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PLANO DE ESTAGIO

Adecco

Més

Datas

Tarefas

19/03/2012

13/04/2012

- Acompanhamento e observagdo da dinamica da
Delegacéo;

- Atendimento presencial telefonico;

- Rececdo de inscrigOes e insercdo de dados no sistema
informatico;

- Arquivo de processos de colaboradores;

- Atendimento telefénico a clientes e
reencaminhamento de chamadas telefonicas;

- Contactos telefonicos param marcacdo de entrevistas
com candidatos;

16/04/2012

07/05/2012

- Tarefas externas a agéncia (Blitz);

- Analise de perfis e pesquisa em base de dados de
candidatos adequados a cada perfil;

- Redacdo de Curricula Vitae;

-Manutencdo das func6es de atendimento, completadas
com a entrega de documentacéo aos colaboradores
ativos da Adecco e esclarecimento de determinadas
divida simples;

- Andlise e compreensdo de folhas de hora e respetivos
recibos de vencimento.

07/05/2012

21/05/2012

- Aprendizagem relativamente a elaboracéo de
pareceres apos as entrevistas (classificacdo dos
candidatos em aptos, aptos com reservas ou nao aptos),
com o apoio da Responsavel de Selecéo;

- Pesquisa e contacto com novas fontes de
recrutamento, tais como Juntas de Freguesia;

- Acompanhamento com a Responsavel de sele¢do no
atendimento a colaboradores ativos nas instalacfes do
cliente;

- Acompanhamento com a responsavel de Delegacao
uma reunido em cliente ativo;

- Contacto com os candidatos que integram cada
processo de recrutamento, para lhes transmitir a
passagem ou ndo a (s) fases (s) seguinte (s) do
processo.

22/0572012

06/06/2012

-Participacdo, como assistente, em entrevistas de
selecdo realizadas pela Responsavel de selecao;

- Aprendizagem relativamente a elaboracédo de
pareceres apds as entrevistas, com o apoio do
Responsavel de Selecao;

- Inicio da participacdo em processos de controlo de
referéncias.
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-Final do estagio;

3 Avaliacdo |- Balango das competéncias desenvolvidas;

Final - Manutencéo de determinadas tarefas desempenhadas
até ao momento e finalizagdo de outras.
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RESUMO

O trabalho desenvolvido ao longo de dois meses e meio incidiu na area dos Recursos
Humanos, sobretudo no trabalho temporério, na empresa Adecco.

No decorrer do estégio tive a oportunidade de observar e participar nas diversas tarefas que
foram surgindo. Todas estas oportunidades tiveram como finalidade a aquisicdo de um
conjunto de competéncias que permitiram que o estagio fosse bastante enriquecedor.

Esta aprendizagem focou-se nas &reas do recrutamento e selecdo, onde efetuava o
atendimento presencial, insercdo de informacdo relativa a candidatos na base de dados,
marcacao de entrevistas e participacdo como assistente em entrevistas de selecéo.

As tarefas de caracter mais simples como por exemplo o arquivo, foram uma pratica diaria
que adquiri e me mostraram que, as vezes, a simplicidade das fungdes nem sempre é tdo

linear como parece, uma vez, que estamos a lidar com pessoas.

Palavras-chave: Trabalho Temporario; Recrutamento; OLA; Atendimento; Selecdo de
Candidatos.
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1. INTRODUCAO

Com o presente relatério pretendo demonstrar as atividades/ tarefas que desenvolvi
durante o estdgio curricular e refletir sobre todas as experiéncias que 0 mesmo
proporcionou, tendo como objetivo primordial uma boa formacdo profissional e
consequentemente pessoal, para a integracdo na vida ativa.

O referido estégio € integrado no 3° ano do Curso de Gestdo de Recursos Humanos. Foi
realizado na empresa multinacional Adecco, na Delegagéo de Aveiro.

O presente relatério € composto por 4 capitulos, o primeiro faz uma breve abordagem
do trabalho temporario, 0 segundo é uma curta apresentacdo da empresa, ja o terceiro
parte fala-nos das areas de negocio em que a Adecco atua e, por fim, um quarto capitulo
respeitante as atividades desenvolvidas durante o estagio e, ainda, espago para uma
concluséo.

A Adecco trabalha para um so propdsito, a satisfacdo das empresas utilizadoras dos seus
servicos e dos seus candidatos, procura sempre encontrar uma solucdo adequada tanto
para as empresas utilizadoras e para os candidatos.

Apesar da sua crescente presenca no mercado de trabalho e das suas implicacdes sociais
e econdmicas, o papel do trabalho temporario é frequentemente subestimado, apesar de
estar a ganhar cada vez mais importancia no mercado. Os contratos temporarios
facilitam a maior parte das transi¢des no interior do mercado de trabalho, possibilitam a
mobilidade de um emprego para o outro, esta na base, algumas vezes, da mudanca do
desemprego para o emprego e facilita, ainda, a integracdo de estudantes no mercado de
trabalho. O emprego temporario confere as pessoas a possibilidade de ganharem
experiéncia no mercado de trabalho. O trabalho temporario pode ser considerado como

uma mais-valia para as pessoas e empresas.
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2. TRABALHO TEMPORARIO - BREVE ABORDAGEM

O meu estagio tal como ja foi referido decorreu na Adecco, uma empresa cuja atividade
principal é a prestagdo de servicos a empresas que pretendem satisfazer necessidades de
trabalho através de colaboradores da Adecco em regime de trabalho temporario.

Por essa razdo, senti a necessidade de fazer uma pequena introducdo ilustrando o
conceito de trabalho temporério, de forma a melhor enquadrar o desenvolvimento
posterior do Relatorio. Ap6s uma breve definicdo, sistematizarei um conjunto de
vantagens e desvantagens que lhe estdo adstritas. Assim:

2.1. Definicgéo

O trabalho temporéario é o fenomeno resultante da sociedade industrial, da evolugéo
economica e das oscilagdes de um mundo em constante mutagao.
Segundo o Novo Cddigo de trabalho (2009), artigo 172.° trabalho temporario € uma
modalidade de trabalho que implica varios tipos de contratos, define-se como “ contrato
de trabalho temporario, o contrato de trabalho a termo celebrado entre uma empresa
de trabalho temporario e um trabalhador, pelo qual este se obriga, mediante
retribuicdo daquela, a prestar a sua atividade a utilizadores, mantendo-se vinculado a
empresa de trabalho temporario”.
Assim, o trabalho temporéario trata-se de uma relacdo triangular em que a posicédo
contratual da entidade patronal é desdobrada entre a empresa de trabalho temporéario - a
que contrata, remunera e exerce o poder disciplinar sobre o trabalhador, e o cliente
utilizador - empresa que da e recebe o trabalho de um trabalhador que néo lhe pertence.
0 Por exemplo: O trabalhador (A) celebra um
contrato com a empresa de trabalho temporario
— ETT - (B), através do qual é colocado ao
servico de outra empresa, que se chama empresa
9 G utilizadora de trabalho temporéario — EUTT -

(C). E € sob a autoridade e direcdo desta

Figura 1: Relacdo triangular juridica

. empresa que vai trabalhar.
Fonte: Elaboracdo propria
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No entanto, a retribuicdo € paga pela empresa com a qual celebrou o contrato, ou

seja, a empresa de trabalho temporario.

2.2. Vantagens do trabalho temporario
> Paraaempresa

e Flexibilidade laboral;

e Permite 0 aumento da produtividade e rentabilidade da empresa;

e Permite reduzir muitos dos seus custos fixos de estrutura e passar a
suportar, tendencialmente, apenas custos variaveis;

e Responder rapidamente as necessidades de mercado;

e Possibilita a rapida contratacdo de trabalho qualificado;

e E regulamentada por legislacdo especifica.
» Para o trabalhador

e Féacil método de o candidato adquirir e desenvolver competéncias, em
diferentes meios;

e Excelente meio para encontrar o0 primeiro emprego;

e Maior possibilidade de o candidato encontrar um posto de trabalho que
melhor se adeque as suas qualificacdes e capacidades;

e Flexibilidade contratual/laboral;

e Recebimento dos salarios nas datas acordadas na admisséo;

e Garantia que todos os seus direitos como trabalhador (seguranca social;
seguros de acidentes de trabalho pagamento integral da retribuicéo
laboral) sdo feitos com base num contrato de trabalho;

e Acesso a acOes de formacdo de forma gratuita;

e Possibilidade de vir a ser contratado pela EUTT.
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2.3. Desvantagens do trabalho temporario
» Para aempresa

e Pouca motivacdo dos trabalhadores;

¢ Reduzida absorcdo dos valores e missdo da organizacao.
» Para o trabalhador

e Inseguranca;

e Desmotivagéo.
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3. Adecco, RECURSOS HUMANOS

Lider Mundial em Recursos Humanos, o Grupo Adecco resulta da jungdo entre as
empresas ADIA (Suica) e ECCO (Francesa), beneficiando assim dos mais de 40 anos de
experiéncia destas duas empresas no setor em que atua.

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, atividades altamente especializadas prestando
servicos nas areas de Trabalho Temporario e Gestdo Contratual, Outsourcing,
Outplacement, Gestdo de Carreiras, Permanent Placement (Recrutamento & Selecédo),
Formacdo e Consultoria em Recursos Humanos.

Embora o Grupo Adecco seja constituido por individuos de diferentes culturas e paises,
as suas semelhancas ultrapassam em muito as suas diferencgas.

O Grupo Adecco ocupa atualmente o lugar de lider em 11 dos 13 paises onde opera,
com um maior significado na prestacdo de servicos de Recursos Humanos, estando

cotado nas bolsas de Zurique, Paris e Nova lorque.
3.1 Adecco em Portugal

Presente em Portugal desde 1989, desenvolve a sua atividade em diversas vertentes dos
Recursos Humanos, nomeadamente nas areas de Trabalho Temporario, Outsourcing,
Recrutamento & Sele¢do, Formacéo e Consultoria em Recursos Humanos.

A Adecco foi a primeira empresa do sector, em Portugal, a obter a Certificacdo de
Qualidade no ambito da Atividade de Recrutamento e Selecdo de Pessoal Temporario e
Permanente. Presta servigos a mais de 1.800 empresas, suas clientes, tendo o namero de
trabalhadores, no ano de 2005, atingido os 25.000.

Com 28 agéncias situadas nas principais localidades portuguesas, a empresa conhece e
estd envolvida na realidade econdmica e no mercado de emprego a nivel nacional, de
forma a poder propor solucbes rapidas e personalizadas, quer a clientes, quer a
trabalhadores. Em Maio de 2008, a Adecco recebeu o Prémio Mind Leaders Awards na

categoria de Outsourcing e Trabalho Temporario.
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A Adecco contribui para melhorar a carreira profissional das pessoas. Intervém no
recrutamento, selecdo, formacdo e integracdo no mercado de trabalho. Contribui
também para melhorar a gestdo dos Recursos Humanos dos seus clientes, baseada na
flexibilidade e competitividade das solu¢des propostas.

3.2. Misséo e Viséo

“better work, better life* é uma frase que resume toda a abordagem da Adecco.
Constitui uma afirmacdo clara daquilo que marca a diferenca na Adecco. Um
compromisso no sentido de garantir melhores carreiras aos associados e melhores
servicos aos clientes.

“better work, better life” é, também, a base da estratégia empresarial da Adecco a longo
prazo. Trabalhar com os associados para que rentabilizem o trabalho e apreciem a vida,
desenvolvendo as suas capacidades atraves de programas de formacdo e de certificagcdo
de forma a evoluirem e a crescerem profissionalmente. Proporcionar melhores servicos
aos clientes, indo ao encontro das suas exigéncias empresariais especificas e preparando
pessoas excecionais e motivadas com a formacgédo adequada aos seus projetos.

“better work, better life” define aquilo que os clientes e associados podem esperar da
Adecco. Ajuda também a refletir no comportamento em relacdo aos associados, aos

clientes e a si propria.

3.3. Valores

A Adecco trabalha para que o respeito mutuo e a confianca sejam a base de todo o
relacionamento entre a sua equipa, 0s seus colaboradores e 0s seus clientes.

A Adecco tem como valores: espirito de equipa, expresso em 3 palavras-Respeito-
Cooperacdo-Confianca; orientacdo para o cliente ilustrada por 4 palavras -
Compromisso-Agilidade-Habilidade-Parceria; responsabilidade exposta em 3 palavras
— Integridade-Justica-Honestidade e finalmente espirito empreendedor traduzido em 4

palavras-Paixao-Iniciativa-Criatividade-Foco em resultado.
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3.4. Codigo de Conduta

A responsabilidade da Adecco é a de conectar pessoas, tanto a nivel global como a nivel
local. Para atingir este objetivo, a Adecco esta permanentemente acessivel, quer aos

seus clientes, quer aos associados. Deve fornecer-lhes uma perfeita compreensdo de

como trabalha e os servicos que pode oferecer.

3.5. 0Organograma

O organograma apresenta-nos a estrutura organizacional mostrando-nos os seus 0rgaos,
niveis hierarquicos e as principais relacdes formais entre eles. Na figura que se segue

exponho a estrutura organizacional do Grupo Adecco em Portugal.

Sede

. % \ TP . .
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Figura 2: Organograma

Fonte: Sede Adecco
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A Adecco tem sede em Lisboa e tem como diretor geral David Sangalas. No nivel
hierarquicamente abaixo encontram-se os departamentos de, Informatica; Juridico e
Qualidade e as DirecOes, Financeira; Comercial; Servigos; Recursos Humanos;
Desenvolvimento de Novos Negocios; Outsourcing e CCS; e, ainda as Direcdes
Regionais Sul e Norte.

3.6. Compromisso de Responsabilidade Social

A Adecco Portugal, no seguimento da sua politica de Responsabilidade Social, em
2003, aderiu ao Pacto Global das Nac¢des Unidas. Este Pacto Global consiste no convite
as empresas, organismos das Nacbes Unidas, trabalhadores e representantes da
sociedade civil a apoiar dez principios universais em matéria de recursos humanos,

trabalho, meio ambiente e luta contra a corrupgéo.

O Pacto Global apoia-se em dois objetivos fundamentais:

* Integrar o Pacto Global e os principios que defende nas atividades e estratégias das
empresas aderentes;

 Facilitar a cooperacdo entre o0s principais interessados e promover associacdes

destinados a apoiar os objetivos das Nac¢des Unidas.

O Grupo Adecco, que possui uma Politica de Responsabilidade Social e Corporativa de
forte expressdo, considera que poderd, também com o Pacto Global, cumprir com o
papel a que se propde demonstrando que € uma empresa responsavel socialmente e
colocar ao dispor de uma missdo, tdo importante como esta, todos os canais de

comunicacdo que ja desenvolveu para a sua Politica de Responsabilidade Social.
3.7. Compromisso de Qualidade

A Adecco Recursos Humanos foi a primeira empresa do sector a obter, em 1998, o
certificado de qualidade segundo a norma ISO 9002. Através do cumprimento deste
referencial normativo, é intencdo da Adecco demonstrar que o compromisso de
qualidade do Grupo vai para além da prestacdo de um bom servico. Para isso, trabalha

dia a dia para satisfazer e exceder as expectativas dos clientes, tanto empresas clientes
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como colaboradores, empenhando-se permanentemente na melhoria continua do sistema
de qualidade.

A0 assumir este compromisso e ao reconhecer a necessidade de solidificagdo da
certificacdo, a Adecco assenta Sistema de Gestdo da Qualidade nos seguintes pontos
fundamentais:

- 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;

- A Gestdo da Qualidade significa fornecer servicos que satisfacam, e se possivel

ultrapassem, as exigéncias e expectativas dos seus clientes e colaboradores;

- A Gestao da Qualidade € o principio basico de funcionamento da Adecco, sendo
indispensavel a definicdo de uma Politica de Qualidade que permita alcancar o0s

objetivos a que a sua organizacao se propde.
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4. AREAS DE NEGOCIO

A Adecco Portugal desenvolve servigos de Recursos Humanos especializados,
alicercando toda a sua atividade nas seguintes areas de negocio:

4.1 Adecco Recursos humanos

e Trabalho temporério;
e Permanent Placement.

4.2 Adecco Marketing Services

e Qutsourcing.

4.3 Adecco Formacéao

e Training.

4.1. Adecco Recursos Humanos
4.1.1. Trabalho temporario

A Adecco tem como finalidade colocar a disposicdo das suas empresas clientes,
trabalhadores devidamente qualificados para o preenchimento de vagas de trabalho de

caracter temporario, oferecidos por parte da empresa utilizadora.

4.1.2. Permanent Placement

A Adecco Permanent Placement adapta as suas solucdes a realidade de cada empresa,
fornecendo respostas concretas e pensadas para as necessidades do momento. Dispde de
uma base de dados exclusiva nacional e internacional, que permite 0 acesso constante a

milhares de candidatos, dos mais diversos perfis e sectores de atividade.

4.2. Adecco Marketing Services
4.2.1. Outsourcing

A Adecco tem um conjunto de servi¢os especializados, que disponibiliza aos seus
clientes, em atividades de suporte ao seu negdcio principal. Opera como um parceiro

externo, gerindo recursos préprios na empresa, acrescentando valor. As empresas
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transferem a coordenacdo e operacionalizacdo destas atividades para a Adecco,
mantendo ferramentas de controlo que lhes permitem monitorizar o desempenho da

Adecco.

4.3. Adecco Formacéo
4.3.1. Training

A Adecco Training defende a ideia de que a formagdo é um meio chave para ajudar as
suas empresas clientes na concretizacdo de muitos dos seus objetivos e necessidades. A
oferta ndo se limita a implementagdo de aces de formacdo e/ou concecdo de contetdos
de formagdo & medida. Pode encontrar um parceiro de desenvolvimento de recursos
humanos que apoia a sua empresa na selecdo e implementacdo da solu¢do adequada,

tendo por base pressupostos diferenciadores e sustentaveis.
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5. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Durante o estagio curricular realizado na Adecco Recursos Humanos, tive a
oportunidade de abordar aspetos do processo de recrutamento e selecdo, participacdes
de acidentes de trabalho e questdes de ordem administrativa.

5.1. Recrutamento e Selecdo de Pessoal

O recrutamento pode ser definido como um conjunto de técnicas e procedimentos que
visa atrair candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da
organizagdo, segundo Chiavenato (2004).

O mesmo autor diz que a selecéo de recursos humanos pode ser definida como a escolha
do homem certo para a funcdo certa, ou, mais amplamente, entre os candidatos
recrutados, aqueles mais adequados aos postos existentes na empresa, visando manter
ou aumentar a eficiéncia e o desempenho do pessoal.

Nas empresas de trabalho temporario o recrutamento e a selecdo sdo uma constante,
devemos tentar ser 0 mais rigoroso possivel neste processo, de modo a que o cliente
fique completamente satisfeito. O processo de recrutamento e selecdo nem sempre €
facil. Na base da dificuldade estdo pedidos de curta duragdo, a especificidade dos
pedidos e por vezes a area geografica onde ocorre o pedido. Nem todas as pessoas estdo
dispostas a aceitar um trabalho de curta duracdo, e se este ndo for na sua area de
residéncia ou relativamente perto ha tendéncia a rejeitar-se a proposta. O objetivo da
Adecco é, no entanto, tentar continuamente encontrar o candidato ideal para
determinada funcéo, de modo a satisfazer os clientes.

Na delegacdo de Aveiro os procedimentos relativos a esta matéria passavam pela
reunido semanal, de todos os elementos, a diretora da delegacdo, as técnicas de
recrutamento e selecdo e o estagiario, com o proposito de se efetuar o balanco dos
pedidos a satisfazer durante essa semana, e de se definirem as prioridades de resposta,

bem como apresentar novos pedidos (caso 0s houvesse).
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5.1.1. Fontes de Recrutamento

Para que a Adecco possa atender aos pedidos dos seus clientes de uma forma rapida e

eficaz recorre a vérias fontes de recrutamento. As principais, sao as seguintes:

e Juntas de Freguesia;

e Base de dados “OLA”;

e AnlUncios;

e Blitz;

e Candidaturas espontaneas;
e |EFP;

e Sjte Adecco;

» Juntas de Freguesia

Umas das principais fontes de recrutamento sdo as juntas de freguesia de Aveiro. Um
técnico de Recursos Humanos da Agéncia deslocava-se semanalmente a uma junta de
freguesia para fazer atendimento ao publico. As pessoas que se dirigiam as juntas de
freguesia poder-se-iam inscrever caso 0 pretendessem, e esclarecer duvidas. Nem
sempre era possivel o recurso ao sistema informatico, pelo que eram utilizadas as fichas
biograficas e o relatério de avaliacdo para elaborar a ficha dos novos candidatos. A
ficha biografica (Anexo 1) recolhe os dados pessoais, homeadamente documentos
pessoais (aos quais sdo fotocopiados e anexados a ficha) e dados profissionais do
candidato. Caso o candidato apresente o seu CV também este é anexado na ficha, para
que esta fiqgue mais completa. A ficha biografica tanto pode ser preenchida pelo
candidato como pelo técnico de Recursos Humanos, dependendo da disponibilidades do
técnico.

Quando a ficha ja se encontrava preenchida a técnica de Recursos Humanos falava com
o candidato, com o intuito de fazer uma apreciacdo geral do mesmo e procedia ao

preenchimento do Relatério de Avaliacdo (Anexo II).
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O Relatério de Avaliacéo exige o preenchimento de quatro campos relativos a:

Atitude- avaliacdo do candidato quanto & sua atitude, postura, a sua capacidade de
comunicagao e o0 sua apresentagéo exterior;

Aptidao- seccdo onde sdo enumeradas as categorias profissionais que o entrevistador
pensa adequarem-se ao candidato;

Motivacao- identificacdo das areas de interesse do candidato para trabalhar;
Observacdes- informacbes como, a zona geografica e o horério para o qual o candidato
esta disponivel, a detencdo de carta de conducdo pelo candidato, a identificacdo de
algum tipo de doenga que possa condicionar 0 seu desempenho; a sua situacdo em

termos de subsidio de desemprego (Anexo I1).

A ficha biogréafica e o relatorio de avaliacdo realizados nas juntas, uma vez na agéncia,
eram-me atribuidos para que procedesse a insercao dos dados dos candidatos no sistema
informéatico da Adecco, denominado OLA.

» Funcionalidades OLA

e Insercdo no OLA

Sempre que um candidato a procura de trabalho se dirigia a agéncia, a minha funcdo era
questiona-lo acerca de estar inscrito (ou ndo) na Adecco. Se ndo era a primeira vez que
o candidato se dirigia @ Adecco, entdo o candidato ja se encontrava na base de dados.
Nesse caso fazia uma procura da respetiva ficha biografica, através, ou do bilhete de
identidade, ou cartdo de cidaddo, ou n° de contribuinte, e procedia a uma atualizacédo da
mesma (Anexo IlI).

Se estava face a primeira inscricdo do candidato fazia a insercdo da informacdo
respeitante ao candidato na base de dados. A introducdo dos dados na ficha biografica
exigia o preenchimento completo e correto nos campos obrigatérios. Completo para
conseguir que o sistema informatico ndo desse erro e permitisse guardar a ficha de
inscricdo e correto para que, quando se efetuasse uma pesquisa de candidatos no

sistema, a busca viesse facilitada e fosse fidedigna a informacdo. Nessa ficha ha, ainda,
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campos de preenchimento facultativo, mas ndo menos importantes, era minha fungéo

obter toda a informacgéo possivel do candidato para os preencher (Anexo V).

e Pesquisa de candidatos

A pesquisa de candidatos pode ser feita por idade, sexo, zona geogréfica, estado civil,
nivel de estudo. Mediante o candidato e o perfil que se pretende, escolhe-se o filtro.
Uma das pesquisas realizadas foi um recrutamento na area de construcdo civil. A
pesquisa que fiz foi a seguinte: idade (25-45 anos), qualificagdes Adecco (carpinteiro),
nacionalidade (portuguesa). No anexo V ilustro o exemplo com a base de dados da
Adecco.

A partir da pesquisa elaborada surgiu uma lista de candidatos. A seguir fiz uma selecéo
dos candidatos que, realmente, tinham os requisitos pretendidos. Posteriormente, entrei
em contacto com os candidatos selecionados para 0s questionar acerca da sua
disponibilidade e qual o seu interesse na proposta de trabalho. Caso existisse interesse,
agendava uma entrevista.

Uma outra forma de fazer uma pesquisa de candidatos € através de contratos, a qual me
foi dada a oportunidade de fazer. Foi concretizada a partir de uma empresa que ja tinha
sido cliente da Adecco. Observando os contratos realizados para essa empresa, tornou-
se possivel conhecer, por exemplo 0s motivos subjacentes a cessacao dos contratos e se
valia a pena contratar o candidato para outra situacdo. Por esta via era possivel chegar a

uma lista de candidatos, dependendo dos requisitos (Anexo VI).

e Envio de SMS

Sempre que existia um pedido em aberto era me dada a funcdo de enviar SMS aos
candidatos que tinham os requisitos exigidos para o pedido. As mensagens eram
enviadas através da base de dados e tinham como objetivo, dar a conhecer aos
candidatos a oferta disponivel. A partir da rececdo desses SMS, os interessados ligavam

ou iam diretamente a agéncia para esclarecimento de duvidas (Anexo VII).
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e Reqgisto de contactos

Sempre que um candidato era contactado para uma entrevista, era-me atribuida a funcéo
de introduzir o registo desse contacto na base de dados. Mesmo que o candidato nédo
atendesse, era necessario fazer o registo. Este registo de contacto tem como finalidade
saber quantas vezes o candidato foi contactado e as observagdes descritas (Anexo VIII).

e Confirmacdo de Assinaturas CUTT e CTT

Quando o colaborador e o cliente celebram um contrato com a Adecco, ha lugar a um
Contrato de Trabalho Temporario (CTT) e a um Contrato de Utilizacdo de Trabalho
Temporario (CUTT), respetivamente. Esses contratos tém que ser assinados pelas partes
envolvidas. As assinaturas tinham de ser confirmadas na base de dados assim como a
respetiva data de confirmacdo, tarefa que fui desenvolvendo ao longo do estagio (Anexo
IX).

» Andncios

e Anudncios de montra

Estes anincios sdo feitos para exposicdo na montra da Delegacdo e tém como objetivo
captar a atencao dos candidatos e dos possiveis interessados. Os anuncios colocados na
montra eram renovados de 15 em 15 dias, de modo a que os candidatos pudessem
atualizar-se face as procuras de trabalho que iam sendo disponibilizadas. Fui incumbida

dessa tarefa. (Anexo X).

e Anudncios de internet

Os anuncios da internet sdo publicados no site da Adecco e em sites de recrutamento. A
colocacdo destes andncios tem como objetivo abranger o maior nimero de pessoas,
dando-lhe a oportunidade de conhecer as procuras de trabalho. Neste tipo de andncio as

pessoas interessadas podem responder através do correio eletrnico. Quando era
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necessario esclarecer/informar os candidatos das ofertas de emprego recorri aos

anuncios de forma a esclarecer as suas duvidas (Anexo XI).

> Site Adecco

O site da Adecco divulga de uma forma geral o servigo prestado pela empresa, assim
como disponibiliza informacdo necessaria a satisfacdo de duvidas que possam vir a
surgir por parte de potenciais candidatos e clientes. Ainda no site da Adecco existe uma
parte mais especifica para a divulgacdo de procuras de trabalho, quer a nivel nacional,
quer a nivel individual. Quando me era pedido pelos candidatos informacéo sobre outras
propostas de trabalho que a Adecco tinha, recorria ao site da Adecco onde tinha acesso a
todas ofertas disponiveis no momento (Anexo XII).

> Blitz de Recrutamento

O Blitz trata-se de um conjunto de formas de divulgacdo de uma oferta de emprego.
Normalmente, recorre-se aos flyers (folhetos que publicitam a oferta disponivel), os
quais sdo divulgados em cafés, lojas, espacos publicos, localizados em pontos
estratégicos diretamente relacionados com a localizacdo da oferta de trabalho em
questdo. Foi-me atribuida a tarefa de fazer um flyer relativamente a uma oferta de

emprego. (Anexo XIII)
» Candidatura espontanea

Os candidatos podem fazer a sua candidatura através do site da Adecco, existe uma
area que é destinada a esta candidatura. Através desta candidatura os candidatos podem
enviar elementos curriculares (carta de candidatura e curriculum vitae), a partir dos
quais se processa uma triagem de candidatos. A triagem é feita consoante os pedidos em
aberto, se os candidatos ndo se enquadrarem nas ofertas disponiveis, as respetivas
candidaturas sdo arquivadas para uma posterior situacdo. Desenvolvi muitas vezes este

procedimento.
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> |EFP

O IEFP tem como misséo promover a criacdo e a qualidade do emprego e combater o
desemprego.

A Adecco tem protocolos conjuntos com o IEFP, sempre que solicitado pela Adecco o
IEFP envia uma lista de candidatos com o perfil pedido para que se possa proceder a
avaliacdo dos candidatos. Feita a sele¢do dos candidatos, a minha funcéo era entrar em
contacto com esses candidatos com o objetivo de os informar da oferta de emprego e de
saber a sua disponibilidade e o seu interesse para a oferta.

5.1.2. Selegéo de candidatos

A selecdo de candidatos tem como objetivo fazer corresponder o perfil do candidato as
exigéncias do cliente através de um processo de selecdo. Durante este processo
pretende-se encontrar os candidatos adequados aos processos de recrutamentos
solicitados.

Sempre que surgia um pedido de recrutamento, era feita uma pesquisa intensiva de
candidatos. A Adecco procura sempre recolher o maior nimero de candidatos, para isso
utiliza todas as fontes de recrutamento que dispe, para chegar a um conjunto de
candidatos que reunam as competéncias pedidas pelo cliente.

Feita a triagem de candidatos, era-me incumbida a tarefa de agendar uma entrevista com
0s potenciais candidatos. Essa marcacao era registada no mapa de entrevistas, onde
colocava a hora, 0 nome, o seu nimero OLA, o contacto, o cliente e a conclusdo da
entrevista (Anexo XIV).Tive a oportunidade de acompanhar algumas entrevistas
realizadas pela técnica de Recrutamento e Selecéo.

Esta entrevista era realizada com o intuito de analisar se o candidato possuia o perfil
desejado pelo cliente e para esclarecimento de algumas ddvidas que possam surgir.
Através do resultado da avaliacdo feita pela técnica de Recrutamento e Selecdo é
possivel proceder a selecdo do (s) candidato (s) cujo perfil se enquadre no solicitado
pelo cliente.

Concluidas as entrevistas era necessario fazer um curriculum vitae para enviar ao
cliente. No decorrer do estagio tive oportunidade de preencher alguns. Neste curriculum

constam dados pessoais do candidato, a sua formagdo académica, experiéncia
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profissional, idiomas, etc (Anexo XV). Os candidatos selecionados pela técnica de
Recrutamento e Selecdo eram encaminhados para a empresa cliente para que ela
procedesse a uma segunda entrevista. Assim, apos feita a avaliagdo da empresa cliente
era dado o feedback relativo ao (s) candidato (s) fosse esse positivo ou negativo. Era
tarefa da Adecco entrar em contacto com o (s) candidato (s), comunicando-lhe a sua

admisséo ou ndo na empresa. Esta foi uma das func¢des que desempenhei.
5.2. Integracdo na empresa

O manual de acolhimento é um elemento facilitador do processo de acolhimento e
integracdo de novos colaboradores na organizagdo. O manual permite ao colaborador
tomar conhecimento da estrutura organizacional e do funcionamento da instituicdo. O
objetivo fundamental do manual é fornecer toda a informagdo necessaria ao novo
colaborador, quer da Adecco, quer da empresa onde ira trabalhar.

Durante o estagio na Adecco realizei um manual de acolhimento para a empresa
Lusitaniagds, onde se encontra toda a informacdo sobre a Adecco, necessaria ao
colaborador e, também, uma breve apresentacdo da empresa onde o colaborador ird

exercer as suas fungdes. (anexo XVI)
5.3. Participactes de Acidentes de Trabalho

O acidente de trabalho é aquele que acontece pelo exercicio do trabalho, ao servico da
empresa, provocando lesdo corporal, perturbacdo funcional ou doenca que cause a
morte, perda ou reducdo (permanente ou temporaria) da capacidade para o trabalho.
Quando acontecem acidentes de trabalho com colaboradores da Adecco, a empresa
cliente onde o colaborador trabalha comunica de imediato o sucedido a Adecco, para
que possa encaminhar o colaborador para a CliRia (clinica onde todos os colaboradores
da Adecco, na area de incidéncia de Aveiro, se devem dirigir em caso de acidente de
trabalho). A participacdo do acidente de trabalho do colaborador deve ser redigida por
escrito pela empresa onde sucedeu o acidente, e enviado para a técnica de Recrutamento
e Selecéo.

Na existéncia de um sinistro, compete a técnica de Recrutamento e Selecdo proceder ao

preenchimento do impresso de Participacdo de Acidentes de Trabalho. Foi-me dada a
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oportunidade de efetuar esse preenchimento nalgumas ocorréncias. Cada participacdo
deve ser acompanhada por uma check-list para recolha de informagdes complementares
e deve ser feitas num prazo de 24 horas ap6s a ocorréncia do sinistro. Os documentos
onde se encontram as participacdes de acidentes de trabalho s&o enviados para a
seguradora (Anexo XVII).

5.4 Outras atividades

e Arquivo — ap0s a insercdo na base de dados das fichas biogréficas, estas sdo
impressas para que possam ser arquivadas. Estas fichas contém um niimero OLA
para facilitar o arquivo e para possibilitar a localizacdo das mesmas sempre que
necessario. Quando o TT € contratado a sua ficha é colocada numa capa
devidamente identificada, que contém informacdo respeitante ao trabalhador,
contrato de trabalho e documentos pessoais. Esta é arquivada nos TT’s ativos
por ordem alfabética e por empresa cliente. Quando o fim de missdo acontece
essa ficha passa para a seccdo de a TT's inativos, que por sua vez sao arquivados

por ordem numerica.

e Atendimento ao publico- Na Adecco tenta-se sempre dar a maior atencao aos

candidatos e colaboradores. Havia pessoas que se dirigiam a Adecco para fazer a
sua ficha de inscricdo, para esclarecimento de ddvidas ou entdo para entregar
documentos, nesses casos tentdvamos sempre atender as necessidades dos

candidatos.

e Tarefas externas- no decurso do estagio, algumas vezes, fui incumbida de

desempenhar tarefas fora da agéncia, tais como, colocar correspondéncia nos

correios e efetuar depositos bancarios no banco (Anexo XVIII).
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e Mapa de concorréncia- mensalmente, era-me solicitado a elaboragcdo do mapa de
concorréncia. Esse mapa consistia em obter informacéo, a partir das fichas de
inscricdo dos candidatos, inscritos na Adecco durante um certo periodo,
relativamente ao facto desses candidatos ja terem trabalhado para outras
empresas do mesmo sector. (Anexo XIX).
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6. CONCLUSAO

O balango final do estagio € bastante positivo. O acompanhamento que me foi
proporcionado durante o estagio foi bastante importante para que a minha integragédo e o
meu desempenho decorresse da melhor forma.

Considero-me satisfeita com as tarefas que realizei. Tive a oportunidade de aprender
tanto a nivel profissional, como pessoal. Pude aplicar o que assimilei na teoria e esta
experiéncia levou-me a constatéa-la na realidade. Deparei-me, no entanto, com algumas
tarefas em que tive alguma dificuldade em realizar, mas com o passar do tempo fui
adquirindo capacidades e competéncias e desta forma aperfeicoando a realizagdo das
mesmas.

Uma das tarefas que gostaria de ter realizado durante o estagio e ndo foi possivel,
prendia-se com uma participagdo mais interventiva no processo de Recrutamento e
Selecdo de candidatos. Penso que um dos entraves para que ndo tenha sido possivel
efetuar esta tarefa e outras, foi 0 escasso periodo de tempo de estagio. Quando senti que
estava apta e com autonomia necessaria para desenvolver determinadas tarefas nesse
processo, o estagio terminou.

Ter a possibilidade de realizar o estagio neste tipo de empresas foi uma mais-valia para
mim, possibilitou ter o contacto com muitas pessoas, conhecer 0 Seu percurso
profissional e as suas aspiracdes para o futuro. Era sempre muito gratificante falar com
cada um dos candidatos, pois exigia uma reflexdo permanente das acdes e decisdes

tomadas ou a tomar no futuro, ndo esquecendo, que o objetivo de trabalho € a pessoa.
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ANEXO |

FICHA BIOGRAFICA
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==

lnau| | | |

Digsdos de Idontficacas
HETT Dioc.:| Bibhete o= ldoridade
Laitd d= Cidad®a

B

fieme Bibrete de | e idads
ToelD AntorizegBo de Residéraia
Emissin: | Faszapaile
Biheie de | dentidade LLE
Dlandie FEaie: -
Fishag
KE Fiscal Bttt Lat |cast
=S
AU L2 P v el s Tiaealiss
NEDoc Ervizsfor | + Waldade: w Dbr
Sma - Takbona
Email
Estder - Dviger:
Conar -
Situiag o Lalioial D spomibillade: i ) Hewmlatien
= | Dende w gk w

| I

fto] Frofis =in s pacimics e

i

-8 % Ry -

Sls vi @

Se o0 candidato ja se encontrar inscrito na Adecco é feita a atualizacdo dos seus dados.

Pedimos o documento pessoal e procedemos & busca do mesmo.
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ANEXO IV
INSERCAO DA FICHA

BIOGRAFICA NO OLA
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Geral | Reautsmerio Covercid Propotas  Poddos  Cooiates  AndisaRECD  Femamentas  Ade \

Para se proceder a insercdo de novos candidatos era necessario clicar na opcéao

recrutamento e selecionar a ficha biogréfica, para inserir os dados dos novos candidatos.

| Geral  Recrutaments  Comerclal

Propostas  Pedides  Contratos  Andlise Risco  Ferramentas  Ajuda

Ana Sofia Maiques de Alineida

135360019 ce 14375

ton | 5 Formagiio | & Minsbes | 7. Dados Profissionais | 8, outros |

1. Geral | 2. Dadon Contratagiio | 3.

gilo | 4, €
Dadlon de ldentificagio
METT: [ 14378 Doc,| Cartdio de Cidadiio
Mormne: |.°.n| Soha Marques de Almeida
Cartdio de fid.diu

[=| Mo, [135360515

| ‘ . ‘ Data Criaglio
20 Mar 2012 |
|

Data Alteragiio
Emizziio; |*\" alicdacle; |'35 Fery 2015 |“¥‘ Arguive; | |
Dados Flaoals
M Fiscal: | 229397131?| Emissdo | |~ B.Fiscal | | cis | [Continante [ =] ==
Autoi iz Parmanéncia Viatoe Trabmalho
M Boe.: | |Emizsie: | [ valiclacta: | |l Dbe | |
Sewo | Feminino =] L@ Teletane: 967355330 232982163 |
Agénciag Email; anulmuidagrh@hutmuil.curn" |
Estudu:|Cundidutu Fatenial |T || | Origer: | Amigos |T|
I:al.lu:| | - " | ""il
Situagiio Laboral / Disponilsilidade: Hewnlstter;
Diigpar el = | Desde |

| W mbd | | - [ Candidate de Rafardnea
Giualificagies Adécco | Haturalidacls .rFIIInnlIol Dadlos I:Illlponlhllltllulal
Lo Cadige

[ Paifil E 2eazza

ProfissfoEspecialidacds
I

mm mxpEAncia profizzional
9525924 | Thonico de Ascursos Humanos |E-j
9947000 | Agsistents de Feoursos Humanos

Inztalagho / M arute
Il

|
E A=) A -

Sll=s/v @

Os campos que se encontram a amarelo sdo de caracter obrigatorio, 0s campos a
branco sdo facultativos. Com este programa era possivel ver qual é o nimero OLA

do candidato, neste caso é 14375, o facilitava na pesquisa de candidatos, através
deste nimero pode-se aceder a ficha de inscri¢do deste.

Ana Sofia Almeida Pagina 33



Relatdrio de Estagio Curricular
Adecco

better work, better lile

i Candieata TT « Ficha Biografica I

Ana Sofia Marques de Almaida 135360919 o 14375

1. Geral 2. Dados Contratagéo | 3, Avaliagio | 4 Conhacimantos | 5, Formagio | &, Minndan | 1. Dadlon Profisaicnain | &, Diuti on |

Enderege
R agicdneia;
Morada: ICruz- Estrada Principal

€ Postal [ | [[Portugal |
ER/Local (366036 Satho (@]

Coirespanddneia ﬂE ALOY;

Morada: Cruz- Estrada Principal

C. Postal | | || Fortugal | - |
CRAocal [Srend36 S4tan (@ |
[ £l Conezpondancia = Residancia |
Tipo Pagamento: Conta Baneiria
Banco (Banoo-Balcfo-Conta-C0)
| Cheque [=]| |

IRS Situagiio Familisr | |

MY Seg. Social |11924€EQDB1 | Ragirme; | R agirmie G al | - |

|Inoapacidade: | | - | || Reterghn |RS

W] Cormprovativa do grau de incapacidade do préprio
|| Comproyvativo da neceszzidade de auda de teiceinos: para que o contibuinte exeice o e iabalho
|| Comprovativo da deficiéncia de menores

[ Suisito Pazsivo W, |

ENENE] AN Slev @

MII‘I‘II"I'ID TT - F.:F- Englifll:l
Ana Sofia Marques de Alineida 135360919 ce 14375

1, Geral | 2, Dados Contratagie 3. Avallagéo I 4 Conhscimentos | &, Formagiio I i, Missdes | T. Daddos Profissionais I i, Outros I

Eritravistas | Provas | Reteréncias l

[ Muday para Visualizagdo |

Auannia:|Av-irn |L| Utilizador, | RacAvsin u |v
Al
AptidEo;
Mativagio;
Observagbes:

EXEIE O Sev@

Neste caso o campo de avaliacdo ndo esta preenchido, diz respeito ao relatério de

avaliagéo.
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W Candidato TT - Ficha Biografica

135360919 cc 14375

Ana Sofia Marques de Almeida

. Formagio I 6. Missdes I 1. Dados Profissionais I §. Outros I

1. Geral I 2. Dados Contratagio I 3. Avaliagio |

ldiomas

Lingua  Escita = Conversagio Compreensaa Mativo Observagies

Inglés | Regulare: Regulares Regulares

Conhecimentos
Grupo Conhecimentos

Familiz

Area Informatica Folha de Calculo Microzoft Excel

frea |nformatica Intemeat Intemet Explorer

Area Informatica Outraz Aplicagtes Microzoft Power Point
Area Informatica Tratamento deTexto icrozaoft ‘Word

@

A Candidata TT - Ficha Biografica o
135360919 e 14376

Ana Sofia Marquaes de Almeida

1. Geral | 2 Dades Comtratagiio | 3. Avallagiio | 4 Conhecimenton & Formagho | 6. Misades | 7. Dados Profissionais | & Ouros |

Hivel de Eatudon: [ lcurso de Seguranga = Higiens

| Licenciatura | - | Dats do Curso; | -
(1) (] (]
Formagio Académion
Curso Extab, Ensino Cata Iniclo | Dats Fim | Coneluido Mécls

Geztfio de Recurzoz Humano:

[ty (=] (3

Cureas Profissionasis

Entlclmds Formadore

Escola Prohssional de Torredaits

CrEn
I donico de Contabilidade

E A - Slelv @

No campo da formacdo os dados devem ser o mais completos possiveis. Se estes

tiverem Formages, Curso Superior ou um Curso Profissional esses dados eram aqui

colocados.
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Ana Sofia Marques de Almaelda
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TILIGOD 1D

cC 14375

1. Geral | 2. Dados Contratagio | . Avaliagho | 4. Conhscimentos | 5. Formagiio |§1

[iata Inicio Contrato entrs | | « @ | | = [ |Wer Anulados | Arquivados 'y Procurar

|| 1. Dados Profissionais | B, Gutros |

Dalagagdo Emprassa

| KNl T |

Diata de Inicio Pravizta sntre |

Missies com Contrato
Suibcllsrite Catagora

|v " | |~\-\ . Procurar

Dlegagio Eimprasa

| KN i

Olrmai vag dan:

thtras Missdes
Catagoria M= Fedido Situagéo

Inicio Previsto

L]

%oz

- Sle/w @

.Este campo das missdes, indica-nos se o candidato ja colaborou com a Adecco, aqui era

possivel saber em que empresa trabalhou e qual foi o seu desempenho.

W Candidata TT - Ficha Biografica

Ann Sofin Marques de Alinaida

135360919

1. Geral | 2. Dados Contratagio | % Avaliagiio | 4 Conhecimentos | 5 Formagio | 6. Missdes

7. Dados Frofissionals | 8. ChA % |

=) (=] (28]

i ol At Efmjaraas

Parcuran profiasionsl

Efnjs. TTSarvigas Prafis sfo/Es paaialidads Fungéss el cla sajds

1551 H04) Fepoaltor raposlpBo de prod rabalho de Frls

Dadas Profissionais

Empraza: |
ETT/Sarvigas: |
Frafizeka: |

Fuirgies: |
Mative S sics: |

D axela I /! ;I [ aaas) Al I ;I[rnm/----]

=
[
=

’ V.Guardar ” B Fechar

g - 0=

- Slzv @

Este campo diz respeito & experiéncia profissional do candidato. Aqui colocam-se as

actividades profissionais

desenvolvistas pelo candidato até a data.
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@ Candidato TT - Ficha Biografica ==

Ana Sofia Marques de Almeida 135360919 cc | 14375
1. Geral I 2. Dados Contratagio I 3. Avaliagiio I 4. Conheci it I 5. Formagdo I 6. Missdes I 1. Dados Profissionais

[|veiculo Proprio Carta Condugiio

O - O -

[ Motocicla a1

[ AutemevelLigeio N

O Automdwel Ligeiro o Reboque c 3

[ Automdwel Pezado de Mercadonaz o

[ Automdwvel Pezado de Passageiros [1BE

[ Automavel Pezado de Mercadaonas o Rebogue - [1CE -

Dados Fisicos:
E xame médico de admizzdo Albura: Calcado:

| =] Ll =) [ e
2

Westudnio de rabalho que pozsui:

Incapacidade %

Outras limitages:

7
£

| 9)s ©

Neste campo o principal objetivo era saber se os candidatos possuia carta de conducao e

veiculo préprio.
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| Geral | Recrutamento  Comercial  Propostas  Pedidos  Conbratos  Andliss Risco  Ferramentas — Ajuda

ﬁ Flcha Blogréfica

Ragista de Contactos
Documentos Anexos

1. g8 Pescuizs

10 I I Daddos Profissionals I I, Chrtros I

Dadot Ficha Wweb
Moty Ficha e (Flash) tidade =] woio:| [T Data Criagllo
Pesaviea H P—
Morme . | .
Tisa | Data Alteragio
Emizzdo; | | w Yalidade: | | W Brguivo: | |

Dados Fiscais

MY Fizeal | | Ernisdi: v B Fiscal | | ot | | - =] (%] pubtico |

At iz, Permanancia Winto Trabwalhio

MY Doc.: | |Emisstio; | |+ validade: | Jlse) Obs: | |
S | |-| & Tulufunu:| " |
Agencias Ermall | [ |

Estado: - | Origeam: | |v|
Catiza; - | | ||\.‘-I|

Situagiio Laboral | Disponibilidads; Hewaletter:
| = | Desda | |-u ,t5| |q..,~ [] Candidato de Referénoia [ ] Pefil Escagso

Calificagiss Adscoo | Hatann alicladle | Filiag .l Dadon Disponilsblidads I

G Cidigo ProfizsioEspecialidacs 5

%)

@ -9 RN S/ s v (9

Quando se pretendia fazer uma pesquisa de candidatos para uma eventual vaga em
aberto.
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=]
s

Delegagio Tipo de Documento
- — H° Candidato: Desde | até | |
[ Alverca - [ Cartia de Cidad3a
[ Ao E= [] Bilhete de ldentidade Data de Inscrigio:  Desde | W até | | e
[ Autorizagdo de Residéncia ) .
[ Passaporte Idade: Desde | | até | |
[1Braga ["] Bilhete de ldentidade LLE. Hacionalidade: |
[ Cacém [] Cartdo de Refugiado
[] Castelo Branco - Origem dos Dados: |
Geral | Conhecimentos/Entrevistas I Exp. Profissional I Outros Especial I
Sexo Morada Contacto -
| | - | Residéncia b
Pais: | ";] Telf: | |
Estado Civil
CP: [ |Lacal Email | |
[] Cazado/a L
[ Divorciadosa Correspon(lencla 1
[ Salteirala Fais: |[._‘] =
[¥iuvola C.P.: | - | Local: |
Hivel de Estudos Situagio Laboral Estado Origem
[] Engino B asico-18 Ciclo - | | h | [] Candidato Patencial [ Motivado para - L
["] Engino B dsico-22 Ciclo F [] Candidato Y alidado [ Andancio na lmprensa |?
. P P E
O Ens!no B?s!co 32 Ciclo = [ Contratado pela E.U.T T. O Trabélhador ) [] Andncio na Montra
[] Engino B asico Recorente [ Mo Interessa [] Candidato Indesejado [] Cartazes
g Ens!no 5 ecund‘?r!o ~ | |1 Temparariamente Indispanivel L] Amnigos
[] Engino Secundarnio Recore . o [ Recomendado por
[ TT ActivosEm Mizzdo L
[] Bacharelato 18 [ Exigido por
i . 1 lntarnet |} €3
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c{, Ficha Biografica - Pesquisa de Candidatas

[E=5 E=R=<1
=2

Delegagiio Tipo de Documento

— — H° Candidato: Desde | até | |
Alverca ~ Cartdo de Cidad3o
Ao — Bilhete de ldentidade Data de Inscrigio:  Desde |v até | | w
Automotive Autanizagdo de Residéncia s Desde | 25| - | 45|

Paszsaparte
Braga Bilhete de ldentidade LLE. Hacionalidade: |F'0rtuga| |
Cacém Cartdo de Refugiado
Castelo Branco - Origem dos Dados: -
Geral Conhecimentos/Entrevistas Exp. Profissional Outros Especial ]

| »

Qualificagdes Adecco
Designagao

m

Conhecimentos W
B
Familia Grupa Conhecimentos
Idiomas B
Lingus E=crita Cral Compreens&o Mativo
] 1

Os requisitos que o candidato deveria ter sdo os que estdo sinalizados. Ao elaborar
estas restricdes a pesquisa de candidatos era facilitada pois, quando era feita essa

pesquisa sO apareciam os candidatos com os requisitos que foram indicados.

Ana Sofia Almeida Pagina 41



Relatdrio de Estagio Curricular

better work, better life

Q, Ficha Biografica - Pesquisa de Candidatas El@
v [@
N° Candidatos: 37
Celegagao Mome M® Candicisto Teletone 1 Telefone 2 E »
Aweino Adeling Pereira da Silva 11691 (916523817 913862374[ezpoza) Candide|
Aveino Antera Femnanda de Albuquerque Oliveira 4398|963365688 234721662 Candid:
Awein Antdnio Alesandre deJesus Rosa 1331969954325 Candid:
Aveiro Antonio Henrique Marques S antos FOED| 935654832 Candid:
Awein Armnando doz S antoz Ribeira 14E52| 917652824 2310472144 Candidz
Aveino Bruno Miguel Gongalves dog 5 antos 3132(937423736 937625418 Candid:
Aveino Fernando Duarte Rijo Teikeira 9792(933901733 Candid:
Aweino Fernanda M arting 5antos 10103| 934757086 937553436 Candid:
Aweino Fernanda Monteira Paiva 11845(914878297 16101070 Candide| _
Aweino Filipe Daniel Femandes Lopes 4418(962144383 9B3063801 Candide
Awein Filipe Manuel dos Santos Teikeira 10760 (918182213 Candid:
Awein Gabriel Fermando da Silva Oliveira Cabral 3256234622974 Candids
Aveiro Hélder Antdnio Reiz Sequeita 1406910638883 912086614 ezpoza Candid:
Aveino Hélio Gil Gomes Rodrigues 2325(910233020 Candid:
Awein Jodo Adeling Salvador Parracho 12271(9140471451 Candidz
Aweino Jo&o Manuel Leonel Rico 13756| 926873114 Candid:
Aweino Jodo Manuel Silva Rodrigues 1323(913300509 Candid:
Awein Jodo Yalénio Catdlico Soares 10118|914861755 234871336 Candid:
Awein Jarge Miguel Aradjo Fonzeca 12574(9179659671 Candide
Awein José Daniel Amélia de Sousa Rocha 3376936456213 Candid:
Awein Jogé Francisco de Melo Ledo 558[916302942 23432122 Candid:
Aveino Jozé Marting da Costa 14330(967741870 967400317 [ezpoza) Candid:
Awein Luig Maruel Costa de Almeida 14060{916025779 234362934 Candidz
Aweino anuel de Jesus da Silva Fongzeca T17Z2| 963279226 917714604 Candid:
Aweino b &rio André Nunes de Matos 14839| 914642738 Candid:
Aweino Muno Alexandre Sena Ferreira 9179|9331 36596 936723931 [Ezpoza) Candidz
Avwein | Nuno Miguel da Silva de Dliveira 1477397798637 234338510 Candid: =
4| 1 2
(@ -|[0][S
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Wl OLA 5.0 (Release 5.9.16)
JGeraI Recrutamento  Comercial  Propostas  Pedidos | Contratos  Andlise Risco  Ferramentas  Ajuda

&2 candidato TT - Ficha Biografica Pré-dviso

= Listagens  »

1_.Gera||_ I |_

Dados de ldentificagdo

NeTT: | | Doc.:| Bihete de Identidade | = | et |‘ % ‘ Data Criagiio
NTDi:::ID| | Data Alteragdo

Emizz3o: l:lv W alidade: I:Iv Arquiva: | |

Dados Fiscais

NE Fiscal::l Ernizz3n: l:lv B.Fiscal:| |E6d:| " |V| QB[ |

Autoriz. Permanéncia Visto Trabalho
NeDoc.: | |Emiss§o: | |v Walidade: | |v Obs: | |
Sewa: | |v| ;] Telefone:
Email:
E stado: - Origern: | - |
Causa: A |L‘
Situagiio Laboral / Disponibilidade: Hewsletter:
|V| Desde | |v até| -
| |
Grupo Codigo ProfissdnEspecialidade

& o

@ - 5=

Outra forma de pesquisar candidatos através dos contratos.

G,., FPesquisa de Cantratas E

Delegagiio: @ H® Contrato: H° Pedidor H° Propostal -
[ Alverca m Dazde: I Ali:l Dol | All:I Dol | All:I
: ::U': " Data Inicio:
tomotiye
o — | D= ] B e =
: : Bcrag;l Data Fim Provivel: Data Fin Real:
acém
|| Castala Branca Dzzde: I :I b I :I Dzzde: I :I A I :I
: : EE E::Lclu FIrm Contrate: l@] Situagiie de G::-nml ats Blogquaeada {TW):
| | EES Narlw || Contratos Canceladas | Cantratas Activos T h
CCS Ot Sul .
: :|:|:5 'r'||:I 5|_|IT [1Adecca - Caducidade ) = | Tipo Contrato; | <TODOS: |v| =
Calmb | | Adecon - Denuncia Perioda E sperims
: :Dzllr:himﬂraga || Trabalhador - Caducidads Tipo Salitio: |‘~TDDDS* |"'|
| |DRCS [ ITrabthadur-Abandupu ) Sit. Impressio |<TDDDS> |.,|
DZCE [ ] Trabalhador - Denuncia com pré-avisc| £
s [] Trabalhader - Denuncia Perioda Expa| || Sit EMA: |<ToDOS: |~
t g 1 Fim de Contrata Normal
L Fvora [ ] Trabalhador - Denuncia sam pré-ayizo
L |Garod || Rezeizdio no pariods axpanimanal Cf Assinatura: | <TODOS |"'|
I Ia:;:;ﬁ“ - ||[] Rescisdin apds perioda sxpeiimental - = a | <ToD0S: =
Clisnte:

r48: I 1578 M Fizcal I504EI?3?BE| | Poitugal |v| Mome: Iﬁrus Panara Fortugal. 5.4, (=3 E]

Morada: | m #.| Suboonta: | [

Sinbcliana;

>
ME: I M® Figoal: | | Partugal | -r| Mo I O [= A

P N©)
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& Pesquisa de Contratos EI@

H* Contratos: 590

Data Fim Data .«

Cat. Profissional M® Contrato Tipo Contrato Tipo Salério M® Pedido  N° Proposta Drata Inicio g
Priovegvel Re:

Temo In

. Contrato - Finalizagdo

clierte |

M2 Figcal: |504D?3?88 Mome: |Gres Panaria Portugal. 5.4,

Marada: IChuusa MNowa

Trabalhador:
Doc. Id.: |Eart50 de Cidad3o-118162934 M2 Fiscal |205715389

MNarme: |Ant6ni0 Manuel Fereira dos Santos

Dados do Contrato:

Me Eontlato:|4858 N® Renovagio: IIJ Data Inicio: |D4 Set 2007 j Data Fim: I j

Mativa do
Recurso:

Ia] [&rt? 175 n?1] Vacatwa de posto de trabalho quando decora processo de recrutamento para o seu preenchimenta;

Justifica;éOZINecessidade decomente de wacatura de posto de trabalho quando [& decomma processo de recrutamento para o seu pree

Data Fim Real: |04m9r200? j [[] carta de Rescisio:

Fim Contrato: |ﬁrquivar Contrato | - | Local Emissan: I <
| |,| Data Emissdo: I—j
[/ com Substituigio Responsévet | ]
Justificagio: |n COMparecel I;I

I Vﬂnular Data de Fim Real ] [ R Fechar ]

Através desta pesquisa poderiamos ver qual o motivo de finalizacdo de contrato, o

que poderia interferir na escolha do candidato.
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ANEXO VII
ENVIO DE SMS
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@ candidato TT - Ficha Biografica @

Ana Sofia Marques de Almeida 135360919 cc 14375

Dados Contrataci Avaliac ! acime 5 Aci i Missies ados P ssionais | 3 >
Tert Candlicato - SMS @
NETT H® Mensagens: 1

Drata Enwvio Situagao Data Conf. Telefone Delegagéo Litilizzcor
Home Mensagem

ot | 20-03-2012 11:19:00

AU 5 & bemn.vinda Adecco.
Dadg
N Fi |
Ay Candidatas - SMS ==
MeD [] Agendar envio: :|
DataMora: —]
Se | _ - :l
Mensagem: :l
Esta Cabegalho: |ADECCO : ﬂ
Caul 3
Situa
Dizp

Qualificagies Adecco |

Grupo Céil EL_B
Instalacio 4 Manuten 35 @
Outros [EEE

l@Enviarsms H 38 Fechar l
6 -9 O]

O envio de sms era feito quando existia uma vaga de trabalho era comunicado aos

candidatos que possuiam os requisitos pretendidos. Quando é necessario entrar em
contacto com colaboradores da Adecco, o envio de sms é uma opcéo.
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ANEXO VIII
REGISTO DE

CONTATOS
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@ Candidato TT - Ficha Biagrafica
Ana Sofia Marques de Almeida 135360919
1. b Registo de Contactos
" | Dados de Identificagio
Pal e [ 14375 Doc.:|Cato de Cidadio | | we1p: [135280913 % Data Criagéo
M | 20Mar 2012 |
Mome: |Ana Sofia Marques de Almeida 20 Mar 201
Nd  Cartzo de Cidads Data Alteragao
€| Emissio: | v| Validade: [05Fev 2015 | Arquive: |
E D ados Fiscais
Dl NeFiscal: [ 228684517 Emissdo: | | BFiscat Cod| = —
N . tiblico |
Autoriz. Permanéncia Visto Trabalho =
N2 Doc.: I E miszd0: I j\u"alidade: I j Obs: | |
M
Registo de Contacto @
Req
Angncia Data Empresa Data: IDBJUH 2mz j Wilizador: |Racfveiro |
g
Empresa4| |
Si| Cargo: | |
O
|: Observagoes:
Ih
1]
K i
& l VDK l [ 3 Fechar

Quando era feito contato telefonico com algum candidato esse registo de contato
era sempre feito.
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ANEXO IX
CONFIRMACAO DE
CUTTECTT
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Contrato - Confirmagao de Assinatura @
Clierte |
ME Fizcal |5IJ4EI?3?88 Marme: |Gres Panaria Portugal, 5.4,

Marada: |EhDU$a Mova

Trabalhador:
Dac. 1d.: |I:art§|:| de Cidadao-110108613 ME Fizcal (223334518

Marne; |Sandra Matacha Teixeira doz Santoz Mea

Dados do Contrato:

N2 Contrato: | 7824 M? Renovagies: Data lricio: |23 &br 2012 j D ata Firn: j

g.:g:&g-o |c|] [&rt? 175 n*1] Realizagdo de projecto temporério, desighadamente instalagdo ou reestruturagdo de empresa ou estabel

Justificago:[Ver adenda,

Assinatura CTT:  [V|Confirmar [] Anular
Data Assinatura, |07 Mai 2012 j Data Operagin: |07 Mai 2012 |Rac.Aveio

Assinatura CUTT: [V] Confirmar [ | Anular
Data Azzinatura: |07 Mai 2012 j D ata Operacio; |EI? b i 2012 |Flau:..-’-‘w'eim

‘ V'Guardar ‘ ‘ 3 Fechar
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ANEXO X
ANUNCIOS DE

MONTRA
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A Adecco Recursos Humanos recruta para
prestigiadaempresasua Cliente:

Operador de Lix

amento e Polimento (M/F)

Cantanhede

Para maisinformagdes, contacte:
aveiro@adecco.com

Adecco Portugal - Agéncia Aveiro
Rua de Viseu, n°® 36

3800-277 Aveiro

Tel:234425248 / 963934908

Descricdo da Funcéao:

- Liderar uma equipa de
operadores do Sector dos Limados
e Polidos;

- Responsavel pela formagéo
pratica da equipa de trabalho

Requisitos:
Conhecimento de técnicas de

lixamento e polimento de metais
(eliminatério);

- Experiéncia profissional em
fungé&o similar (eliminatério);

- Forte capacidade de lideranga;

- Disponibilidade de horérios (3
turnos);

- Forte sentido de responsabilidade

Data de Publicac&o: 27/04/2012

Dot

e =

v velnth, Desfiew Bhe

www.adecco.pt

A Adecco Recursos Humanos recruta para
prestigiadaempresasua Cliente:

Operario Fabril ndo Especializado (M/F)

Para maisinformagdes, contacte:
aveiro@adecco.com

Adecco Portugal - Agéncia Aveiro
Rua de Viseu, n° 36

3800-277 Aveiro

Tel:234425248 / 963934908

Vagos

Descricéo da funcdo:
-Moldagem de péas com fibra de
vidro;

- Acabamentos: pintura e
rebarbagem.

Requisitos:

- Experiéncia em IndUstria ou
Construgéo Civil;

- 9% ano de escolaridade;

- Forte sentido de
respons(abilidade;

- Dinamismo;

- Disponibilidade para turnos.

Oferecemos:

- Vencimento Base + Subsidio de
turno + Prémio;

- Integragdo em empresa em
franco crescimento;

- Formagao continua.

Data de Publicagao: 27/04/2012

work, bomar Me

www.adecco.pt
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A Adecco Recursos Humanos recruta para
prestigiadaempresa sua Cliente:

Administrativo Comercial (M/F)
Aveiro

Para mais informacdes, contacte:
aveiro@adecco.com

Adecco Portugal - Agéncia Aveiro
Rua de Viseu, n° 36

3800-277 Aveiro

Tel:234425248/ 963934908

Descricdo da Funcéo:

- Tratamento de dados
contabilisticos;

- Contacto com o mercado externo.

Féeguisitos:

- Licenciatura;

- Bons conhecimentos nas Linguas
Inglesa e Francesa;

- Responsabilidade;

- Dinamismo;

- Proactividade.

Data de Publicagéo: 22/05/2012

www.adecco.pt

A Adecco Recursos Humanos recruta para
prestigiadaempresasua Cliente no sector

Petrolifero

Serralheiros Montadores (M/F)

Para mais informacgdes, contacte:
aveiro@adecco.com

Adecco Portugal - Agéncia Aveiro
Rua de Viseu, n° 36

3800-277 Aveiro

Tel:234425248 / 963934908

Angola

Descricéo da Fungao:
- Montagem de estruturas metalicas.
Requisitos:

-12° ano de escolaridade;

- Experiéncia de 3 anos na fungéo;

- Experiéncia no fabrico e montagem de
estruturas metalicas;

-Carta de conducéo e disponibilidade
para deslocag6es em todo o territério
angolano.

Oferecemos:

- Estadia;

- Alimentagéo;

- Vestuério de trabalho;

- Salario compativel com a experiéncia.

Data de Publicagéo: 14/03/2012

www.adecco.pt

better work, better life
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ANEXO XI
ANUNCIO DA

INTERNET
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Anuncio:

Adecco Information Technalogy, selecciona para a sua sede no Parque das Nacdes (Lisboa) um Estagiario (M/F):
Os Candidatos deverdo reunir os seguintes requisitos:

» Espirito de equipa, autonomia e proactividade;
« Capacidade de realizacdo de multitarefas.

Este Estagiario terd como principais responsabilidades:
« Colocacdo e Gestdo de andncios;

« Triagem Curricular;

» Marcacdo de entrevistas;

+ Entrevistas Telefdnicas;

= Apoio & equipa de Consultores.

Os Candidatos Seleccionados serdo contactados no prazo de uma semana.

Os Candidatos interessados deverdo enviar o seu CV para

Mostrar Email > —@&-- = Mostrar Email

com a referéncia ESTM2/12
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ANEXO XI|I

SITE ADECCO
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enha trabalhar na Adecco
Portugal

Oportunidades de emprego
na Adecco Professional
(Recrutamento e Seleccdo)

de emprego em Trabalho
Temporario

Conheca as nossas ofertas
na drea de Outsourcing

Provedor do Trabalhador
Temporario

Home Areade Clientes V[ lie 0 0]  Moficias & Press Releases  Sobre a Adecco  Areas de Negdcio

Consulte as nossas ofertas

better work, better life

Portugal ‘ Adecco Worldwide ) ’
n u Contacte-nos

Procurar

Operador CNC/ Fresador (M/F)

Franga

Descrigdo
Adecco Recursos Humanos, lider mundial em Recursos Humanos, recruta para Franca Operadores
CNC/ Fresadores.

Condicdes Previstas:
- Saldrio, Subsidio de Alimentacdo e outras condigbes conforme CCTV da Zona;
- Alojamento por conta do colaborador.

Se interessado devera enviar CV com fofo para a Agéncia Adecco mais perto de si.

Requisitos

- Experiéncia minima 3 anos;

- Experiéncia de trabalho no Estrangeiro (factor preferencial);

- Conhecimentos das maquinas Huron ou Mazak:

- Linguagem de Programacdo Siemens ou Mastercam ou maguinas da marca CHARMILLE;
- Conhecimento da lingua francesa;

- Espirito de sacroficio;

- Resposanbilidade;

- Capacidade de trabalho em equipa.

Actualizado em: 22 de Qutubro de 2012

Fara se candidatar a esta oferta deve efectuar o seu Login de acesso.

Se ainda ndo se registou, por favor preencha o seu Registo | Candidatura Espontanea.

Versdo de impresséo )

SiteMap | Legal | Privacy | Copyright
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ANEXO XIII

BLITZ
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recruta para empresa sua cliente no sector das Energia
Renoviveis:

Operario Fabril

Funcoes:
- Moldagem de pas com fibra de vidro;
- Acabamentos: pintura e rebarbagem.

Requisitos:

- Experiéncia em Industria ou Construgdo Civil;
-9%ano de escolaridade;

- Disponibilidade para turnos.

Oferecemos:

- Vencimento Base + Subsidio de turno + Prémio;
- Integracdo em empresa em franco crescimento;

Ana Sofia Almeida Pagina 60



Relatério de Estagio Curricular
Adecco
better work, better lile
Adecco
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Quer trabalhar? Nio sabe onde procurar?

recruta para empresa sua cliente:

Operdrie Fabril(M'F)

Funcoes:

- Moldagem de pas com fibra de vidro;

- Acabamentos: pintura e rebarbagem.
Requisitos:

- Experiéncia em Industria ou Construgdo Civil;

- 9% ano de escolaridade;

- Disponibilidade para turnos.

Oferecemos:

- Vencimento Base + Subsidio de turno + Prémio;

- Integracdo em empresa em franco crescimento.

Envie a sua candidatura para: aveiro/@adecco.com

Adecco Recursos Humanos

Fua de Vizseu, n® 36 3800-277 Avelro

Contacte atraves do mumero 234425248 /063034008 /023081614
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ANEXO X1V
MAPA DE

ENTREVISTAS
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MAPA DIARIO DE ENTREVISTAS TRS

Dia:

Candidatos

better work, better lile

HORA | Nome Candidato

N° OLA

Telefone

Fungdo

Cliente

Conclusao
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ANEXO XV
MODELO DE CV

PARA O CLIENTE
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DEL EGAQAO DE AVEIRO
DATA:

CURRICULUM VITAE

NOME DO CANDIDATO:
LOCAL DE RESIDENCIA:
DATA DE NASCIMENTO:
LOCAL DE NASCIMENTO:
NACIONALIDADE:
ESTADO CIVIL:
SITUAGAO MILITAR:

Concluido:

Curso

Entidade
Formadora:

Escrita Conversacao Compreensao
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Empresa
DESDE ATE

CATEGORIA PROFISSIONAL

FUNCOES

Area Informatica

Empresa
DESDE ATE

CATEGORIA PROFISSIONAL
FUNCOES
MOTIVO DE RECURSO

JUSTIFICACAO

Prova

Resultado (%) AVALIAGAO
OBs
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ANEXO XVI
MANUAL DE

ACOLHIMENTO
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Adecco JOBECHIERIE

better work, better life

Manual de Acolhimento

Adecco Marketing Services

@ lusitaniagas
Q¥p 2nga
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indice

Nota de Boas Vindas Adecco

Adecco Marketing Services

Informacao sobre o Cliente

A sua Funcéao

Gestao Administrativa e Direitos e Deveres do Colaborador
Informacdes Uteis

Anexo (Declaracao)
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1. Nota de Boas Vindas Adecco

better work, befter life

Obrigado...

Pela sua preferéncia em trabalhar connosco!

A Adecco, lider mundial na area de Recursos Humanos, esta presente em 74
paises, com uma rede de mais de 7.000 delegacdes onde trabalham mais de
37.000 pessoas, o Grupo Adecco coloca a trabalhar diariamente, nas mais de
150.000 empresas suas clientes, distribuidas por todo o Mundo, cerca de
800.000 pessoas.

A Adecco estd presente em Portugal desde 1989 e desenvolve a sua
actividade em diversas vertentes da area de Recursos Humanos,
nomeadamente Trabalho Temporario e Gestdo Contratual, Recrutamento &
Selec¢do, Outsourcing, Outplacement, Gestdo de Carreiras, Formacdo e
Consultoria em Recursos Humanos, tendo sido a primeira empresa do sector a
obter a Certificacdo de Qualidade no ambito da actividade de recrutamento e

seleccédo de pessoal temporario e permanente.

Possui uma rede de 30 agéncias de trabalho temporario, localizadas de Norte a
Sul do Pais, e quatro especializadas na area de Servicos.

Com a Adecco esta em boas maos!

Acompanharemos a sua missdo até ao fim e comprometemo-nos, desde ja, a

prestar o melhor servico.
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A partir de agora, faz parte de uma grande equipa e a sua prestacao e colaboracdo contribuem
para a imagem da ADECCO e dos seus parceiros.
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A Adecco Marketing Services € a empresa do Grupo Adecco, que se dedica a
prestacao de servicos e a externalizacdo de processos de negdécio intensivos
em Recursos Humanos. Conta com mais de 18 anos de oferta de solugbes
inovadoras e adaptadas as necessidades de cada cliente, com o objectivo de

melhorar a sua produtividade e competitividade.

A Adecco Outsourcing apresenta uma carteira de grandes clientes nacionais e
internacionais, possibilitando aos seus colaboradores uma gestéo de carreiras

e movimentagéao profissional dentro de diferentes clientes de referéncia.

AS DIVISOES ESPECIALIZADAS

A Adecco Outsourcing oferece solucdes adequadas através das suas divisdes

especializadas:

Adecco - Adecco

Ot WOt Dulee benar wark, bener I

Industrial & Logistica é a divisdo da Adecco Outsourcing especializada na

concepcao e gestao global de projectos de outsourcing de processos intensivos
de colocacado de trabalhadores em areas de producdo e na cadeia de

aprovisionamento das empresas.

Office € a divisdo da Adecco Outsourcing especializada na externalizacdo de
processos de negdcios administrativos e na gestdo de servicos gerais

orientados a dar suporte a colaboradores, clientes, consumidores e visitantes.
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A Adecco Call Center Solutions € especializada na direccdo e gestdo de

centros de atendimento telefénico (Call Centers) e de relacdo com os clientes
(CRM), que garante Optimos resultados gracas a uma perfeita gestdo e
adequacéo dos factores humano e tecnolégico.

A Adecco Sales & Marketing é a divisdo da Adecco Outsourcing especializada
na externalizacdo de processos comerciais. Oferece solucdes integrais em
servicos de promocéo, gestdo do ponto de venda e forcas de venda, adaptando
cada projecto as necessidades dos seus clientes, seguindo o principio de
orientagéo a resultados.
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3. LusitaniaGas

o

) lusitaniagas

galp enga

Empresa do Grupo Galp Energia a LusitaniaGas — Companhia de Gas do
Centro, S.A., concessiondria de servico publico de distribuicdo de gas natural
na Regido Centro, foi constituida em 30 de Janeiro de 1992 e assinou o
contrato de concessdo com o Estado portugués a 16 de Dezembro de 1993,

iniciando a sua actividade no ano seguinte.

A sua zona de intervencado situa-se na Zona Litoral dos destritos de Aveiro,
Coimbra, Leiria. A concessao da LusitaniaGas abrange 35 Concelhos na area

geografica do Litoral Centro, dos quais 31 ja tem rede construida.

Abastece 175 389 clientes do segmento residencial e 5549 clientes
empresariais, englobando a industria e servicos, tendo no total um leque de

180 mil clientes.

Desde o inicio, que a LusitaniaGas desenvolveu 0 seu projecto orientado para
as pessoas e para o0 ambiente. A sua principal preocupacao é a qualidade do
servico que proporciona aos seus clientes, com o menor impacto ambiental
possivel, colocando a sua disposicdo um servico de distribuicdo de gas natural

nas melhores condi¢des de qualidade e seguranca.
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4. A sua Funcao

FUNCAO

HORARIO

De Segunda-Feira a Sexta-Feira das 9:00 as 13:00 e das 14:00 as 18:00.

LOCAL DE TRABALHO

Av. CONGRESSOS OPOSICAO DEMOCRATICAS4,1°3800-365 AVEIRO

RESPONSAVEL LUTANIAGAS: MARIO TEIXEIRA
RESPONSAVEL ADECCO:

Ana Barata

Directora de Delegacéao - Industrial & Logistica e Office Norte
Rua de Camdes, n.° 529

4000-147 Porto
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5. Gestao Administrativa e Direitos e Deveres

do Colaborador

Registo das folhas de horas

O sucesso do processamento salarial esta directamente relacionado com o
correcto preenchimento e a gestao eficaz das folhas de horas, uma vez que o
processamento informatico dos vencimentos depende da existéncia ou néo

destes registos.

As folhas de horas séo o suporte de comunicagéao das horas trabalhadas pelo
colaborador durante um determinado periodo (de 21 do més N-1 a 20 do més
N).

As folhas de horas sédo preenchidas pelo colaborador, sendo obrigatoriamente
conferida e assinada pelo Supervisor a quem o colaborador esta4 afecto.
Nenhuma folha de horas pode ser paga sem ter sido previamente conferida e

assinada pelo Supervisor.

Vencimentos

Os vencimentos correspondem a todas as horas trabalhadas durante um més,
correspondente ao periodo de 21 do més N-1 ao dia 20 do més N, sendo o0 seu

pagamento efectuado no ultimo dia util de cada més.

Subsidio de Férias e Natal

- Subsidio de Feérias: O colaborador aufere no més de Junho o subsidio de
férias proporcional aos meses trabalhados até Junho sendo regularizado o
restante subsidio de férias no final no ano (Gltimo dia atil de Dezembro). Se,
excepcionalmente, ocorrer algum imprevisto a referida regularizacéo € feita a 7

de Janeiro.
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- Subsidio de Natal: € sempre pago no ultimo dia util de
Novembro, sendo pago o valor proporcional aos meses trabalhados no ano

corrente.

Fechos de Contas

Sempre que um colaborador terminar as suas fungdes, quer apresente a sua
demissao ou receba uma carta de rescisao de contrato, tem direito a liquidagéo
das suas contas.

Esta liquidacdo é sempre efectuada ao dia 7 do més seguinte ao seu ultimo

processamento salarial.
Férias

Os colaboradores tém direito ao gozo de 2 dias uteis de férias por cada més
trabalhado, ndo excedendo os 22 dias Uteis por ano.

FALTAS

Os colaboradores devem sempre informar, atempadamente, via e-mail a
Adecco da data que prevéem necessitar de faltar.

Se nao for possivel prever a falta devem informar a Adecco assim que esta se
verifique ou logo que seja possivel entrar em contacto.

Todas as justificacbes de faltas devem ser anexadas a Folha de Horas
correspondente.

Ver a baixo o artigo correspondente a tipologia das Faltas.

Artigo 225.°

Tipos de faltas

1 - As faltas podem ser justificadas ou injustificadas.

2 - Sdo consideradas faltas justificadas:
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a) As dadas, durante 15 dias seguidos, por altura do casamento;

b) As motivadas por falecimento do cénjuge, parentes ou afins, nos termos do artigo 227.2;

c) As motivadas pela prestagio de provas em estabelecimento de ensino, nos termos da legislagdo

especial;

d) As motivadas por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto que ndo seja imputdvel ao

trabalhador, nomeadamente doencga, acidente ou cumprimento de obrigagdes legais;

e) As motivadas pela necessidade de prestagdo de assisténcia inadidvel e imprescindivel a membros do

seu agregado familiar, nos termos previstos neste Codigo e em legislagéo especial;

f) As auséncias ndo superiores a quatro horas e sé pelo tempo estritamente necessdrio, justificadas pelo
responsdvel pela educagdo de menor, uma vez por trimestre, para deslocagdo a escola tendo em vista

inteirar-se da situagdo educativa do filho menor;

g) As dadas pelos trabalhadores eleitos para as estruturas de representagdo colectiva, nos termos do

artigo 455.9;

h) As dadas por candidatos a eleigbes para cargos publicos, durante o periodo legal da respectiva

campanha eleitoral;
i) As autorizadas ou aprovadas pelo empregador;

j) As que por lei forem como tal qualificadas.

3 - Sdo consideradas injustificadas as faltas néo previstas no numero anterior.
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6. Informacdes Uteis

5.1. — CONTACTOS DA SUA AGENCIA ADECCO:

Susana Santos

Técnico(a) de Recrutamento e Seleccdo
Adecco Portugal - Outsourcing
Telemovel: 96 851 99 53
susana.santos@adecco.com

www.adecco.pt

5.2.— Como aqgir em caso de Acidente de Trabalho?

1) Em caso de acidente sem gravidade: Deve informar de imediato a Adecco
para que seja realizada a participacdo ao seguro, relatando a ocorréncia.
Devera entdo dirigir-se a uma Clinica indicada pela Adecco apresentando a

participacdo do seguro de acidente de trabalho.

2) Em caso de acidente grave: Dirija-se directamente ao Hospital mais préoximo
apresentando o n.° de Apdlice.

Companhia de Seguros Fidelidade-Mundial, S.A.

Apodlice de Seguro de Acidentes de Trabalho N° AT 61265530.

Em todos os casos deve avisar de imediato a ADECCO de forma a

podermos proceder ao tratamento da participacdo para a respectiva

Sequradora.

Devera conservar _todas as despesas _inerentes ao _acidente

(nomeadamente deslocacdes) de forma a poder ser reembolsado pela

Seguradora.

Desejamos-lhe muito sucesso e ficamos ao dispor para qualquer questéo

Oou apoio que necessite!
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BOA SORTE!
Declaracao
Identificacéo do Trabalhador:

Data: / /

Declaro ter recebido cépia do Manual de Acolhimento GasNatural Fenosa —
ADECCO:

(Assinatura)

Ana Sofia Almeida Pagina 81



Relat6rio de Estagio Curricular
Adecco
better work, better life

ANEXO XVII
PARTICIPACAO DE
ACIDENTES DE

TRABALHO
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Dotter work, better life

CHECK-LIST
SINISTROS ACIDENTES TRABALHO

__ Delegagiio Adecco:

 —

De forma a podarmos complementar as informagies relativas 4 cada processo do
sinistros, solicitamos que sefam enviadas as informacgbes abalxo citadas,
acompanhando semgre 0 Impresso de Participagho de Sinistro da Seguradora

l— T Data sum‘l’

Nome Sinistrado: l

[" Emﬁnl .' 'w"udm. |

] ]
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»

F | 4,%,

Linta Acidentes « 808 23 23 23 !
Apatiads 1525 - 1074-004 LISDOA !
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ANEXO XVIII

TAREFAS EXTERNAS
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ANEXO XIX
MAPA DE

CONCORRENCIA
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Mapa Concorréncia Adecco

Agénela: Aveiro Més | Ama: Mai-12

Emprasa Utilizador Parindo Acgio a Desanvolver jquem; o

Localidada Concorréncia Categoria Profissional

fCli Caontratagho qué, qusnda)
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