeadamente Seguranca Social e ACT;

e Apoio a gestdo dos exames médicos de admissao.

e Envio de correio (contratos ou outro tipo de documentagdo para colaboradores ou
clientes que se encontravam mais distantes);

e Arquivo de documentos inerentes a realidade da agéncia;

e Actualizacdo de folhas de picagem e respectivo arquivo.

Um pouco a margem da realidade do plano de estagio, desenvolvi curiosidade pela
actividade da Consultora Comercial, tendo tido a oportunidade de participar no

atendimento telefonico a clientes e criacdo dos processos dos mesmos.



SIGLARIO

ARS — Administrativo de Recrutamento e Seleccao
CC — Consultor Comercial

CCS — Call-Center Solutions

CSA — Centro de Servicos Administrativos

CTT - Contrato de Trabalho Temporario

CUTT - Contrato de Utilizacdo de Trabalho Temporario

CV - Curriculum Vitae

DAF — Director Administrativo-financeiro

DZ — Direc¢éo de Zona

DZN - Direc¢do de Zona Norte

DZCS - Direcc¢éo de Zona Centro — Sul

ETT — Empresa Trabalho Temporario

EUTT — Empresa Utilizadora Trabalho Temporario
IEFP — Instituto do Emprego e Formacdo Profissional
IT - Informaticion Technology

R&S — Recrutamento e Selec¢édo

SM&E - Sales Marketing & Events

TRS — Técnica de Recrutamento e Selec¢éao

TT — Trabalho Temporario / Trabalhador Temporario
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1. INTRODUCAO

Este trabalho é a etapa final de um percurso académico orientado para a obtencdo do
grau de licenciado e surge no a@mbito da necessidade de efectuar e avaliar, a ligagéo
entre a pratica de conhecimentos adquiridos na instituicdo escolar e o mundo do

trabalho. Pretende assim traduzir todo 0 meu percurso em contexto de estagio curricular.

A minha escolha para a realizacdo do mesmo, incidiu sobre uma empresa de Recursos
Humanos e Trabalho Temporario, na medida em que considerei importante desenvolver
competéncias nesta area pelo facto de a considerar de grande relevancia no ambito da

Gestao de Recursos Humanos.

Enquanto lideres de servicos e solu¢Bes em Recursos Humanos, a Adecco eleva os seus
objectivos ao mais alto nivel, tentando de forma constante introduzir melhorias ao nivel
da organizacéo e estruturacdo dos procedimentos, com vista a uma maior eficacia nos

resultados.

Estas aspiracGes sdo alicercadas nos valores e principios que a empresa preconiza e aos
quais farei alusdo ao longo deste trabalho e ainda no seu cddigo de conduta, que define
as directrizes éticas e comportamentais que orientam as suas acc¢les, mais

concretamente as ac¢Oes dos seus colaboradores.

O relatorio esta estruturado em duas grandes partes. A primeira onde é feita uma
caracterizacdo da Instituicdo nas suas varias valéncias e uma segunda, onde especifico e
descrevo 0s objectivos do estdgio, assim como todo o trabalho/actividades

desenvolvidas.



2. ADECCO, RECURSOS HUMANOS!

Lider Mundial em Recursos Humanos, 0 Grupo Adecco resulta da fusdo entre as
empresas ADIA (suica) e ECCO (francesa), beneficiando assim dos mais de 40 anos de

experiéncia destas duas empresas no sector em que actua.

Presente em 60 paises, com uma rede de mais de 5.500 delegac6es onde trabalham mais
de 30.000 pessoas, 0 Grupo Adecco coloca a trabalhar diariamente, nas mais de 100.000

empresas suas clientes distribuidas por todo o Mundo, cerca de 700.000 pessoas.

A Adecco desenvolve, a nivel mundial, actividades altamente especializadas prestando
servicos nas areas de Trabalho Temporario e Gestdo Contratual, Outsourcing,
Outplacement, Gestdo de Carreiras, Permanent Placement (Recrutamento & Seleccdo),

Formacdo e Consultoria em Recursos Humanos.

Embora o Grupo Adecco seja constituido por individuos de diferentes culturas e paises,
conseguiu desenvolver uma coesdo interna que lhe permite ultrapassar as eventuais

barreiras das diferencas culturais.

O Grupo Adecco ocupa actualmente o lugar de lider em 11 dos 13 Paises (Anexo I) com
maior significado na prestacdo de servicos de Recursos Humanos, estando cotado nas

bolsas de Zurique, Paris e Nova lorque.

2.1. A Adecco em Portugal

A Adecco foi a primeira empresa do sector, em Portugal, a obter a Certificacdo de
Qualidade no &mbito da Actividade de Recrutamento e Seleccdo de Pessoal Temporéario
e Permanente. Presta servi¢os a mais de 1.800 empresas suas clientes, tendo o nimero
de trabalhadores, no ano de 2005, atingido os 25.000.

! Fonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/aboutAdecco/ContentL.ist.aspx



Com 28 agéncias situadas nas principais localidades portuguesas, a empresa detém um
profundo conhecimento e envolvimento na realidade econdmica e no mercado de
emprego a nivel Nacional, procurando assim dar uma resposta e acolhimento mais

rapidos e personalizados quer a clientes, quer a trabalhadores.

A Adecco contribui para melhorar a carreira profissional das pessoas, intervindo ao
nivel do recrutamento, seleccdo, formacdo e integracdo no mercado de trabalho.
Contribui também para melhorar a gestdo dos Recursos Humanos dos seus clientes,

através da sua flexibilidade e competitividade.

2.2. Visao

“better work, better life”

“better work, better life” é uma frase curta mas que resume a forma como a Adecco
encara o trabalho e os seus colaboradores. Constitui uma afirmacao clara daquilo que
marca a diferenca na Adecco. Um compromisso no sentido de garantir melhores

carreiras para os seus associados e melhores servicos para os seus clientes.

“better work, better life” esta no cerne da estratégia empresarial a longo prazo. Trabalha
com 0s seus associados para os ajudar a tirar mais partido do trabalho e da vida
desenvolvendo as capacidades destes através de programas de formagdo e de certificacdo
que lhes permitem procurar conquistar papéis mais compensadores e de maior
responsabilidade. Proporciona melhores servicos aos seus clientes através do seu empenho
em compreender as suas exigéncias empresariais especificas e depois atraves da preparagdo

de pessoas excepcionais e motivadas com a formag&o adequada aos seus projectos.

“better work, better life” define aquilo que os clientes e associados podem esperar da
Adecco. Também ajuda a pensar nas formas como se deve comportar em relagdo aos seus

associados, aos seus clientes e entre o proprio grupo Adecco.



2.3. Valores Chave

Para a Adecco o trabalho e boas praticas baseiam-se no
respeito matuo e na confianga. A cooperacdo vai além

fronteiras, delegacdes e disciplinas. Equipa, confianca e

ESPIRITO DE EQUIPA )

talento sdo as palavras-chave.

A Adecco faz a diferenca na apresentacdo de solugdes

personalizadas e nos contactos com as pessoas certas e G
@)

ORIENTACAO
PARA O CLENTE

compromete-se a desenvolver parcerias a longo prazo 0s
nossos colaboradores, associados e clientes. A principal
competéncia é dar enfoque as pessoas inteligentes e
trabalhadoras.

A integridade é um valor que conduz a um trabalho e a
uma vida melhor. Como parceiros honestos e justos para

com os stakeholders em todos os momentos a Adecco

RESPONSABILIDADE

@ |

|

ESPIRITO EMPREENDFDOR’)

promove a justica, a diversidade e a igualdade.

O objectivo Adecco é liderar com empreendedorismo e
inovagdo encorajando a iniciativa na tomada de decisoes e
solugdes criativas. lHustracéo 1- Valores Adecco

Fonte: Adecco



2.4. Principios de Lideranca

Na Adecco formam-se pessoas:

e Com valores, que tomam decisdes, que estabelecem

prioridades, que conseguem analisar e resolver

problemas e que respondem a questdes de forma

CABECA FRIA

concreta, correcta e objectiva.

e Pessoas que sabem como chegar ao coragdo dos
outros, que tém a capacidade de potenciar o que
neles ha de melhor, apreciando-os e respeitando-os;

pessoas que sdo capazes de focar as energias dos

CORAGAO QUENTE

seus parceiros e colegas de trabalho para, juntos,

alcancarem um objectivo comum.

e Pessoas que adoram o seu trabalho e que estdo

dispostas a ir mais além.

lHustragdo 2- Principios Adecco

Fonte: Adecco



2.5. Organograma Adecco

O organograma representa a estrutura organizacional ilustrando os seus 6rgaos,
niveis hierarquicos e as principais relacdes formais entre eles. Nas ilustragdes
seguintes apresento os organogramas Adecco.

DG Paulo Canda

S MARKETING
DIRECGAO ADMINISTRATIVA

E FINANCEIRA E COMUNICACAO GRANDES CONTAS

_I Secretéria DG Cristina Carvalho I
Secretaria DAF M* Jodo Duarte
Recepcionista Cristina Bacelar

FORMAGAO
RH/QUALIDADE
Office-Boy Nelson Semedo
R INFORMATICA TESOURARIA JURIDICO

llustracdo 3-Organograma Adecco

Fonte: Adecco

DG Paulo Canda

DZ Lucilia Queirds

llustragdo 4- Organograma DZ Adecco

Fonte: Adecco



Como estrutura operacional, existem as direccdes de Zona Norte e Sul e a direccédo

Outsourcing Zona Centro Sul. Todas as agéncias do Norte pertencem a direccdo de

Zona Norte (DZN), a direcgdo de Zona Centro-Sul (DZCS) que atende as necessidades

das agéncias do Centro-Sul.

A agéncia de Viseu, local onde efectuei o estagio curricular, esta Inserida na DZN que

compreende o Trabalho Temporario, a Formacdo, o Outsourcing e o Recrutamento e

Seleccéo. ( llustragéo 6)

Rita Monteiro

Coord. RH e Qualidade
Conceicdo Gongalves

Director Comercial
Miguel Salde

llustragdo 6-Organograma DZ Adecco

Fonte: Adecco

Delegacdes TT

Controller Financeira
Adélia Gomes

Ass. Inform. Cobrangas

V.N.Famaliciao

Porto/ Hospitality

Faurecia Braganca

DD Cristina Gongalves
CC Vera Costa
TRS Mara Silva | ARS Sarah Sampaio

DD Sandra Almeida
TRS Claudia Sa

CC Vera Costa
TRS Sofia Cliveira
ARS Luisa Silva

DD Luisa Oliveira
TRS Elsa Brochado

DD Nair Silva
ARS André Viana (Implante Hutchinson)

DD Silvia Coelho
TRS Sandra Miranda

DD Joana Fonseca
TRS Fatima Gongalves
ARS Anabela Pereira

TRS Susana Gongalves

DD Ana Barata
TRS Silvia Bento
ARS Tania Martins

0D Joana Ferreira
TRS Sandra Ferreira
ARS Sandra Martins
DD Joana Ferreira
TRS Helena Pogas
ARS Rita Lagoa
DD M* Jodo Sousa
TRS Alexandra Ferreira
ARS Barbara Monteiro

DD Cristina Gongalves
TRS Patricia Lima

Viana do Castelo

ARS Sara Lima

DD Cristina Gongalves
TRS Cristina Cunha

J

llustragdo 5- Delegagbes TT

Fonte: Adecco



2.6. Codigo de Conduta

A responsabilidade da Adecco € a de conectar pessoas, tanto a nivel global como a nivel
local. Para atingir este objectivo, a Adecco esta permanentemente acessivel, quer aos
seus clientes, quer aos seus associados. Fornecer-lhes uma perfeita compreensdo de
como trabalha e de que servicos tem para oferecer. A Adecco acredita que ajudaré a
inspirar 0s seus colegas, clientes e associados a atingir uma * better work, better life”,

para tal, 0s seus associados regem-se por um codigo de conduta interno.

Todas as empresas lideres tém um aspecto em comum, sdo constituidas por pessoas que
partilham uma paixdo pelo seu trabalho e que lutam como uma s6 para atingir um
objectivo comum.? Para criar e sustentar um espirito de equipa assim, na Adecco todos
pdem em pratica o valor essencial do respeito, adoptando comportamentos que véo de

encontro aos seguintes pressupostos:

e Ajuda mutua para realizar o trabalho;

e Criar um ambiente de trabalho positivo no qual as pessoas tenham liberdade para
aprender e crescer profissionalmente;

e Nunca ter atitudes discriminatorias e ilegais de assédio ou violéncia nem
tolerando quem tenha atitudes desse tipo;

e Facultar oportunidades de emprego iguais a todos os Colegas, Associados e
Candidatos para criacdo de emprego ndo condicionada por aspectos como a raga,
cor, religido, nacionalidade, sexo, idade, deficiéncias, servico militar passado,
estado civil, orientagdo sexual ou quaisquer outras caracteristicas pessoais
protegidas pela lei efectuando avaliagfes construtivas e nao tendenciosas dos

funcionarios;

2 http://www.adecco.pt/Adecco.BackOffice/Data/Documents/PORTUGUESE-Codigo.pdf



2.7. Compromisso de Qualidade

Adecco Recursos Humanos foi a primeira empresa do sector a obter, em 1998, o
certificado de qualidade segundo a norma ISO 9002. No decorrer do ano de 2003
efectuou com sucesso a transicdo para a norma ISO 9001:2000, cujo &mbito € a
actividade do Recrutamento e Seleccdo de Pessoal Temporario e Permanente. Através
do cumprimento deste referencial normativo, € intencdo demonstrar que 0 COmpromisso
de qualidade do Grupo Adecco vai para além da prestacdo de um bom servico. Para isso,
trabalham dia a dia para satisfazer e exceder as expectativas dos clientes como a dos
colaboradores, empenhando-se permanentemente na melhoria continua no sistema da

qualidade.

Ao assumir este compromisso e ao reconhecer a necessidade de consolidacdo da
certificacdo, a Adecco assenta o Sistema de Gestdo da Qualidade nos seguintes pontos

fundamentais:

e A melhoria da qualidade é assumida como uma tarefa de todos os
colaboradores Adecco, disponibilizando-se 0s meios e recursos necessarios para

a promocao desse envolvimento;

e A gestao da qualidade significa fornecer servigos que satisfacam, e se possivel
ultrapassem, as exigéncias e expectativas dos clientes e colaboradores. E ainda o
principio basico de funcionamento da Adecco, sendo indispensavel a definicédo
de uma politica de qualidade que permita alcancar os objectivos a que a
organizacéo se propoe.

3. AREAS DE NEGOCIO®

A Adecco Portugal, desenvolve servicos de Recursos Humanos altamente
especializados, alicercando toda asua actividade nas seguintes areas de

negocio especializadas:

% Fonte: http://www.adecco.pt/pt-PT/AreasdeNegocio/



P Adecco Recursos Humanos:
Trabalho Temporario;

Permanent Placement.

P Adecco Marketing Services:

Outsourcing

B Adecco Formacéo:

Training

3.1. Adecco Recursos Humanos

3.1.1. Trabalho Temporério

A rede de agéncias localizadas de norte a sul do pais, uma extensa base de dados de
candidatos, o know-how acumulado por anos de experiéncia, as ferramentas
constantemente revistas e actualizadas e o facto de ser a 12 empresa do sector a ter sido
certificada pelas normas de qualidade em Portugal, fazem da Adecco um fornecedor de

exceléncia e empregador de referéncia no mercado do Trabalho Temporario.

3.1.2.Permanent Placement

A Adecco Permanent Placement adapta as suas solucgdes a realidade de cada empresa,
fornecendo respostas concretas e pensadas para as necessidades do momento. Disp&e de
uma base de dados exclusiva, que permite acesso constante a milhares de candidatos dos

mais diversos perfis e sectores de actividade. O dominio das diversas fontes de captagdo

10



de profissionais, assim como de varias técnicas de avaliacéo e valorizagdo de candidatos,

s80 pontos essenciais para garantir o éxito de um processo de seleccao.

Apreseniacio Seguimenio

Aplicagio de .
F - Cantrolo de Entrevista de candidalos do cliente &

Pesguisa de
1 fronicas de

Bl wvalaeEs referncias Fiinal ao cliente acompanhamerto
Relat. Finais >0 candidato

llustracdo 7- Metodologias de Permanent Placement

Fonte: Adecco

3.2.  Adecco Marketing Services

3.2.1. Outsourcing

A Adecco tem um conjunto de servicos especializados, que disponibiliza aos seus
clientes, em actividades de suporte ao seu negdcio principal. Opera como um parceiro
externo, gerindo recursos préprios na empresa, acrescentando valor. As empresas
transferem a coordenacdo e operacionalizagdo destas actividades para a Adecco,
mantendo ferramentas de controlo que Ihe permitem monitorizar o seu desempenho.
Recrutar, seleccionar, contratar, formar e reter os melhores profissionais para cada area
é a funcdo Adecco que presta servicos em regime de Outsourcing nas seguintes areas

especializadas:

Merchandising - A Adecco trabalha na melhoria da visibilidade dos produtos dos
clientes dentro das superficies comerciais e em acgdes promocionais em qualquer ponto
do pais, colocando os seus produtos em contacto permanente com o0s consumidores.
Detém uma rede de 500 promotores/repositores em Portugal, com conhecimento da loja.
Ligados através de um sistema de informacéao para reporting, baseado em tecnologia de
ponta, a Adecco encarrega-se de manter e promover 0s produtos dos seus clientes nos

hipermercados, supermercados e lojas a nivel nacional.
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Sales - A sua missdo € recrutar, seleccionar e gerir equipas de vendas. Proporcionar uma
gestdo personalizada ao cliente através do acompanhamento regular e sistemaético,
investindo na formacdo adequada a funcdo e ao produto de cada empresa. A vasta
experiéncia na area comercial e na gestdo de equipas permite estar fortemente
orientados para os objectivos. A Adecco garante a satisfacdo do servi¢co e um aumento

dos niveis de motivagdo dos comerciais/vendedores.

Office - A Adecco desenvolve esta unidade especifica, permitindo que através do beneficio
da vasta experiéncia nesta area, com processos seguros e bem definidos, as empresas
clientes focalizem todos os seus esforgcos nas areas chave da sua organizacdo, deixando

para a Adecco as tarefas administrativas.

Call — Center Solutions (CCS) - A Adecco Call Center desenvolve a sua actividade na
area de Centros de Contacto, telefénicos, presenciais e escritos, desenvolvendo as
melhores praticas, optimizando processos, motivando as equipas. O objectivo é
melhorar a performance, reduzindo custos aos clientes. A Adecco pretende ser um
parceiro das empresas na comunicacdo com 0s seus actuais e futuros clientes; fornecer
solucBes inovadoras com dptima relacdo custo beneficio, excedendo os requisitos e as
expectativas dos clientes. Um atendimento a clientes eficaz e de qualidade é um garante

de satisfacao do cliente final, gerando beneficios para ambas as partes.

Industrial & Logistica - Especializada em solugdes de recursos humanos para as
empresas que desenvolvem a sua actividade no ramo industrial ou logistico. O
conhecimento das necessidades do sector e a experiéncia internacional da Adecco nesta
area, faz com que apresente as melhores solucGes aos seus clientes. Apresenta solucdes
personalizadas a clientes na area da inddstria, transportes, distribuicdo e logistica

(cargas e descargas, embalamento, etiquetagem, inspeccdes de produto, inventarios).
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3.3.  Adecco Formacao

3.3.1. Training

A Adecco Training é uma consultora de formacdo com o espirito de um grupo lider
mundial em recursos humanos. A oferta ndo se limita a implementacdo de accbes de

formacéo e/ou concepcéo de contetdos de formagdo & medida das necessidades.

S&o os verdadeiros parceiros de desenvolvimento de recursos humanos, desenhando
solugdes formativas e tendo em vista proporcionar aos parceiros a inovagéo, criatividade
e elevado desempenho que o mundo profissional exige aos colaboradores e equipas de
trabalho. Possuem ferramentas, instrumentos e metodologias Unicas em Portugal que

dado a formacdo outro impacto na sua rentabilidade e sucesso empresarial.

Qutdoor Formacgio em Sala

Training Day Coaching

llustracdo 8-Metodologias de Formagéo

Fonte: Adecco

Na Adecco Training a metodologia € um meio e ndo um fim num processo formativo, o

que implica ser adaptavel a qualquer objectivo planeado e a cada grupo de participantes.
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As solucdes incluem a combinacdo adequada de metodologias com vista a potenciar o

perfil de competéncias de cada participante e satisfazer as suas necessidades formativas.

better work, better life

- Formagéo a Medida - Parceria no desenvolvimento - Planeamento & Gestdo da
- Desenvolvimento de estratégico dos Recursos Formagdo
Competénclas Humanos

llustragdo 9- Solucbes de Formagédo

Fonte: Adecco

Toda a experiéncia, a eficacia, o profissionalismo e qualidade do trabalho do grupo
Adecco estdo presentes em todas as actividades da Adecco Training. Acima de tudo,
isto reflecte-se em atitudes de total enfoque na satisfacéo do cliente:

P Flexibilidade de Servico facilmente a Adecco se adapta as caracteristicas dos

seus ciclos formativos e/ou produtivos.
P Cobertura Geografica através da sua rede, a Adecco oferece a cobertura

nacional aos seus projectos de formagdo com a garantia de homogeneidade

pedagogica.

P Orientacdo para os seus Resultados a Adecco compromete-se com a avaliagdo
do impacto da formacéao na realidade profissional dos participantes.
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P novacdo Metodoldgica a Adecco aplica solugbes inovadoras mediante a

aplicacdo combinada das suas diversas metodologias.

P Especializacdo Sectorial aplica solucdes formativas inovadoras e adaptadas
gracas ao conhecimento sectorial das linhas de negdcio do grupo Adecco em

Portugal.

P Conhecimento dos Clientes a Adecco envolve-se com o seu cliente na
organizacado para conhecer a estratégia de desenvolvimento de recursos humanos

e detectar as suas necessidades de formacéo.

E™Confianca no fundo a confianca de trabalhar com o lider mundial na area de

recursos humanos.

Flexibilidade
Cobertura
Confianga
Cliente
Conhecimento Resultados
Especializagéao Inovagéo

llustragdo 10- Vantagens da Formagao

Fonte: Adecco
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3.4. O Know-How Adecco

Valor Real
Com a certeza de que o maior valor que uma empresa possui é o capital humano, o
objectivo da Adecco é encontrar o candidato certo, transmitindo valor real aos seus

parceiros.

Especializacao
A equipa Adecco € formada por profissionais especializados, com uma forte

componente de formacdo na area das ciéncias sociais e humanas.

Flexibilidade de Solucdes
Os servigos sdo personalizados e flexiveis, consoante as exigéncias e as expectativas

dos parceiros.

Lealdade aos Valores
Construir uma relacdo de confianca baseada em padrdes éticos elevados mantendo

sempre uma total confidencialidade nos processos que desenvolvem.

Orientacéo para os Parceiros
A Adecco pretende que 0s seus parceiros e candidatos, obtenham beneficio mensuravel
concreto; para isto, a lideranca é baseada também numa orientacédo forte para a inovacéo,

sobre a qual imputa constantemente investimentos.

Reduzir o Turnover
Ajudar as pessoas a crescer profissionalmente, proporcionando o desenvolvimento das
suas competéncias especializadas, através do recrutamento e da tecnologia, capaz de

criar uma vantagem competitiva para todos os utilizadores dos servi¢os Adecco.

Inovacdo Continua
Procurar as melhores solucGes e as mais inovadoras € o objectivo. Numa area em que 0s

recursos humanos séo o principal elemento e em que 0 mercado esta constantemente em
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mudancga, a Adecco procura uma constante actualizacdo e inovacdo, utilizando as

técnicas mais adequadas a cada fungdo e empresas.

4. ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS

Ao longo do estagio na Adecco Recursos Humanos, Lda. desenvolvi competéncias em
areas que integram o ambito do Trabalho Temporario.

4.1. Trabalho Temporario®

A Actividade de Trabalho Temporario é regulamentada pela Lei n.° 19/2007 de 22 de
Maio de 2007 e subsequentes alteracdes introduzidas pela Lei n.° 7/2009 de 12 de

Fevereiro.

Segundo a Organizacdo Internacional do Trabalho (O.1.T), uma empresa de Trabalho
Temporario é aquela que contrata trabalhadores de forma temporaria nos seus quadros,
pondo-os a disposicdo de uma terceira entidade. Uma empresa de Trabalho Temporario
é responsavel pelo pagamento dos vencimentos aos trabalhadores temporéarios e
respectivos encargos patronais (seguranca social, seguro de acidentes de trabalho),
assume ainda as despesas de recrutamento e seleccdo, formacdo profissional se

necessaria.

A empresa utilizadora de trabalho temporario assume a responsabilidade de formar e

supervisionar os trabalhadores temporarios.

Por fim, a empresa utilizadora paga a Adecco, todos 0s encargos patronais acrescidos da

margem comercial da Adecco.

* Fonte: Procedimentos da Qualidade Adecco, Manual
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4.2. Recrutamento

E um conjunto de acgBes que visam atrair candidatos potencialmente aptos para o

desempenho de determinadas func¢Ges na organizacéo.

Tem como objectivo atrair um grupo de candidatos 0 mais abrangente possivel para que

a organizacao possa seleccionar os mais qualificados. °

O recrutamento de pessoas é o core business da Adecco Recursos Humanos. Identificar
a pessoa certa para a vaga certa é a chave de sucesso do negécio. A qualidade das
prestacOes visa a satisfacdo total das exigéncias dos clientes, assegurando assim o éxito

e perenidade da organizacao.

A colocacdo do(s) colaborador(es) na empresa cliente, ocorre habitualmente no

seguimento de uma necessidade de recrutamento por parte do cliente.

No entanto pode também surgir de forma espontéanea, quando no acto da inscricdo, a
técnica de recrutamento considera que determinado candidato tem as caracteristicas
certas para um determinado cliente, e assim, toma a iniciativa de o propor, sendo que
em muitos casos € criada a necessidade no cliente, chamamos a este método uma

Proposta Activa de Trabalho.

Os clientes, muito frequentemente, solicitam a colocacdo de um ou mais colaboradores
num curto espaco de tempo, pelo que a empresa tem que ter mecanismos ageis, capazes
de permitir obter respostas eficazes e com qualidade. E esta capacidade de resposta que
distingue a Adecco da concorréncia.

De forma a garantir os seus padroes de servico, a Adecco dispde de algumas
ferramentas informaticas que facilitam a identificacdo dos candidatos, nomeadamente a
Base de Dados “OLA”. Contudo surgem pedidos de perfis mais escassos, pelo que
surge a necessidade de recorrerem a outras técnicas, tais como: colocagdo de anuncios
em sites estratégicos, divulgacdo da oferta em Centros de Empregos locais, UNIVA’s,
Juntas de Freguesia, Escolas e Universidades, colocacdo de anuincios em jornais
regionais e ainda a divulgacdo através de panfletos, em locais de grande passagem de

pessoas.

° NP 4427:2004- Gestdo de Recursos Humanos para principiantes, edigdes Silabo
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De seguida farei uma breve caracterizacdo das ferramentas utilizadas para o

recrutamento.

e Base de dados (aplicacdo informatica OLA): é a primeira fonte de recrutamento
através da qual, e mediante a definicdo de determinados parédmetros, se
localizam as candidaturas inscritas na Adecco correspondentes a necessidade de

um processo de recrutamento e seleccdo;

e A montra: reflecte a actividade de uma delegacédo e tem por objectivo captar o
maximo de candidatos que virdo a fazer parte dos ficheiros. Os anuncios
colocados na montra sdo renovados periodicamente de modo a retratar a

dindmica da actividade da empresa.

e O andncio na imprensa: sempre que a base de dados ndo responda as
exigéncias do pedido do cliente, um andncio na imprensa podera ser publicado.
Sempre que a delegacdo optar por esta fonte de recrutamento, necessita da
obtencdo de autorizacdo por parte da Direccdo de Zona. Para tal, deve submeter
0 seu pedido, assim como o contelldo do anuncio que deseja ver publicado, a
aprovacao da Direccdo de Zona. Apds rectificar o anincio com as correcgdes
desejadas, a DZ responsabiliza-se pela publicacdo do anuncio (através do seu
envio para a empresa de publicidade), informando a agéncia da data da

publicacéo e respectivo custo do anuncio.

e Web Page Adecco e anuncios em sites de emprego: através destes meios sao
colocados anuncios na Internet com caracteristicas idénticas aos andncios
colocados na imprensa. Uma vez que se promove a divulgacdo das nossas
ofertas nos sites gratuitos, as agéncias ndo necessitam de autorizacao prévia da
Direccdo de Zona. Exceptuam-se, contudo, todas as situacGes que impliquem

pagamento e para as quais as agéncias necessitam de aprovacao;

e Os Curricula Vitae: recebem-se regularmente CV na sequéncia da publicacéo de
anuncios ou de forma espontanea. Estes curriculos sdo analisados e depois

decide-se o tratamento que se lhes vai dar. Se o CV for valido para a oferta em
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questdo, o candidato é chamado a entrevista, quando o CV ndo é valido é

imediatamente arquivado numa pasta para eventuais necessidades futuras.

A operacdo blitz de recrutamento tem como objectivo a distribuicao de flyers (folhetos
que publicitam a oferta que temos) em zonas geogréficas definidas em funcdo das
necessidades em questdo. Os casos em que participei foram para a zona de Nelas e de
Vouzela em que eram necessarios operarios fabris e costureiras, respectivamente.
(Anexo II) O procedimento consiste em ir directamente ao terreno e distribuir os flyers
normalmente por cafés, paragens de autocarro, supermercados ou pontos de encontro

onde o aglomerado de pessoas é maior.

4.2.1. Descoberta do candidato

Na generalidade das vezes, a interac¢do candidato-Adecco ocorre de forma esponténea,
via telefone ou presencial. Sempre que um candidato contacta telefonicamente a Adecco,
¢ convidado a passar presencialmente nas instalacbes ou no caso de haver
disponibilidade para tal a enviar o Curriculum Vitae para que possa ser feita uma

primeira analise.

No acto da inscrigdo o candidato tem que se fazer acompanhar obrigatoriamente pelos
seus documentos identificativos: bilhete de identidade ou cartdo de cidaddo no caso de
terem nacionalidade Portuguesa ou Titulo de Residéncia no caso dos estrangeiros;

cartdo de contribuinte e cartdo de seguranca social.

Apesar de ndo ser um procedimento obrigatério, solicitamos a entrega de Curriculum

Vitae, especialmente no caso de recrutamento de quadros médios/superiores.

O processo de inscricdo passa pelo preenchimento da Ficha Biografica (Anexo I11)
disponibilizando informacdes pessoais e profissionais que vao ser relevantes para a
validacdo da candidatura. O candidato preenche a ficha, podendo solicitar a ajuda dos
profissionais Adecco. Nos casos que pude acompanhar, optei por ser eu a preencher a
ficha online, uma vez que ao preencher a ficha directamente no sistema informatico, ia
confrontando o candidato com diversas questdes durante o preenchimento da mesma, o

que me permitia, fazer uma avaliagdo mais enriquecida e fundamentada.

20



Quando o candidato se dirige as instalacdes e esta ja inscrito na Base de Dados, €
confirmada a validade dos documentos, procedendo-se a actualizagdo de dados que
possam estar desactualizados.

Posteriormente todos os anexos a candidatura sdo agrafados a ficha biogréfica,

nomeadamente fotocdpia dos documentos, Curriculum Vitae, entre outros.

Apbs preenchimento dos dados pessoais e profissionais, o entrevistador preenche o

Relatério de Avaliacdo — Ficha Biografica OLA (Anexo 1V), respeitando 4 campos:

e Atitude: onde registava a primeira impressdo que tinha do candidato, a sua
postura, a capacidade de comunicagédo e apresentacao;

e Aptidao: competéncias profissionais que o candidato j& teve ou que seja capaz
de realizar de imediato;

e Motivacgdo: categorias profissionais para as quais os candidatos demonstram
interesse em ser contactados para eventuais ofertas

e Observacdes: campo especifico para verificagdo da actual situacdo profissional,

disponibilidade horaria, pretensdes salariais.

Apos inscricdo ou actualizacdo dos dados, a Ficha Biografica € impressa juntamente
com o relatério de avaliagdo, sendo arquivada em formato digital e em formato papel,
esta Gltima em conjunto com as cépias dos documentos anteriormente referidos e do

Curriculum Vitae sempre gue exista.

O correcto preenchimento das Fichas Biograficas é essencial para garantir a
credibilidade da Base de Dados OLA e consequentemente agilizar a procura na base de
dados de forma eficaz.

Ao longo do estagio houve a oportunidade de participar num conjunto vastissimo de

processos de recrutamento e seleccdo, todos eles com perfis e exigéncias diferentes.

Em suma, fui participando inicialmente como assistente em todos os processos, sendo

gue posteriormente tive oportunidade de realizar grande parte delas de forma auténoma.
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4.3.  Seleccdo

Este procedimento tem como principal objectivo fazer corresponder o perfil do
candidato as exigéncias do cliente a partir de um criterioso processo de seleccdo, de
modo a identificar os candidatos mais adequados aos processos de recrutamento

solicitados.

A recepcdo de um pedido de recrutamento despoleta de imediato um processo de
pesquisa de candidatos que se adequem a categoria profissional solicitada pelo cliente.
O Técnico de Recrutamento e Selec¢do tenta recolher o maior nimero de candidaturas
possivel, a partir das diversas fontes de recrutamento ao seu dispor, convidando os
candidatos a participar no processo de seleccdo em questdo. Os processos de seleccédo
podem ser constituidos por varias etapas sendo que a medida que 0 processo avanca, a
andlise dos perfis torna-se cada vez mais profunda e criteriosa até alcancarmos um
conjunto de candidatos que efectivamente retinam as competéncias definidas e exigidas

pelo cliente.

Tendo como ponto de partida as exigéncias do processo e de acordo com O
compromisso assumido com o cliente, definiamos as fases ou etapas inerentes a cada

processo assim como as metodologias seleccdo a adoptar.

Para que o processo de seleccdo seja bem sucedido é importante fazer uma boa
avaliacdo do candidato a partir do seu curriculum vitae, uma vez que funciona como
uma espécie de resumo biografico do percurso pessoal, académico e profissional, o seu
perfil, os seus comportamentos verbais e ndo-verbais, a motivacao, a disponibilidade e a

adaptabilidade de cada candidato.

E preciso realizar o processo de seleccdo de uma forma cuidada, exigente, eficaz e

eficiente.
Assim, e depois de realizado o recrutamento dos candidatos possiveis, € realizada, na

nossa delegacdo, uma primeira entrevista (primeira seleccdo), onde séo feitas algumas

perguntas ao candidato acerca da sua experiéncia profissional e areas de interesse. Esta
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informacdo é importante porque permite clarificar informacdes relevantes sobre o(s)

candidato(s).

A todos os seleccionados é dada a conhecer a oferta de trabalho, informando-os acerca
das funcdes, condicdes salariais, horario de trabalho, para apurarmos se o candidato esta
ou ndo motivado para a mesma. Quando este manifesta o seu interesse pela oferta e
quando se considera o candidato valido, procede-se a elaboragdo do seu CV Tipo
(curriculo elaborado pela entrevistador) (Anexo V) para 0 mesmo ser enviado para a
empresa cliente, dado que, na Adecco faz-se a primeira entrevista e a segunda entrevista
é realizada pela empresa onde o candidato, no caso de ficar seleccionado, ir4 prestar

Servigos.

Apds esta segunda entrevista o cliente da o feedback relativo ao candidato, quer seja
positivo ou negativo e seguidamente entramos em contacto com o candidato para lhe

comunicar a sua admissdo ou ndo a empresa.

4.3.1. Integracdo na Empresa

Uma vez tomada a decisdo de seleccionar um candidato, torna-se necessario assegurar,
nas melhores condicdes, o seu acolhimento e integracdo, cujo éxito resulta da clareza e

qualidade dos procedimentos.

Neste sentido, € importante informar e formar as pessoas admitidas sobre o conjunto de
procedimentos e regulamentacdes Adecco e da empresa utilizadora, e consequentemente

gerar atitudes e comportamentos consonantes com as mesmas.

E 0 momento préprio para clarificar objectivos, é realmente importante fazer com que o

novo colaborador se sinta parte integrante do local onde vai exercer a sua actividade.
A accéo de acolhimento e integracéo, dividida em dois conteudos diferentes, uma com a

duracédo de 20 minutos outro com a duracdo de 15 minutos, era conduzida pela Técnica

de Recrutamento e Selecgédo, e consistia na realizacdo de uma accdo de formagéo
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denominada de “Formagao de Acolhimento” com a duracgéo total de 35minutos. (Anexo
V1)

De sublinhar que me foi dada a oportunidade de eu propria dar esta formacao, que

contemplou como é usual os seguintes pontos:

e Contrato de Trabalho Temporéario — enquadramento legal;
e Direitos e Deveres do Trabalhador Temporario;

e Direitos e Deveres da Entidade Utilizadora de Trabalho Temporério.

Todos 0s meses enviava numa tabela Excel para a Direccdo de Zona Norte com as

formacgdes ministradas aos colaboradores. (Anexo VII)

Informava que no trabalho temporario existem trés intervenientes: o trabalhador, a empresa
de trabalho temporario e a empresa utilizadora de trabalho temporario, em que esta relacéo

funciona basicamente da seguinte forma:

O trabalhador temporinio TT

T.T tem que respertar a O trabalhador temporino TT assina

um contrato com a Adecco, que como
empresa de trabalho temporino passard

mussio e os valores da
EUTT. empresa
utilizadora de trabalho
temporario que por outro
lado se compromete a dar
boas condigbes de

trabalho a0 TT

a ser a sua entidade patronal ETT.

EUTT ETT

llustracdo 11- Relagéo Triadica

Fonte: Elaboragéo Propria

Quando um colaborador inicia actividade é necessario fazer todo o procedimento legal,
que consiste na elaboracdo do contrato de trabalho temporario (CTT) bem como o
contrato de utilizacdo de trabalho temporario (CUTT) e ainda a sua inscricdo na
seguranga social. Apesar de este ir trabalhar numa empresa nossa cliente, é a Adecco

que assume o papel de entidade patronal do trabalhador, uma vez que é a Adecco a
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responsavel pelo cumprimento dos aspectos legais associados a seguranca, social, ao
seguro de acidentes de trabalho, bem como pelo pagamento do salario. Por isso, é a
Adecco que os trabalhadores tém que recorrer quando algo acontece, como por exemplo,
desistir do trabalho, quando ocorre um acidente de trabalho, quando existe alguma falha

na empresa cliente ou duvidas de qualquer outra natureza.

Neste processo desde muito cedo que assumi alguma autonomia, nomeadamente no que
diz respeito as inscri¢des na seguranca social, tendo ficado a meu encargo a actualizagédo
dos registos por forma a que os prazos legais fossem sempre respeitados.

Assim, sempre que um colaborador iniciava actividade, tinha que dar essa informagéo a
Seguranca Social. As comunicacgdes sao feitas por email com uma tabela em anexo onde
sinteticamente é referido o (s) nome (s) do (s) colaborador (s) que inicia (am) a actividade
(Anexo VIII). Caso o colaborador se encontre em situagdo de primeiro emprego procede-se
a sua inscricdo na seguranca social, através do preenchimento de um formulario

especifico (Anexo IX).

4.4, Gestdo Administrativa

Para além de todas estas tarefas que foram descritas anteriormente, era muito importante

manter actualizadas e organizadas todas as tarefas administrativas, nomeadamente:

Folhas de Picagem - As folhas de picagem sdo preenchidas pelo trabalhador ou pelo
supervisor do trabalhador na empresa utilizadora e enviadas para a Adecco. Por sua vez,
as folhas sdo reencaminhadas para os servigos administrativos na sede de Lisboa para se
proceder ao pagamento do vencimento dos colaboradores. Ficando sempre cépias das

folhas em arquivo na agéncia. (Anexo X)

Recibos de vencimento — Para se proceder ao pagamento salarial, os recibos dos
colaboradores chegam a Adecco, sendo posteriormente entregues directamente aos

colaboradores que residem nas proximidades da agéncia ou enviados por correio, para
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os colaboradores que residem em localidades mais distantes da mesma. Todos 0s
duplicados sdo arquivados para que em caso de duvidas por parte do colaborador, o

acesso aos mesmos seja possivel de forma répida.
Marcacdo de exames médicos — Durante 0 estagio prestei apoio a marcacdo de exames
meédicos, processo que constitui a validacdo da aptiddo fisica dos colaboradores ao

servigo da Adecco.

Todos estes registos devem manter-se actualizados para que a gestdo administrava seja

eficaz.
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5. CONCLUSAO

A realizacdo do estagio conferiu-me a oportunidade de crescer imenso ndo sé a nivel
pessoal como também profissional. Aperfeicoei e adquiri novos conhecimentos,

capacidades, competéncias, todas elas importantes para o futuro a curto e a longo prazo.

Todas as pessoas que faziam parte da equipa com quem tive oportunidade de trabalhar,
proporcionaram-me imensas oportunidades que me permitiram crescer e tornar-me

numa pessoa mais madura, mais profissional.

O balanco que fago do estagio é bastante positivo. Para isso contribui a conviccao de ter
aumentado significativamente a minha autonomia, a confianga, 0 respeito e o

companheirismo.

Quanto a aspectos menos positivos, salientava o facto de ndo podermos ter uma
participacdo mais inovadora em determinado tipo de actividades, o contexto Adecco é
bastante influenciado pela natureza do mesmo, uma vez que temos de ter em
consideracdo as regras, normas e politicas da organizacdo, sendo a implementacdo de

novas actividades bastante limitada.

Hoje fagco parte da equipa Adecco, e sinto-me lisonjeada, por me terem dado esta
oportunidade.
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ANEXO I- Paises de Lideran¢a Adecco
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ANEXO II- Blitzz Efectuado

batter wirk, better life

A Adecoo Fecursos Humanos seleoci oz para empress sus disms

OPERARIOS FABRIS (MF)

Idada ate 45 anos;

Ezcolaridads minima & ano;

Foobustaz fizica;

Dhizponibilidads imadista;

Dhisponibilidade para temo da manhd oo tards.

Cazp esteja intersszado nastaoferts comtacts 232 422884 ou DE16DT402.

Inscreva-sa hoje comacs a trabelhar smanha!
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better work, better life

A Adecoo Feoursos Humanos alacciona pers emps=esa sua clisnt= em Vouzela

ESTAGIARIAS COSTUREIRAS (M/F)}-VOUZELA

Experiéncia am costura {prafarancisl);
Idadzate 47 anos;

Escolaridads minima 6%ano;

Eobustez fisica;

Diisponibilidade imediats;

Diisponibilidade para turno da manhi ou tarde.

Exists transporte da emprasa desds Melas, Teivas, Canas de Senhorim,
Carragal do 3al, Tondzla, Oliveira ds Fradas, Castro Daire, § Pedro do 3ul

Caso asteja intereassado nesta oferts contacta 232 422884 ou 261697402,
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ANEXO I11- Ficha Biografica

N° Registo OLA:

Nivel de Estudos:

ou

Identificagéo do Curso:

Linguas Estrangeiras:

Adecco
better work, better life FICHA BIOGRAFICA
EEE Nome Completo:
go <
Sgg Sexo: MO FO Estado Civil: N° Titulares: _______ N° Dependentes:
E] §§ Data de Nascimento: / / Naturalidade: _ Nacionalidade:
£33
© §§
ss Morada:
5
Eg Cadigo Postal: - Localidade:
ﬁé Tel. (1): Tel. (2): Tel. (3):
3 £ Email
838

(o Escrita Conversagéo Compreenséo \
Obs: Identifique se os INGLES:
conhecimentos s&o:
Fracos, Regulares, FRANCES:
Bons ou Muito Bons. ESPANHOL:
OUTROS: =

das. A

Conhecimentos de Informatica:

Na 6ptica do utilizador: ~ SimO NaoO Especifique:

Ao nivel de programagédo: SimO Nzo(J Especifique:
Carta de Condugdo: SimO  Naol  Categorias: BINE] Transporte Préprio: SimO  N&oO

da Adecco e visam apreciar e avaliar possiveis candidaturas e propostas de emprego. A i

Identifique as areas ou fungdes a que se candidata:

séo da

Adecco e/ou de alguma sua empresa cliente, mas visando sempre e

Como conheceu a Adecco?

dados agora recolhidos podera a todo o tempo solicitar a consulta dos mesmos, em qualquer delegagdo da Adecco, bem como, a sua

Montra O Site Adecco O Internet 0  Amigos O Anuncio 3 Outro O
Jornal

2

]

i Apresentagéo obrigatéria dos seguintes documentos, os quais sdo parte integrante deste processo:
g

bt Documento de Identificagéo N.°

2

°Q

E Cartao de Contribuinte N.° Cartao de Seguranga Social N.°

Ref.:DQ/Ficha Biografica TT/09-08




Experiéncia Profissional (registar as experiéncias que considera mais relevantes para a sua candidatura)

i : Desde Até e
Empresa Fungéao (més/ano) (més/ano) Remuneragao Liquida
Principais Tarefas: Motivo de Saida:
= Desde Ate Fanaae
Empresa Funcéo (més/ano) (més/ano) Remuneragéo Liquida
Principais Tarefas: Motivo de Saida:
= Desde Até e
Empresa Fungéao (més/ano) (més/ano) Remuneragao Liquida
Principais Tarefas: Motivo de Saida:
i -/
Disponibilidade Imediata: SimO Nao (O

Em caso negativo, refira o periodo de tempo que necessita para ficar disponivel:

Referéncias Profissionais:

Apos a realizagdo da inscrigao, autoriza-nos a pedir referéncias ?  Sim O

Nao (O

Em caso afirmativo, indique potenciais contactos para obtengéo das suas referéncias (preferencial superiores hierarquicos)
identificando o nome da empresa, nome do interlocutor, cargo e telefone.

Declaro verdadeiras as informagdes disponibilizadas

Assinatura:

Data: / /

Espaco reservado a Adecco para efeitos de registo de proposta de trabalho:

Data
Proposta de Missao

Empresa

Cargo ou
fungéo

Observagao / seguimento
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Ref.: DQ / Rel. Avaliagao/09-08

ANEXO IV- Relatorio de Avaliacéo

better work, better life

Nome:

RELATORIO DE AVALIAGCAO

N° Registo OLA:

Atitude:

Aptidao:

Motivacgao:

Observacgbes:

Qualificagéao Adecco

Data / /

Assinatura do entrevistador

AAAAA

............
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ANEXO V- CV Tipo

<

N~

better work, better life

CURRICULUM VITAE

L DADOS PESSOAIS

MNome:

Localidade:

Data de Nascimento:

Estado Civil: solteiro

II. FORMACAO ACADEMICA

Ensino Secundario;

Il EXPERENCIAPROFISSIONAL
Duragao:
Empresa:
Fungoes:

IV. OUTRAS INFORMAGOES
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ANEXO VI- Certificado de Formacéo

CERTIFICADO FORMAGAD

Para os devidos efeitos se daclara que

portador(a) do Bilhete de Identidade N° . emitido palo
Arquivo de Identificagio de ) , ' £m

. __.recebeunodia__ [ [ | nasinstalagoes da
Adecco Recursos Humanos sitas em

. Formagao em Integracan,

com a duragao de 20 minutos, ministrada por

Conteudos Programaticos:

1- O sector de actividade da Empresa Utilizadora de Trabalho Tempaordrio
- enquadramento

2- Caracleristicas da fungdo e do posto de trabalho

3- Mormas de Conduta da Empresa Utilizadora de Trabalho Tempaorario

4- Procedimantos em caso de Acidente de Trabalho

Oy Formador(a) O{A) Formando(a)
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CERTIFICADO FORMAGAOQ

Para o5 devidos efeitos se declara que

portador(a) do Bilhete de Identidade N°

. ¥

. emitido pelo

Arquiva de ldentificagao  de

o recebeunodia |/

Adecco Recursos Humanaos

2m

|, nasinstalagdes da

sitas 2m

Formacao em

Acolhimento, com & duragio de 15 minutos, ministrada  por

Conteiidos Programaticos:

1- Contrato de Trabalho Temporario — enquadramento legal

2. Direitos e Deveres do Trabalhador Temporario

3- Direitos e Deveres da Entidade Utilizadora de Trabalho Temporario

O(A) Formador(a)

O(A) Formandola)
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ANEXO VII- Tabela de Formacéao

MAPA FORMACAD INICIAL | INTEGRACAD TT's

Delegagio: Viseu

Més [ Ano: Entre 1/Julhof2010 e 31iJulholf2010

Home TT

. | Formagao Data Duragao
Data Inicio (s} F o | F 0
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ANEXO VIII- Comunicados a
Seguranca Social

J/

Adecen Recursss Humano

Fua Fr g Sanl
Adecco

Fax

Para | To: Equipa de identificagio e qualificagio
De / From: Adecco, Recursos Humanos
Data / Date:
Assunto/ Subject: Comunicagao de fim de actividade
Ex.m®s Srs;
Serve a presente para comunicar a listagem de colaboradores ADECCO que_finalizaram a missio
nas datas abaixo referidas,
COLABORADORES DATA NASC. | MORADA DATA DE FIM

| N“BENEFICIARIO
|

Informamos gue o nossa MISS Adecco é: 20004987554
Ref. Estabalacimento Viseu: 2003

Sem gutro assunto de mamento, subscrevo-me com o5 melhores cumprimentos.

Atentamente,

Técnica de Recrutamento ¢ Seleccio
Adecco Porlugal
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Adrocn ARCUrsos Humanos
Mun Figr Jodgue= de 5

SAanla
t I: L '.."" 'I.':.'
Lobr 3 f Iy,
Adecco

Fax
Para { To: Equipa de identificagio e qualificagdo

Fax: 232 422 155

De ! From: Adecco, Recursos Humanos

Data / Date:

Paginas/ Pages: 1

Assuntol Subject: Comunicagdo de inicio de actividade
Ex.ma Senhora

0. Berta,

Serve a presents para comunicar que os colaboradores abaixo indicados_iniciaram missao nas datas
abaixo referidas.

COLABORADORES WBEMEFICIARIO |DATA MASC. |MORADA DATA ADMISSAD

Informe que o nosso NISS Adecco é: 20004937554
Hel. Estabelecimento Viseu: 2003
Sern outra assunto de momento, subscrevo-me com os melhores cumprimentos,

Atentamante,

Assistente de Recrutamento & Selecgao
Adecco Portugal

41



ANEXO IX- Declaracéo de situacao de
1° Emprego

COMUNICACAO DA ENTIDADE EMPREGADORA/TRABALHADOR POR CONTA DE OUTREM

Admisséao de 'rubnlhador
Inicio da activi dor/Vincule a nova entidade empregad
C a a da idade do fr had

ANTES DE PREENCHER LEIA COM ATENGAO AS INFORMAGOES

~

1. Identificagao do trabalhador

N° Identificaggo de Seguranga Social | I

se——— | cod.Rep.Finanas || | | |

DatadeMascimento | | | | | | | | |
Ano s Dio

2. Outros elementos relativos ao trabalhador

(A preencher no caso de ainda ndo estar inscrito na seguranga social)

Naturalidede: Freguesia B ___________ Concelho — o
Distrito Pais

Sexo (F ou M) Estado civil

Nacionalidade v N.° de Identificagdo Civil vélido _

Nomedopai | | b

Nome damae |

Morada |

J c. Postal | |- =u_8
Distrito Concelho Freguesia N

3. identifica¢ao da entidade empregadora

i
N° Identificagéo de Seg Social || ‘ |

N° Identifi Fiscal | Cod. Rep. Finangas || | | |

Nome/Designagao da firma | |

Morada da sede | J
C. Postal = T — — ,

e - _ Concelho _ Freguesia .

Telefone | I ] Fax | | J

E-mail

(continuo no verso)

* No caso de o Ornbnihudor néao se encontrar inscrito na Seguranga Sodul é dlsper\sqda a upronnlcqﬁo do

delo RV 1005 ic@o/Eng desde que a p do seja P
©s DADOS DESTE no:wunne SERAO OBJECTO DE REGISTO INFORMATICO NA BASE DE DADOS DA SEGURAMGA SOCIAL.
PODERA QUE LHE DIZ RESPEITO, BEM COMO SOLICITAR A SUA CORRECGAO.

AS FALSAS DECLARACOES SAO PUNIDAS NOS TERMOS DA LEI

Mod. RV 1009/2008 - DGSS versdo www.seg-sociol.pt Pag. 1/4



4. Situagéio profissional do trabalhador
(Se for trabalhador do servi¢o doméstico passe ao quadro 5)

Inicio da prestagéo de trabalh 00 O 0 O O Y Profiss@o/Actividad,
Ano Més  Dia
Tipode de trabalho celebrad,
DSem termo DA'ermo DAtempo parcial DEm fungses publicas Domro
(indique o tipo)
Se assinalou contrato a tempo parcial, indique:
= N.° de horas mensais ® Percentagem de trabalho prestado, por referéncia ao periodo normal semanal a tempo completo %
Se o local de trabalho se situa fora da sede, indique:
s Nome do belecimento onde trabalt Cédigo! 5.
PR r—
= Cédigo Postal l_[_L.J_’—]_L_l_I
u Distrito Concelho Freguesi
wistetons L0 LB L LR BT weeld 4t L L)Y
& E-mail
5. Situag@o profissional do trabalhador de servigo doméstico
Inicio da p cao de trabalh T e Y Tipo der c& DMensul D Diaria D Hordria
Ano Més  Dia
Se assinalou remuneragéo mensal indique o valor da cao efecti nt bidk ‘__ll bl !,L.L_l
6. Suspensiio/Cessagéo do contrato de trabalho
~

Assinale a situacé pectiva
D‘r 'eml||11‘|]|
Ano Més  Dia
[]Cessagioem L1 L 11111

Ano Més  Dia
(1) Aentidad P lora é obrigad gar ao trabalhador a Decls de Situag@o de Desemprego, Mod. RP 5044-DGSS, ou documento com-

provativo da comunicagdo da situagdo de d prego do trabalhador se esta iver sido efs d line através d social directa.

7. Ovutrasinformacées relativas ao irabalhador

Esté ou esteve abrangido por outro sistema de proteccao social? (1) D Sim D Néao Se sim, indique:
Nome da instituicao N.° de inscri¢Go

Periodo de d >SS L0 A O O 0 O 5 O

Dia Ano Més Dia

Mas
Exerce outra actividade em simulténeo? D Sim D Néo Se sim, indique qual
Recebe ou recebia prestagdes sociais? (2) D Sim D Néo  Se sim, indique:

Designacdo da prestagdo

Nome da instituicéio pagadk

(1) Caixa de Previdéncia, Caixa Geral de S O

(2) Desemprego, doenca, abono de familia, deficiéncia ou dependéncia.

(continua na pégina seguinte)

Pag. 2/4 Mod. RV 1009/2008 - DGSS  verséo www.seg-social.pt
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8. Certificagiio da entidade empregadora

As informacdes prestadas correspondem & verdade e n&o omi qualquer informacéo relevante.
Assinatura e carimbo
Entidade empregadora de p I do servigo domésti

Declaro que o trabalhador exerce, com caracter regular e sob a minha direccéo e autoridade, mediante retribuicdo, a profisséo
de servico doméstico.

Declaro, ainda, néo ter com a trabalhador, grau de parentesco (1) legalmente impeditivo desta relacao de trabalho, para efeitos
de seguranga social.

R/

de identifi civil vélido

(1) Cénjuge/unido de facto, d dente até ao 2° grau ou equiparado e afim, dente ou equiparado e afim, irméo e afim.

9. Certificugé@o do trabalhador

As infor Ses pi las correspondem & verdade e néo omi qualquer informacao relevante.

S .

de identif civil valido

Trabalhador do servico doméstico

Declaro exercer, com cardacter regular e sob direcgéo e autoridade da entidade empregadora, mediante retribuigéo, a profissao
de servigo doméstico.

Declaro, ainda, nGo fer com a entidade empregadora, grau de parentesco (1) legalmente impeditivo desta relagéo de trabalho
para efeitos de seguranca social.

/I

do h d de identif civil vélido

(1) Céniuge/uniso defacto, d " até ao 2° grau ou equiparado e afim, i ou equij do e afim, irméo e afim.

informagées
Decumentos a apresentar

Fotocépia de documento de identificagao civil valido (1):

® do trabalhador admitido, no caso de néo se encontrar inscrito na seguranca social.
B da entidade empregadora de pessoal do servico doméstico.
Contrato ou acordo escrito, no caso de ter sido acordado o p ito de contril

calculadas com base nas remuneragées

efectivamente auferidas pelo trabalhador do servico doméstico.
Modelo RV 1006-DGSS, no caso de trabalhador estrangeiro.

L('l) Bilhete de identidade, Certfiddo de Registo Civil, Boletim de Nascimento ou Titulo de i idéncia, no caso de trabalhad gei

Local de entrega

A comunicagdo efectuada através deste formulério ou por qualquer outro meio escrito (fax, carta, correio electrénico, etc.) deve ser
enviada pelo correio aos Centros Distritais da Seguranca Social ou entregue directamente nos servicos de atendimento da
seguranga social, podendo, ainda, ser apr ds line, em www.seg-social.pt, servico Seguranga Social Directa.

(confinua na pégina seguinte)
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ANEXO X- Folha de Picagem

FULFUL LU HHRS

Colsaomdar Ergons Folua e Hore
Adecco e Morace: Pa——
Fanpie Cobasad A ¥
Frreen
Lowwl Trsk: Cavrearie M. Cond do Colsharssicr:
e zam [ ) e —
Pz
Dia || Eroecs | Sada Zalds [ [ W
BT
Taanora
|5 srara
=
T
Pouraan
03
TOTAL

Adacen Facurses Humanss - Empnasa de Trasaha Tampardria, Lo
Fiah Aot Pake 111 99 b - 3 150-E45 Linian - Td.: 3131 GRG08 - P ZYIVERER - Mayid o 2 chr 700094 - WP Cionicibints SE51 108605 » Couslal Bocsad. 1 928 5000
8
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