' Politécnico
|dajGuarda
Polylechnic
of Guarda

RELATORIO DE ESTAGIO

Licenciatura em Gestao de Recursos Humanos

Hélder Filipe de Aimeida Chaves

dezembro | 2014




PG

Politéenico
'dajGuarda

Polytechnic
of Guarda

Escola Superior de Tecnologia e Gestlo

Instituto Politéenico da Guarda

RELATORIO DE ESTAGIO

HELDER FILIPE DE ALMEIDA CHAVES
RELATORIO PARA A OBTENCAO DO GRAU DE LICENCIADO
EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS



Relatorio de Estégio - Gestdo de Recursos Humanos - Instituto Politécnico da Guarda randstad

Elementos Identificativos

Nome do estudante: Hélder Filipe de Almeida Chaves

N° Aluno: 1010423

Estabelecimento_de Ensino: Instituto Politécnico da Guarda -Escola Superior de

Tecnologia e Gestéo

Curso: Gestdo de Recursos Humanos

Nome da Instituicdo: Randstad, Recursos Humanos

Morada: Rua Irmaos Bonina, lote 3, R/C Esq Traseiras 6200-565 Covilha
Telefone: 275 329 501 Fax: 275 329 509

Tutor na Instituicdo: Sofia Reis

Funcao do tutor: Gestora de Clientes

Orientadora de Estagio na Escola: Ermelinda Oliveira

Data de inicio de estagio: 1 de Outubro de 2013

Data de fim de estagio: 12 de Dezembro de 2013




Relatdrio de Estagio - Gestdo de Recursos Humanos - Instituto Politécnico da Guarda randstad

Agradecimentos

Agradeco a todos aqueles que direta ou indiretamente contribuiram para que 0 meu
estagio decorresse com sucesso e o0 presente relatorio pudesse ser elaborado.

Agradeco, em primeiro lugar, ao Grupo Randstad, em particular a delegacéo da Covilha,
por me acolherem e me ajudarem quer na minha aprendizagem quer no
desenvolvimento de novas competéncias, com especial agradecimento as duas grandes
profissionais que fazem parte da Randstad, e pela forma como me acolheram e
contribuiram para 0 meu crescimento profissional e pessoal, Anabela Marcalo e Sofia
Reis.

Agradeco também & minha orientadora Professora Ermelinda Oliveira, pelo

acompanhamento e apoio que sempre prestou no desenvolvimento deste relatorio.

Por dltimo, e como ndo poderia deixar de ser, agradeco aos meus familiares e a minha
namorada, pelo apoio sempre presente que me prestaram e sem 0s quais nada disto seria
possivel. Agradeco também aos meus amigos, pela amizade, compreensdo e apoio

constante na troca de conhecimentos.



Relatdrio de Estagio - Gestdo de Recursos Humanos - Instituto Politécnico da Guarda randstad

Plano do Estagio Curricular

Realizou-se o presente estagio curricular, com a finalidade de colocar em prética alguns

dos conhecimentos adquiridos durante a frequéncia do curso de Gestdo de Recursos

Humanos da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo da Guarda (ESTG) do Instituto

Politécnico da Guarda (IPG). O estagio foi realizado na Randstad, Recursos Humanos

S.A delegacdo da Covilha.

Tarefas delineadas para a concretizacdo do estagio:

Acompanhamento e observacdo da dindmica da delegacéo;

Atendimento telefénico e presencial;

Introducéo de Informagdes em base de dados;

Recrutamento e Selecéo;

Atendimento de candidatos;

Avaliacdo de candidaturas e atualizar bases de dados;

Comunicaces de inicio e fim de contratos através do programa Gestsoc;
Introducdo de resultados de exames médicos no programa GIN;
Elaboragéo de contratos de trabalho;

Prospecéo de clientes;

Entrevistas iniciais e finais de candidatos;

Processamento salarial;

Envio de E-mails e contactos telefénicos com a finalidade de apresentar os
servigos da empresa;

Anaélise e pesquisa em base de dados de candidatos adequados a cada perfil;
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RESUMO

O Presente relatorio é efetivado no ambito do estagio curricular, realizado na empresa
Randstad, mais especificamente na delegacdo da Covilhd, a fim da conclusdo da
Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos. O presente relatorio pretende descrever
tarefas desenvolvidas no decorrer do estagio, estas realizadas em dois campos
especificos: Recrutamento e Selecéo de pessoal e Area Comercial.

No ambito do Recrutamento e Selecédo, destaca-se a rececdo de candidatos, sua inscricao
na base de dados, a pequena entrevista realizada e a triagem curricular dos mesmos. No
ambito da Area Comercial, as atividades realizadas foram a angariacdo de novos
potenciais cliente e a atualizacdo de bases de dados referentes a informacdo sobre

empresas.

Para além das tarefas referidas, foram desempenhadas algumas tarefas/atividades
relacionadas com a gestdo contratual, exames médicos (marcacdo e controlo), admissao
e cessacdo de contratos, bem como atividades relacionadas com o dia-a-dia da
instituicdo, nomeadamente arquivo de documentos, tratamento do correio e

convocatodria de candidatos para possiveis ofertas de emprego.

O presente relatdrio é dividido em duas partes, na primeira é feita uma apresentacdo da
organizacao onde o estagiario realizou o0 seu estagio e numa segunda parte sdo descritas
as atividades realizadas pelo estagiario.

Palavras-chave: Gestdo de Recursos Humanos; Recrutamento e Selecdo, Area

Comercial, Gestdao Contratual
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Introducéo

No ambito da licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos (GRH), lecionada na
Escola Superior de Tecnologia e Gestdo (ESTG), do instituto Politécnico da Guarda
(IPG), é proposto aos alunos a realizacdo de um estagio de fim de curso com o objetivo
de desenvolver e aplicar todo o conhecimento adquirido durante 0 mesmo. No final do
estagio € elaborado um relatério final, o qual se pretende descrever as atividades

realizadas durante o0 mesmo.

A Gestdo de Recursos Humanos é o conjunto de praticas que influenciam o
comportamento e o desempenho dos colaboradores de uma organizacdo. Esta deve ser
estratégica e proactiva, visando atingir os objetivos organizacionais e pessoais dos
colaboradores, aumentando a sua produtividade. Foi entdo, com este intuito que foi
realizado um estéagio, com a duracdo de trés meses (420h), o mesmo teve inicio dia 1 de
Outubro de 2013, terminou no dia 12 do mesmo ano e realizou-se na empresa Randstad,

na delegacéo da Covilha.

A Randstad, onde foi realizado o estagio, € uma empresa de recursos humanos que lida
maioritariamente com trabalho temporario (dai a designacdo da empresa dentro do
grupo ser Randstad RH). A delegacdo da Covilhd trabalha essencialmente com a area

industrial e abrange os distritos de Castelo Branco e Guarda.

No presente relatorio, numa primeira parte, € feita uma breve apresentacdo do estagio,
descrita a empresa onde este se realiza, a sua visdo, missdo, valores, organograma e
servigos prestados. Numa segunda parte sdo descritas as atividades realizadas pelo
estagiario no decorrer do estagio.
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A empresa recetora do estagio

randstad




Relatdrio de Estagio - Gestdo de Recursos Humanos - Instituto Politécnico da Guarda randstad

1.1- Historial da Organizacao

A Randstad (Covilhd), antiga Tempo-Team é uma empresa prestadora de servicos no
ambito do trabalho temporéario e outsourcing. Presta servicos as principais empresas a
operar em Portugal, estando especialmente vocacionada para os mercados da industria,
telecomunicacdes, banca, seguros, transportes e logistica. No caso da delegacdo da
Randstad da Covilhd, os principais clientes estdo ligados ao sector industrial, tendo
esporadicamente pedidos de trabalhadores temporarios por parte de empresas de outras

areas.

Os seus colaboradores sdo, na sua maioria pessoas, desempregadas ou a procura do
primeiro emprego, na sua generalidade com formacdo académica equivalente ou
superior ao ensino secundario. Sendo que a cada delegacdo é conferida uma éarea
geogréfica de influéncia, a delegacdo da Randstad da Covilhd abrange toda a area do
distrito de Castelo Branco e da Guarda.

A Randstad fornece na area da gestdo de recursos humanos, solucdes flexiveis,
disponibiliza as empresas vantagens competitivas cruciais para uma gestdo estratégia
permanente e inovadora e ainda estabelece uma relacéo de parceria com as empresas.

Com outra designacédo, a Randstad encontra-se a operar em Portugal ha varias décadas.
Em 2008, a multinacional de origem holandesa, Randstad, adquiriu o grupo Vedior,
inicialmente (1999) conhecida por Psicoforma e Psicoemprego, passando em 2010 a ser
conhecida por Tempo-Team, tornando-se assim na segunda maior empresa de recursos
humanos a nivel nacional. Atualmente, deu-se a juncdo da Tempo-Team com a

Randstad, passando a mesma a designar-se por Randstad.
1.2- A Randstad

A Randstad € lider em Portugal na area de Recursos Humanos, empregando cerca de 25
000 pessoas por dia. Faz parte de um Grupo de negécios, o Grupo Randstad, o segundo
maior do mundo nesta area, presente em mais de 40 paises dos 5 continentes e cotado na
bolsa de Amsterddo. Tém atualmente a maior cobertura geografica nacional. Esta

presente em mais de vinte e cinco locais a nivel nacional.
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1.2.1- Missao, Visao e Valores

Para que todos os colaboradores e clientes pautem a sua atuacdo de acordo com 0s
mesmos principios, a empresa definiu a seguinte Missdo, Visao e Valores:

Missao

A Missdo da Randstad € compreender e satisfazer as necessidades das empresas e
colaboradores, propondo solugdes praticas e inovadoras desenvolvidas especificamente
para responder as suas exigéncias no ambito do mercado de trabalho. Assim, uma vez
determinadas as necessidades de acordo com a cultura da empresa, os consultores
Randstad iniciam o processo de procura de candidatos numa base de dados exclusiva,
composta por candidatos especializados nos segmentos pretendidos.

Para a Randstad o futuro das empresas depende do éxito dos seus colaboradores e a
eficacia e rapidez dos processos de selecdo sdo essenciais para prestar oS servigos
solicitados.

No entanto, o trabalho da Randstad ndo termina com um bom processo de selecdo, dado

que 0 seu objetivo é superar as expectativas dos clientes e candidatos.

Para tal, toda a sua equipa esta a disposicdo dos Clientes para lhes facultar a
informacao solicitada sobre o seu sector de atividade e sua evolucao, estudar e planificar
as necessidades das organizacdes em recursos humanos e propor solugdes para as

mesmas.
Visao

e Garantir a satisfacdo do cliente/colaborador;

e Colaborar com a comunidade;

e  Cumprir os requisitos dos clientes e colaboradores;
e Exceléncia na qualidade do servico;

e Melhorar e inovar 0s seus servicos;

e Diferenciar 0s seus servi¢cos da concorréncia;

e Garantir a sustentabilidade do seu negocio;
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Valores

Legalidade

randstad

Cumprir rigorosamente todos os requisitos e obrigacdes legais, respeitando os direitos

dos colaboradores que emprega

Competéncia

Constituir equipas com profissionais qualificados, com elevado know-how técnico e

vasta experiéncia no mercado, permitindo encontrar os melhores colaboradores para o

preenchimento de cada vaga.

Formacéo

Apostar vivamente no desenvolvimento das competéncias das suas Equipas para que

estas estejam permanentemente aptas a propor as melhores solucBes as empresas suas

Clientes.

Parceria

Adotar uma abordagem global face as necessidades das empresas suas Clientes,

disponibilizando solugdes integradas de acordo com o seu vasto leque de servicos

Abrangéncia

Dispor de cobertura geogréafica em todo o territorio nacional, estabelecendo relagdes de

proximidade com as empresas, colocando ao seu servico uma vasta base de dados que

permita responder a necessidades locais, nacionais e emergéncias de colocagdo de

colaboradores

1.2.2 -Servicos Prestados

Trabalho temporario
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A Randstad possui a maior cobertura geogréfica nacional, o que garante uma maior
proximidade com clientes e colaboradores, permitindo uma resposta mais rapida e

eficiente.

Dispde de uma gestdo administrativa e financeira fidvel, o que lhes permite o
pagamento dos vencimentos atempadamente de modo a manter o trabalhador motivado.

Presta apoio juridico de modo a assegurar o cumprimento integral de todas as
obrigacOes legais no caso de trabalhadores colocados pela empresa.

Esta presente em variados tipos de atividades, através da prestacdo de servigcos da mais

variada natureza, nas mais variadas areas de negocio sendo as principais as seguintes:

e Aviagdo & Turismo
e Banca e Seguros
e Sector Automovel

o Hotelaria
o IndUstria
« Logistica
e Rural
e Salde

« Call Centers
e Servigos
o Catering

In House Services

A Randstad é pioneira no conceito de Inhouse Services, sendo que a utilizacdo do termo
aplica-se em situaces de necessidade de grandes volumes de colaboradores, onde a
produtividade de uma empresa pode ser consideravelmente melhorada através da

contratacdo de trabalhadores temporarios, da forma mais eficiente possivel.

A Randstad coloca ao dispor dos seus clientes “Process Managers”, peritos na analise e

aconselhamento de empresas do sector da producdo e logistica, ajudando os seus
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clientes a compreender como a forca de trabalho flexivel pode ser gerida de forma a
alcancar a maxima produtividade, retencdo de flexibilidade e qualidade.

A metodologia utilizada pela Randstad Inhouse , que tem provas dadas em mais de 40
paises desde 1995, consiste uma investigacdo continua, para minimizar o custo com o
trabalho e todos os seus custos indiretos associados. Isto resulta numa redugéo de custos

no processo produtivo.
A proposta de valor acrescentado Randstad Inhouse:

O process manager identifica necessidades qualitativas e quantitativas de trabalho
atraves de 4 analises:

e Andlise da funcdo e posto de trabalho
e Andlise das necessidades de producao
e Anaélise do mercado laboral

e Analise dos custos com o trabalho

Através destas analises, a Randstad Inhouse promove um aconselhamento sobre a
flexibilidade ideal, sobre o processo de planeamento e sobre os métodos de trabalho
pelos quais os custos indiretos podem ser reduzidos, pela implementagdo das medidas
sugeridas.

Professionals
A Randstad Professionals tem como base o recrutamento e selecao.
Os seus sectores de atuacdo dividem-se em 5:

e Sales & Marketing
¢ Finance & Banking
e Health care & Pharma
e Engineering & Industry

o Information Technologies
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Contact Centres

A Randstad Contact Centres é a area de negdcio do Grupo Randstad que se dedica ao

desenvolvimento de solugdes de Contact Centre.

Com mais de 15 anos de experiéncia, colabora como parceira, no start-up de muitos dos
principais Contact Centres portugueses, em areas como a Banca, Energia, Seguros,
Telecomunicag0es e Servigos.

A Randstad dispbe de Contact Centres proprios, dois localizados no centro de Lisboa,
dimensionado para 650 posi¢des de atendimento, as quais se encontram equipadas com
material de escritorio ergonémico e solucdes tecnoldgicas ajustadas para o atendimento
ao cliente 24 horas por dia, todos os dias da semana.

As suas areas de atuacdo dividem-se em 5 grandes areas:

e Inbound

e Outboud

e Back Office

e (Gestdo 22 linha

o Atendimento técnico

Na figura 1 apresenta-se 0 organograma da empresa.

A estrutura organizacional
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Qualidade
Recursos

Humanos

Marketing

Sistemas de Inf. &
Comunicagies

Contact Centre
Apoio Juridico

Seguranca da
Informacdo

[ Termpo-Team ] { Randstad } [Randslad Temmlnglps] [ Randstad Servigos ] [ Rangstad Clinical ] I Tempo-Team \
Recursts Humanaos Recursos Humanos Servicos
. : Contact Centres FH's para Cuidadas de Contact Centres
Trabalho Temporario Trabalhe Tempordria Contact Cerlres RecrutamentoBSeleccio N Saide Formagia
Tecnad, Inf, Aval, Psic. Técnica RecrutamentoSelaccio
RecruthSeleceiio Dutsourcing Outsourting
Aval. Psic./Técn
Outsourcing
Solisform Mogambigue
RecrutéSeleccdo
i Aplicagio de testes
Formagan Assessment
Pesquisa directa
Formagao
Consultona RH
Qutsourcing

Figura 1: Organograma da empresa.

Fonte: Manual de qualidade da Randstad

1.2.4- Organizacéo Randstad Delegacao Covilha

A Delegacdo da Randstad da Covilhd é uma das delegacdes pertencentes a Randstad
RH, realizando maioritariamente servicos ligados ao trabalho temporario. Esta
delegacédo tem a seu cargo todo o territorio dos distritos da Guarda e de Castelo Branco.
Apesar de englobar uma grande area territorial, trata-se de uma delegacdo em expansédo
nestes dois distritos.

-
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A equipa da delegacdo é composta por 2 elementos a tempo inteiro, um terceiro que
exerce uma constante rotacdo entre a zona centro do pais a seu cargo, e um quarto
elemento pertencente & delegacdo de Viseu que se dirige & Delegacdo da Covilha

semanalmente ajudando nas areas de prospecao e realizacdo de orcamentos

Na figura seguinte apresenta-se o organograma da delegacdo da Covilha.

Gestor de Delegacéo

Nuno Anjo

Gestora de Clientes

Sofia Reis

Técnica de

Recrutamento e Selecdo

Anabela Marcalo

Figura 2: Organograma da delegagéo da Covilha

Fonte: Elaboragéo propria.

A delegacdo da Randstad da Covilhd dispde de uma equipa de trabalho altamente
qualificada, experiente neste sector de mercado, que lhe permite dispor de variadas
solucdes rapidas e eficazes de modo a garantir sempre o melhor servico de forma a
satisfazer as necessidades das empresas clientes. De seguida, descreve-se as funcdes de
cada colaborador da equipa.

10
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Gestor de Delegacéao

O gestor de delegacdo Randstad, tem como missdo, planear, controlar e organizar a
atividade comercial, participando na definicdo estratégica da mesma, de forma a atingir
os resultados pretendidos, gerir a equipa e restantes recursos e representar a empresa de
acordo com os principios da legislacdo laboral em vigor, bem como os requisitos do
Sistema de Gestdo da Qualidade/Seguranca da Informacdo a fim de garantir a total

satisfacdo do Cliente e do Colaborador temporario.

Gestora de Cliente

A gestora de clientes da Randstad tem como missdo criar e encontrar as melhores
oportunidades e vantagens para a prépria Randstad e seus clientes, utilizando as
ferramentas e instrumentos disponibilizados pela empresa bem como os requisitos
legais em vigor, tentando conciliar os melhores resultados possiveis com um servigo de

qualidade.
Técnica de Recrutamento e Selecéo

Na Randstad, a técnica de recrutamento tem como missdo garantir um recrutamento
eficaz e assegurar a selecdo do melhor candidato, de modo a que o perfil do mesmo va
de encontro das exigéncias requeridas pelo cliente. Para que o recrutamento seja eficaz a
técnica propde-se realizar um conjunto de tarefas para que os objetivos sejam

cumpridos.

e Dispor de uma base de dados atualizada com dimensdo razodvel, flexivel e
ajustavel as diversas necessidades de mercado, para o efeito compete-lhe
alimentar essa base de dados (analisando as candidaturas espontaneas;
elaborando anuncios de recrutamento e de candidatos; inserindo e atualizando as
informacdes respeitantes aos candidatos e aos colaboradores selecionados).

e Ajustar corretamente os perfis do candidato e do pedido do cliente (aplicando
testes psicotécnicos aos candidatos, sempre que é pedido pelo cliente, e
construindo assim um relatério psicotécnico de cada candidato, assegurando a
presenca do nimero de candidatos acordados pelo cliente para a realizacdo de
entrevista).

11
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Encaminhar e informar os novos colaboradores (recolhendo os dados dos
candidatos selecionados pelo cliente, para que se possa dar inicio ao processo
contratual, esclarecendo o novo colaborador sobre questfes contratuais e legais,
auxiliando os candidatos no processo de integracdo na empresa cliente).

Avaliar o desempenho dos colaboradores.

12



Relatorio de Estégio - Gestdo de Recursos Humanos - Instituto Politécnico da Guarda randstad

Capitulo 2

Atividades Desenvolvidas no Estagio

13
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2.1- Introducéao

Neste capitulo procurar-se-a descrever de uma forma detalhada, as atividades
desenvolvidas no decorrer do estagio curricular bem como um enquadramento de
conceitos, uma descricdo de todos os tipos de contrato de trabalho temporario e uma
sucinta descrigdo do que se trata o “trabalho temporario. Assim as atividades surgirdo
ilustradas no contexto de cada uma das trés sec¢fes que compdem a delegacéo sao elas
Area Comercial, Recrutamento e Selecdo, bem como atividades secundarias como,

atendimento ao publico, arquivo e correio.
2.2 Atendimento ao publico

O Atendimento ao publico é uma atividade desenvolvida diariamente na delegacédo e

com a qual o estagiario esteve em contacto no primeiro més de estagio.

O mesmo era exercido presencialmente ou telefonicamente, consistindo principalmente
na inscricdo de novos candidatos que se deslocavam as instalagdes da delegacdo, na
procura de oportunidades de emprego e também colaboradores ja inseridos no sistema
que pretendiam atualizar as suas fichas de inscricdo ou modificar algum pardmetro nas

mesmas. A inscri¢dao de novos candidatos é apenas efetuada da parte da manha.

O atendimento ao publico ndo é s6 exercido a colaboradores ou candidatos, mas
também a clientes ou possiveis clientes. No caso dos clientes ou possiveis clientes o
atendimento € exercido pela Dr.2 Sofia Reis, responsavel pela area comercial, e ndo pelo
estagiario.

O contacto com o publico deve sempre distinguir-se pelo profissionalismo inerente as
pessoas que trabalham na empresa, pois a imagem da empresa estara sempre ligada as
pessoas que nela trabalham.

2.3- Arquivo de documentos

As funcdes de arquivo estavam principalmente ligadas ao arquivo de fichas de inscri¢éo
de novos candidatos. O arquivo das mesmas € feito de forma organizada,
numericamente (a cada inscri¢éo é atribuido um namero atribuido automaticamente pela

plataforma informética da Randstad) e por ordem de inscricdo, sendo feita também uma
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triagem por zonas geograficas sendo elas Guarda ou Castelo Branco, tudo isto para
permitir uma fécil consulta dos candidatos.

Outra das funcdes de arquivo realizadas pelo estagiario, estava relacionada com o
arquivo de exames médicos de colaboradores em pastas individuais que continham todo
o tipo informagdo sobre os mesmos. E de extrema importancia para o bom
funcionamento da delegacdo manter o arquivo atualizado e ordenado, pois este constitui
uma ferramenta essencial na consulta de candidatos e colaboradores, assim como na

gestdo contratual.
2.4- Correio

Diariamente o estagiario deslocava-se aos correios com 0 objetivo de entregar ou
recolher correspondéncia ligada a todo o tipo de informagdo e documentacao relativa a

delegacéo.
2.5- Tarefas realizadas na Area de Recrutamento e Selecdo

A area de Recrutamento & Selecdo, foi a area na qual o estagiario menos adquiriu
experiéncia uma vez que esteve no gabinete mais ligado a &rea comercial e & Gestdo de
Clientes, embora numa primeira fase tenha estado mais em contacto com éarea de
Recrutamento & Selecdo. Nesta area o estagiario realizava atendimento ao publico, que
na sua maioria se dirigia a delegacdo para realizar a sua inscricdo através do
preenchimento de uma ficha de inscricdo (Anexol), nesta situacao era necessario terem
todos os documentos disponiveis para tirar copia do Bilhete de Identidade, Nimero de
Identificacdo Fiscal e NUumero de Identificagdo social ou Cartdo do Cidaddo. Caso
fossem estrangeiros, teriam de apresentar Passaporte e Autorizacdo de Residéncia.

No final era feita uma avaliacdo ao candidato pelo estagiario de forma a identificar o
interesse do candidato, motivacao, experiéncia, dados importantes na hora de selecionar
0 possivel candidato presente na ficha avaliacdo (Anexo2). No final desta pequena
entrevista era avaliado, como: apto (o candidato tem perfil para ser colaborador); inapto
(o candidato ndo tem perfil para ser colaborador) ou apto com reservas (fica em
standby),
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Ap6s o procedimento a ficha de inscricdo era introduzida no programa interno BWS,
no qual era atribuido um ndmero interno de processo ao candidato, ap6s a atribuicéo
desse mesmo numero a ficha do candidato era arquivada juntamente com a ficha de
avaliacdo e fotocOpias dos documentos num armario repartido por zonas geograficas e
respetivo nimero de BWS. A figura seguinte demonstra esquematicamente 0 processo

de introducéo das fichas de inscrico.

BWS

3
Randstad mmm) | Candidatos |‘ Localizar

Recrutamento Inserir ‘
T Inserir N°

e Selecdo

N° Identificacdo Contribuinte

2 3

- Horérios; . .
Inserir dados pessoais

-ldioma; -~

dio ‘j’l’ _ (Nome; Morada; Codigo

-Experiencia Postal; Telefone; N°

Profissional, .
Seguranca Social,

-Formacdo Académica; . .

¢ Bilhete de Identidade)

Figura 3:Esquema de Introdugdo de dados dos

candidatos das Fichas de Inscri¢do

Fonte: Elaboragéo propria.

A iniciacdo do processo de recrutamento e selecdo tinha inicio ap6s a adjudicacdo de
uma proposta apresentada por uma empresa cliente com vista a angariacdo de novos
colaboradores. Para iniciagdo do processo de recrutamento com vista a angariar novos
candidatos com o perfil adequado a proposta do cliente, o primeiro passo a realizar era a
pesquisa na base de dados interna, de candidatos com perfil adequado ao que o cliente

pretendia, caso a base de dados fosse insuficiente, era colocado um anincio na internet
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no site www.net-empregos.pt, este era a principal forma de publicitar as oportunidades
de que a Randstad dispunha.

Ap0s a publicagdo do anuncio, eram recebidos diversos curriculos, quer por e-mail ou
por Fax, os quais eram analisados para se proceder a uma triagem dos mesmos. Os
candidatos cujo o Cv se revelava importante passariam a uma segunda triagem e seriam
arquivados, para mais tarde serem contactados para saber se tinham condigOes e
disponibilidade de se deslocarem pessoalmente as instalacdes da Randstad na Covilha
para uma primeira entrevista. Apés a realizacdo da entrevista os candidatos com o perfil
mais adequado eram selecionados e contactados para serem informados de que
passaram uma primeira fase de entrevista, e que o seu Cv seria enviado pela Randstad a

empresa cliente para uma selecéo final feita pela mesma.

Realizada a selecdo final pela empresa cliente, procedia-se & admissdo dos
colaboradores pela Gestora de clientes. Uma vez que que o estagiario esteve sempre
mais ligado & &rea Comercial e de Gestdo era 0 mesmo que realizava a sua admissao e
consequente comunicacao a Seguranca Social do inicio de fun¢des do candidato, nesta
ultima fase e como ndo poderia deixar de ser, até porque se trata de um procedimento
interno da Randstad todos os colaboradores que iniciariam fungdes eram submetidos a
uma bateria de exames médicos realizados numa das varias clinicas com parceria, a

nivel nacional,com a Randstad.

A Randstad dispde ao nivel do recrutamento e selecdo de varios testes psicotécnicos e
testes de aptiddo a candidatos para as fungdes de operario fabril e de engenheiros para
satisfazer um pedido de recrutamento realizado por uma empresa cliente, embora o
estagiario estivesse mais ligado as areas comercias e nao teve a oportunidade de aplicar
estes testes foi-lhe facultado um documento onde constam todos estes testes e a sua
utilidade.

No final dos testes procede-se a entrevista individual com cada um dos candidatos.
ApoGs a correcdo dos testes e avaliagdo da entrevista os candidatos selecionados séo

apresentados ao cliente para aprovacao ou ndo dos mesmaos.

2.5.1- Métodos e técnicas de recrutamento
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Os métodos ou técnicas de recrutamento podem ser multiplos e muito variados e podem
ser utilizados de forma separada ou em conjunto, consoante a op¢do da empresa e do
técnico que desenvolve o processo. Ndo existem técnicas que possam ser vistas como
muito eficazes em todas as suas aplicacfes, pois o nivel de eficacia de cada uma varia
com o tipo de funcdo e com as diferentes situacfes de mercado decorrentes. Assim
deveremos deter um conhecimento alargado de todas as possiveis técnicas, para nas
mais variadas situacdes percebermos qual ou quais, deveremos aplicar para atingir

niveis elevados de sucesso e eficacia.

Passo agora a enumerar todas as técnicas de recrutamento apontadas e descritas ndo sé
pelos colaboradores da Randstad mas também por um vasto leque de autores como

possiveis métodos de recrutar:

e Pesquisa em arquivos antigos onde constem inscricbes de candidatos de
processos de recrutamento anteriores;

e Recomendacdes/apresentacdo de candidatos por trabalhadores da propria
empresa;

e Contatos com sindicatos, universidades, escolas, diretorios académicos ou outras
instituigdes semelhantes;

e Conferéncias e palestras decorrentes em contexto escolar (universidade/escola);

e Cooperacdo muatua com outras empresas do mesmo ramo de mercado (troca de
contactos);

e Divulgagdo de anuncios;

e Pedido de apoio a empresas especializadas na area de recrutamento;

e Contato com agéncias de emprego;

e Participacdo em feiras de emprego;

e E-recrutamento (recrutamento via internet);

e Candidaturas espontaneas;

De todas as técnicas apresentadas anteriormente uma delas esteve em especial destaque
no decorrer do estagio e encontra-se em grande crescimento tornando-se no método

mais utilizado atualmente no mundo do trabalho trata-se do método E-recrutamento.
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Em termos gerais, o E-recrutamento é apontado como o recrutamento on-line. Como se
pode observar, a informatica tem evoluido ao longo dos tempos de forma gradual e
espontanea, tornando a vida do ser humano mais simples e diminuindo o tempo
despendido num vasto leque de tarefas. O recrutamento ndo é excecdo e tém surgido
inovacdes ao nivel informatico e da internet que permitem melhorar o seu
procedimento. O processo de E-recrutamento pode ser desenvolvido através de sites na
internet ou por correio eletrénico, permitindo assim a rececdo de candidaturas e a
triagem ou filtragem automatica das mesmas. Deste modo, com este processo,
conseguimos percecionar pontos positivos tanto para a empresa como para o candidato.
Na Figura n° 4, apresento as varias vantagens inerentes a empresa e ao candidato que

procura 0 novo posto de trabalho.

Relativamente & organizacdo onde o estagiario realizou o estagio curricular e ao tipo de
recrutamento desenvolvido, o estagiario pode referir a utilizacdo do recrutamento do
tipo externo de candidatos para empresas clientes. Para o desenvolvimento deste mesmo
recrutamento pode observar e participar na utilizacdo de varias técnicas, tais como, a
pesquisa em arquivos antigos onde constavam inscri¢des de candidatos de processos de
recrutamento anteriores, a divulgacdo de anincios, a participacdo em feiras de emprego,
as candidaturas espontaneas e ainda o E- recrutamento. Neste Gltimo pode observar-se a

divulgacdo de andncios em sites de emprego (www.netemprego.pt) e ainda a rececéo de

candidaturas via E-mail.

Vantagens para a empresa Vantagens para o Candidato

e Maior flexibilidade no langamento e Economia do tempo;
e gestdo do anuncio de divulgacéo
de oferta de emprego;

e Maior numero de candidaturas e Economia de energia;
disponiveis;
e Facilita a mobilidade
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internacional;

e Facilita a resposta dada aos

candidatos;

e Diminui os custos associados;

Figura 4: Vantagens e desvantagens do processo E-recrutamento

Fonte: Elaboragéo propria.

2.6- Trabalho Temporario

Dentro do grupo de modalidades de emprego flexiveis, o trabalho temporario tem um
protagonismo crescente e é sem duvida a forma mais visivel e mais flexivel de todas

elas.

Para que o trabalho temporéario tivesse um desenvolvimento crescente e uma maior
aproximacdo ao mercado de trabalho em muito contribuiu a legalizacdo das empresas de
trabalho temporario, a mesma permitiu um passo muito importante e definitivo na

tendéncia de mercantilizacdo da méo-de-obra.

A Eurofound (Fundacdo Europeia para a melhoria das condi¢cdes de trabalho) estima
que os trabalhadores temporarios sdo na maioria mais jovens que os trabalhadores
permanentes e com nivel educacional inferior & maioria dos trabalhadores e que as
empresas que recorrem ao Trabalho Temporéario sdo maioritariamente as grandes
empresas. As razfes do recurso cada vez mais generalizado a formas de trabalho
flexivel, particularmente ao trabalho temporario, estdo relacionadas com determinados
fatores que se interligam e acumulam: a validacdo e operacionalizacdo oficial do
conceito de flexiguranca, a legitimacdo de diversas formas de contratacdo flexivel pela
lei laboral, as necessidades das empresas num mercado globalizado e exigente, a ideia
de inevitabilidade econémica e o desemprego. Com o objetivo de rentabilizar a sua
atividade, as empresas definem e concretizam politicas tendentes a reducdo dos custos
de producéo, entre outras, por duas vias: a exteriorizacdo das atividades, subcontratando
0S Sservicos que compensarem no custo, e a precarizacdo dos vinculos de trabalho,

limitando a mao-de-obra ao indispensavel, em cada momento, através do recurso ao

20



Relatdrio de Estagio - Gestdo de Recursos Humanos - Instituto Politécnico da Guarda randstad

trabalho temporério. O crescente desemprego favorece o recurso a formas de emprego
flexiveis, o aumento da oferta de trabalho temporario explica-se em boa parte pelo
elevado nimero de desempregados disponiveis que, nessa posi¢do, encaram o mercado
de trabalho com uma visdo de maior urgéncia na obtencdo de uma ocupacdo, acabando

por aceitar este tipo de trabalho por falta de melhor.

Em concreto, o contrato de trabalho temporério trata-se de uma situacdo laboral que
implica uma dupla relacdo juridica e trés partes: uma empresa que recorre ao trabalho
temporéario, a empresa de trabalho temporario que cede os trabalhadores, e o trabalhador
que presta o seu servico a empresas de trabalho temporario.

E o facto da entidade empregadora ser repartida por duas empresas que demarca o
contrato de trabalho temporario dos contratos de direito do trabalho e este ndo deve, por
isso, ser confundido com outros tipos de contratos. A divisdo de responsabilidades entre
a empresa de trabalho temporario e a empresa que contrata 0s servicos da mesma, é o
fator que caracteriza e diferencia o contrato de trabalho temporario dos outros tipos de
contrato de trabalho, ao colocar em jogo duas empresas, em que uma é a entidade
patronal que contrata e remunera mas nao prescreve o trabalho e a outra, que recebe o
trabalho, usa a mao-de-obra e determina a atividade, exerce supervisao, estabelece as
condicdes de trabalho, é responsavel pela seguranca, saude e higiene no trabalho e pela
prote¢do do trabalhador. Todos estes fatores fazem com que o trabalho temporario se
diferencie de todos os outros modelos de contrato de trabalho e utilizacdo de mao-de-
obra.

2.7- Area Comercial

Durante o estagio foi possivel estar em contacto com a area comercial. Na érea
Comercial, foi iniciada a prospecdo de mercado na internet e jornais, com vista a
“descobrir” novas empresas que se poderiam tornar novos clientes, esta pesquisa foi
exercida no distrito da Guarda e Castelo Branco, sempre que existia uma nova empresa,
a informacdo sobre a mesma era recolhida na internet, através de vérios sites que

disponibilizam informagdo variada sobre empresas tais como: www.cofacesservicos.pt e

www.pai.pt. O objetivo desta pesquisa consistia em acrescentar a carteira de clientes da
delegacdo novas areas de expansdo. ldentificadas as empresas, estas eram
posteriormente associadas ao Prospect Comercial, uma base de dados em Excel onde
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sdo inseridas as empresas dos distritos da Guarda e Castelo Branco, a qual é organizada
por cores, onde as empresas Clientes tém a cor azul claro; as empresas contactam via
correio eletronico laranja; as empresas alvo, cor-de-rosa; as empresas antigas a cinzento

e as novas empresas sao marcadas a vermelho.

Na base de dados Prospect Comercial, encontram-se todas as informacfes necessarias
sobre as empresas, tais como; morada; contactos; sector de atividade; numero de
Identificacdo de Pessoa Coletiva (NIPC); Classificacdo de Atividades Econdmicas
(codigo CAE); data em que a informacgdo foi recolhida; forma como a empresa foi
contactada (via e-mail, reunido ou contacto telefénico). Todos estes dados sdo
essenciais, pois através dos mesmo a delegacdo consegue saber se as empresas ja foram
ou ndo contactadas e qual o resultado dos mesmos. Numa fase posterior foram iniciados
contactos telefénicos ou via e-mail, para a marcagdo de reunides e visitas as empresas,
quer as novas, quer aquelas que estando no mercado tinham anteriormente recusado 0s

servicos da Randstad.

Ap0s a realizacdo de contactos prévios, reunides e, mesmo visitas as empresas, algumas
solicitavam & Randstad uma apresentacdo dos seus servicos mais concretamente
cadernos de encargos relativos aos servicos disponibilizados, de forma a poderem
decidir ou ndo o recurso aos servicos disponiveis. Apds estes contactos a consultora
comercial da Randstad estava em condi¢des de satisfazer o pedido das empresas através
do programa interno da Randstad denominado de Business Work and Solutions.

2.8- Gestao Contratual

A Randstad como é natural no ramo das empresas ligadas ao trabalho temporario,
assume todas as funcbes administrativas da gestdo de colaboradores, modelando-se
sempre pelos parametros legais e politicas internas da mesma. As fungdes que o
estagiario desempenhou nesta area prenderam-se com a admissdo e sessacdo de

contratos(anexo3).
2.8.1- Contrato de trabalho temporario

E o contrato de trabalho celebrado entre uma empresa de trabalho temporario e um

trabalhador, pelo qual este se obriga, mediante retribuicdo daquela, a prestar
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temporariamente a sua atividade a utilizadores (cfr. Artigo 2° do Decreto-Lei N°
358/1989). Ou seja, é um contrato de trabalho "triangular” em que a posi¢do contratual
da entidade empregadora é desdobrada entre a empresa de trabalho temporério (que
contrata, remunera e exerce poder disciplinar) e o utilizador (que recebe nas suas
instalacbes um trabalhador que ndo integra os seus quadros e exerce em relagéo a ele,
por delegacdo da empresa de trabalho temporario, os poderes de autoridade e direcdo
préprios da entidade empregadora).

e Forma do contrato

O contrato de utilizacdo de trabalho temporario celebrado com empresas €
obrigatoriamente reduzido a escrito, em duplicado e deve conter as seguintes mencdes:
Nome ou denominacdo e residéncia ou sede da empresa de trabalho temporario e do
utilizador, bem como indicacao dos respetivos nimeros de contribuinte do regime geral
da seguranca social;

NUmero e data do alvara de autorizacéo para o exercicio da atividade;

Indicacdo dos motivos de recurso ao trabalho temporéario por parte do utilizador;
Caracteristicas genéricas do posto de trabalho a preencher, local e horario de trabalho;
Montante da retribuicdo minima devida pelo utilizador a trabalhador do quadro proprio
que ocupasse 0 mesmo posto de trabalho;

Montante da retribuicdo devida pelo utilizador a empresa de trabalho temporério;

Inicio e duracdo, certa ou incerta, do contrato;

Data da celebragédo do contrato.

(cfr. Artigo 11° do Decreto-Lei N° 358/1989).

2.8.2- Tipos de contrato

e Contrato de utilizacdo de trabalho temporario: contrato de prestacdo de
servico a termo resolutivo entre um utilizador e uma empresa de trabalho
temporario, pelo qual esta se obriga, mediante retribuicdo, a ceder aquele um ou
mais trabalhadores temporarios.

e Contrato de trabalho temporario: contrato de trabalho a termo celebrado entre

uma empresa de trabalho temporéario e um trabalhador, pelo qual este se obriga,
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mediante retribui¢do daquela, a prestar a sua atividade a utilizadores, mantendo -
se vinculado a empresa de trabalho temporério.

e Contrato de trabalho por tempo indeterminado:contrato de trabalho por
tempo indeterminado celebrado entre uma empresa de trabalho temporario e um
trabalhador, pelo qual este se obriga, mediante retribuicdo daquela, a prestar
temporariamente a sua atividade a utilizadores, mantendo-se vinculado a

empresa de trabalho temporario.
2.8.3 - Duracéo do contrato de trabalho

O contrato de utilizagdo de trabalho temporéario pode ser celebrado a termo resolutivo,
certo ou incerto. A duracdo do contrato de utilizacdo de trabalho temporério, incluindo
renovacgdes, ndo pode exceder a duracdo da causa justificativa nem o limite de dois
anos, ou de seis ou 12 meses em caso de, respetivamente, vacatura de posto de trabalho
quando ja decorra processo de recrutamento para 0 seu preenchimento ou acréscimo

excecional da atividade da empresa.

No caso de o trabalhador temporario continuar ao servico do utilizador decorridos 10
dias ap6s a cessacdo do contrato de utilizacdo sem a celebracdo de contrato que o
fundamente, considera -se que o trabalho passa a ser prestado ao utilizador com base em
contrato de trabalho sem termo.

Né&o é permitido celebrar contrato de utilizacdo de trabalho temporério para satisfagcdo
de necessidades que foram asseguradas por trabalhador cujo contrato tenha cessado nos
12 meses anteriores por despedimento coletivo ou despedimento por extingdo de posto
de trabalho.

2.8.4- AdmissOes e Cessacdes na Seguranca Social, ACT ,BWS

e GestSoc

Sempre que havia a admissdo de um novo colaborador, era necessario informar as
entidades competentes, sendo elas a Seguranca social e a Autoridade para as Condigdes
de Trabalho (ACT) (Anexos 4 e 5) no caso de se tratar de um colaborador estrangeiro, e
dar a sua entrada no sistema interno da empresa, a plataforma informética Gestsoc,

ligada a todas as delegacdes do pais, bem como dar a sua admissdo na BWS uma
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espécie de base de dados de toda a empresa. Aquando da admissdao de um novo
colaborador as entidades empregadoras estdo obrigadas a comunicar aos servicos da
Seguranca Social o inicio de um qualquer tipo de contrato de trabalhno com a mesma
dentro dos parametros legais descritos na pagina da Seguranca Social na internet sendo
estes:

e Nas 24 horas anteriores ao inicio de producdo de efeitos do contrato de
trabalho

e Durante as 24 horas seguintes ao inicio da atividade, quando por razGes
excecionais (fundamentadas) a comunicacdo ndo possa ser feita naquele
prazo apenas para Contratos de muito curta duragdo (atividades sazonais
agricolas ou realizacdo de eventos turisticos) ou Prestacdo de trabalho
por turnos. A comunicacdo deve ser feita online no Servico Seguranca

Social Direta.

No que respeita a cessa¢les de contrato a comunicagdo a Seguranca Social, esta deve
ser feita até ao dia 10 do més seguinte da ocorréncia.

Na Randstad gestdo interna de questdes ligadas a comunicacao cessacdes tal como nas
admissGes de contratos, era feita através da plataforma informatica GestSoc, uma
plataforma que liga todas as delegacdes responsavel por esta area que ira, através das
informacdes preenchidas no programa, comunicar a Seguranca Social 0s movimentos

dos colaboradores.

2.8.5- Exames médicos

A Randstad como empregadora tem o dever legal de promover a realizacdo de exames
de saude (anexo 6) de forma a avaliar e comprovar a aptidao fisica e psiquica dos
trabalhadores para o exercicio da sua atividade, assim dita o n® 1 do artigo 108° do
Regime Juridico da Promocdo da Seguranca e Satde no Trabalho (RJPSST).

No caso do trabalho temporario, o trabalhador beneficia do mesmo nivel de prote¢do em
matéria de seguranca e saude no trabalho que os restantes trabalhadores do utilizador,
conforme o n° 1 do artigo 186° do Cddigo de Trabalho. Sendo uma relagéo triangular, é

necessario atribuir a responsabilidade de promocdo de exames médicos, assim no
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namero 4 do mesmo artigo, pode encontrar-se esse dever delegado a empresa de
trabalho temporario.

Os exames de satde que devem ser promovidos pela empresa de trabalho temporario, de
acordo com o n° 3 do artigo 108° do RJPSST, séo:

e Exame de admissdo — A realizar antes do inicio da prestacdo de trabalho ou,
quando a urgéncia da admissdo o justificar, nos 15 dias seguintes.

e Exames periddicos — A realizar anualmente pelos trabalhadores menores, ou
com idade superior a 55 anos. Nos restantes casos, 0s exames periodicos
realizam-se de 2 em 2 anos.

e Exames ocasionais — A realizar sempre que haja alteracdes substanciais nos
componentes materiais do posto de trabalho que possa ter repercussdo nociva na
salde do trabalhador, bem como no caso de regresso ao trabalho depois de uma

auséncia superior a 30 dias por motivo de doenca ou acidente.

As atividades que o estagiario teve a possibilidade de desenvolver neste ponto ligavam-
se essencialmente a marcagao de exames e controlo de validade dos mesmos, no que diz
respeito & marcacdo de exames, 0 estagiario sempre que necessario procedia a marcacao
de um exame, através da plataforma GIN, um programa interno destinado a gestdo de
exames médicos. No que ao controlo de validade se refere, o estagiario tinha como
funcdo rever os processos de colaboradores de forma a manter validos todos os exames
médicos. Caso se verificasse a sua caducidade (1 ano para colaboradores menores ou
com mais de 55 anos, 2 anos para 0s restantes casos), 0 estagiario procedia a marcacao

de um exame periddico.
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Reflex0es Finais

A realizacdo deste estagio permitiu ao estagiario aprofundar de forma muito intensa 0s
conhecimentos adquiridos ao longo do seu percurso académico. A passagem da teoria a
prética € algo de muito complexo e nem sempre facil, para quem nunca esteve ligado ao
quotidiano da area de Gestdo de Recursos Humanos. Para quem nunca tinha contactado
com o mundo do trabalho, mais especificamente ao mundo da gestdo de pessoas, ver
como as diversas atividades estdo interligadas entre si e poder ter uma percegédo
diferente, contactar com pessoas que de alguma forma nos podem ajudar a crescer, quer

a nivel pessoal, quer a nivel profissional, foi muito motivante.

Nesta altura, é possivel fazer uma retrospetiva dos acontecimentos o que nos faz
lembrar de como foi no inicio do estagio. Vemos que houve uma grande mudanca de
atitudes, de produtividade, de personalidade, de conhecimentos e principalmente
mudanca na confianca do préprio estagiario. O primeiro contacto com o mundo
profissional foi intimidante, mas com o passar do tempo todas as adversidades se foram
dissipando e o sentimento de realizacéo profissional foi alcancado.

O estagio, sendo realizado numa organizacdo que trabalha diretamente com toda a
tematica a que esta ligada & Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos tornou os
trés meses de estagio muito enriquecedores, tendo o estagiario alargado 0s seus
horizontes e, sem duvida, os seus conhecimentos no que a Gestao de Recursos Humanos
diz respeito. Tendo o estdgio sido realizado numa organizacdo ligada aos Recursos
Humanos foi muito importante para 0 mesmo ter contactado com todo o tipo de
realidades empresariais, diferentes técnicas de gestdo, de trabalho temporario e
recrutamento. A diversidade de conhecimentos adquiridos foi sem duvida um dos

pontos essencia do estagio.

A Randstad, é uma das maiores empresas de trabalho temporario a atuar em Portugal,
tem uma estrutura solida, esta repleta de praticas que séo sinénimo de sucesso. Foi um
privilégio ser inserido numa empresa desta dimensdo, 0 que deu ao estagiario a
possibilidade de trabalhar com uma equipa com vasta experiéncia, competéncia e

profissionalismo.
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Para finalizar, o estagio, para além de ter permitido por em préatica conhecimentos ja
aprendidos, o estagiario teve a oportunidade de adquirir novos conhecimentos, novas
competéncias e capacidades muitas das quais o estagiario ainda precisava de melhorar.
Este estagio foi cumprido com total dedicacdo, ficando o estagiario com a sensacao de
dever cumprido e de que esta primeira experiéncia o pode ajudar muito num futuro

proximo.
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1-Ficha de Inscricao

Candidato BWSn®___ FICHA DE INSCRICAO
Colaborador BWS n®
PREENCHE AQUI O TEU FUTURO
DADOS PESSOAIS
NOME
MORADA
DISTRITO pals COD, POSTAL LOCALIDADE
TELEFONE NOITE/CASA TELEFONE DIA/TRABALHO TELEMOVEL E-MAIL
DADOS LEGAIS
[ eijcc [ PASSAPORTE I:IAUTORIEQEO RESIDENCIA | DATA VALIDADE No CONTRIBUINTE NO BENEFICIARIO SEGURANCA SOCIAL
NO |Ir |Ir
MACIONALIDADE MNATURALIDADE DATA NASCIMENTO ESTADO CIVIL
-
AGREGADO FAMILIAR
N© DE TITULARES COM E PORTADOR DE DEFICIENCIA: SIM (] NKOD Mo DE DEPENDENTES:
RENDIMENTO: CONJUGE PORTADOR DE DEFICIENCIA: DEPENDENTES PORTADORES DE DEFICIENCIA:
siMmOd nAo O simd NAo O
HABILITACOES LITERARIAS / FORMACAO COMPLEMENTAR / CURSOS / SEMINARIOS
ANO | GRAU ACADEMICO / CLASSIFICACAO CURSQ/ACCAD INSTITUICAD OBSERVACOES
FIM | ESCOLARIDADE
EXPERIENCIA PROFISSIONAL / ESTAGIOS / OUTROS
MES/ ANO | MES/ ANO FUNQEO EMPRESA EMPRESA VENCIMENTO DETALHE DA F|JN§JEO.|r MOTIVO DE
INfcIO FIM TRABALHO TEMPORARIO SAIDA / OBSERVACOES

Por f. ; o Inscriclio 3

FM-DOP-01 / E4.07 / 28-05-12 sut Pag. 1/2
Anexo 30 PQ-DOP-01 "Rec. Aval, e SeleccSo de Colaboradores TT
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LINGUAS INFORMATICA DISPONIBILIDADE / HORARIOS
LiNGUAS LEITURA ESCRITA FALA APLICAQE«D UTILIZADOR | DIA COMPLETO |:| DAS___ H__ As . | FE
[NGLES E M B E M B E M B WORD E M B MANH/ES |:| DAS___ H__ As S - [
FRANCES E|lm|B|E|mM|[B|E|M]|B EXCEL E | M | B | TARDES O|oas__ W As__ H_
ALEM,RO E M B E M B E M B POWERPOQINT E: M B NOITES |:| DAS___H As S ; || B
ESPANHOL E M B E M B E M B ACCESS E M B FERIAS |:| FINS DE SEMANA D
Elm|B|E|m|B|E|[M]|B SAP E | M | B | TURNOS FIXCS [ | TURNOS VARIAVEIS [}
E M B E M B E M B INTERNET E M B OUTRA D
E — EXCELENTE | M — MEDIO | B — BAIXO/ BASICO
DADOS ADICIONAIS
ESTA DISPONIVEL PARA DESLOCAGOES NACIONAIS? smOd NAO [J | ESPORADICAMENTE [] FREQUENTEMENTE [
ESTA DISPONIVEL PARA DESLOCACOES INTERNACIONAIS ? sm NAO[J | ESPORADICAMENTE [] FREQUENTEMENTE []
ESTA DISPONIVEL PARA TRABALHAR FORA DA SUA AREA DE RESIDENCIA?  SIM [J NAo[O |ESPORADICAMENTE [] FREQUENTEMENTE [J
VENCIMENTQ MINIMO PRETENDIDG:
ESTA A RECEBER ALGUM SUBSIDIO DA SEGURANGA SOCIAL? NAo O sIMO  VALOR: ATE QUANDQ?
ESTA A TRABALHAR? NAc O sIM[] O©ONDE?
CARTACONDUCGROA 0 B0 cOp O e Oce O peE O
POSSUI VIATURA AUTOMOVEL PROPRIA? sIM[ NAo O POSSUI MOTO PROPRIA?  SIM [] NAO O
DOENGAS/ ALERGIAS
NIB (Facultativo): I / 1
FUNCOES A QUE SE CANDIDATA
ADMINISTRATIVA | TELEFONISTA/RECEPCIONISTA 0| CONTABILIDADE O | RECURSOS HUMANOS m}
ENGENHARIAS 0| GESTAQ/ECONOMIA 0| TEC. HIGIENE SEGURANCA TRAB [ | TECN. MANUTENGAQ [}
ELECTROMECANICO | CONTROLO QUALIDADE | ELECTRICISTA/SERRALHEIRO | INFORMATICA [m}
PINTOR/CARPINTEIRO O| TRANSPORTES O | EMPREGADA DE LIMPEZA 0O | REFEITORIO m}
BALCONISTA | PROMOTOR/REPQSITOR | ARMAZEM/EMPILHADOR 1| COSTUREIRA [}
OPERARIO FABRIL O| COMERCIAL O | CANALIZADOR 0| AUXILIAR EDUCAGAO m}

OUTRAS:

OUTRAS INFORMAGOES QUE DESEJE ACRESCENTAR

COMO TOMOU CONHECIMENTO DA EMPRESA?

Declaro serem verdadeiras todas as informacdes contidas nesta Ficha de Inscricdo, aceitando como motivo de anulacdo desta
candidatura ou de despedimento o facto de ter fornecido falsas informagdes. Autorizo a introdugdo dos meus dados na Base de Dados
da Randstad (Lei n© 67/98) e declaro prescindir do contacto anual destas empresas para renovagéo desta autorizaco.

ASSINATURA:

DATA: V: /

FM-DOP-01 / Ed.07 / 28-05-12
Anexo ao PQ-DOP-01 "Rec. Aval. e Seleccdo de Colaboradores TT”

P3g. 2/2
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2-Ficha de Avaliacéo do Candidato

wrandstad =00 AVALIACAO DO wer moceso:
CANDIDATO BARECER:

COLABORADOR N.°

NOME DO CANDIDATO:

RESUMO DE ENTREVISTA DE AVALIAGAO

Resumo da
Experiéncia
Profissional:

Prefer&ncia Area
Geog.:

Transportes:

Outras observacdes:

Apresentacdo Pessoal

Discurso:

Motivagao:

PROVA: - DINAMICA DE GRUPO - SIMULAGAO FUNGAO * DIGITAGAO * OUTRA

* Prova Propriedade do Cliente = Prova Propriedade da D/AN

FM-DOP-21 [/ Ed. 07 / 30/04/2010 SuI
Anexo ao PQ-DOP-01 "Rec. Aval. e Seleccdo de Colaboradores TT"

Pég. 1/2
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3-Ficha de Gestao Contratual

FICHA DE IDE NTIFICA(;AO
(Gestdo Contratual)

CLIENTE:

NR. COLABORADOR BWS:

FUNGAO:

ESTA RECEBER SUBSIDIO DE DESEMPREGO: NAO [ siM_ até (Data): -
B e e e e |

NOME COMPLETO:

randstad

MORADA:

LOCALIDADE: CODIGO POSTAL:

TELEFONE: TELEMOVEL:

EMAIL:

DATA DE

NASCIMENTO: / i ESTADO CIVIL:

NACIONALIDADE: HABlLITAQéES LIT.:

cArTACONDUCAO: ALl 8O ¢ p0 el VIATURAPROPRIA: SIML]  NAO [
DOCUMENTO DE
IDENTIFICAGAO. NR.: LOCAL DE EMISSAO:
DATA DE EMISSAO: / / VALIDADE: / /
CONTRIBUINTE NR.: SEG. SOCIAL NR.:
N° TITULARES COM
RENDIMENTO: DEPENDENTES NR.:
N DEPENDENTES )
DEFICIENTE: SIM (1 NAo[J DEFICIENTES: NAo [
CONJUGE DEFICIENTE: SIMLJ  NAo[
NIB:
Cédigo do Banco Cadigo do Balcdo Nr. de Conta Digitos de
Controlo
NOTAS:
Documento “Informacées Uteis” Entregue Sim: O NAO: O

Declaro serem verdadeiras todas as informagdes contidas nesta Ficha de Identificagdo, aceitando como motivo de despedimento o facto de
ter fornecido falsas informagdes e autorizo a introdugdo dos meus dados na Base de Dados do Grupo Randstad (Lei n® 67/98).

Assinatura:

FM-DOP-11/ Ed. 05 | 08-04-2009
Anexo ao PQ-DOP-0z “Gestdo de Contratos”

Data: /

S6 para uso interna

Pag. 1/
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4- Admissao ACT

- randstad

Ao

Centro Local de Lishoa Oriental

da Autoridade para as Condicoes de Trabalho
Rua Alvaro Coutinho, 14

1150-025 Lishoa

RANDSTAD RECURSOS HUMANOS, EMPRESA DE TRABALHO TEMPORARIO, S.A., com sede em AVENIDA REPUBLICA, 26, 1069-228
LISBOA, telefone 210105400, n.° de Identificacdo de Pessoa Colectiva 503299006, n.2 da Seguranca Social 20004177151, actividade com
CAE Actividades das empresas de trabalho temporario, nos termos e para os efeitos da alinea a) do n.2 5 do art.? 5.2 da Lei n.2 7/2009,
de 12 de Fevereiro, vem por esta via comunicar a celebragdo de contrato de trabalho com o(a) trabalhador(a) ..
nascido a wo ~. «.w, com nacionalidade de Ucrania, com morada . S
portador(a) do TltuFo de Residéncia n.2 . vovucucun com data de vahdade —

, categoria profissional Costurelra daia dE-

celebragdo do contrato a .. <~ .. com inicio da actividade profissional a —. < local de trabalho ....... e vencimento de
«,wv Valor/Hora a que corresponde .. .,.. Valor/Mé&s Vencimento Base.
VISEU, 09 de Dezembro de 2013
Pla
RANDSTAD RECURSOS HUMANOS, EMPRESA DE TRABALHO TEMPORAHIO,
S.A.

Contribuinte do Regime Geral de Seguranga Social n.2 20004177151 = Conservatoria do Registo Comercial de Lisboa n.2 503299006 = Capital Social 5.555.555,00 Euros = Contribuinte n.2 503299006
= Alvara n.2 155 de 13-02-1995 = Apolice de Seguro de Acidentes de Trabalho n.2 0012 10059394 da Generali - Companhia de Seguros SPA

Pagina 1de 1 Ref.Doc.: DECLARACAO_ACT_MODELO1_2010
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5- Cessacao ACT

- randstad

Ao

Centro Local de Lisboa Oriental

da Autoridade para as Condicdes de Trabalho
Rua Alvaro Coutinho, 14

1150-025 Lishoa

randstad

RANDSTAD RECURSOS HUMANOS, EMPRESA DE TRABALHO TEMPORARIO, S.A., com sede em AVENIDA REPljBLICA, 26, 1069-228
LISBOA, telefone 210105400, n.© de Identificagdo de Pessoa Colectiva 503299006, n.2 da Seguranca Social 20004177151, actividade com
CAFE Actividades das empresas de trabalho temporario, nos termos e para os efeitos da alinea a) do n.2 5 do art.2 5.2 da Lei n.2 7/2009,

de 12 de Fevereiro, vem por esta via comunicar a cessacdo de contrato de trabalho com u(a) trabalhador(a) .
nastldo(a) 3 e 2 awww, cOm nacionalidade de Ucrania, com morada ...

DAO, portador(a) do Titulo de Residéncia n.® . _._____._. com data de validade <. «. o tategona profissional Costureira, data de

cessacao do contrato a 22-11-2013 com fim da actividade profissional a 22-11-2013, Ioca\ cie trabalho ...
Valor/Hora a que corresponde .. _,.. Valor/M&s Vencimento Base.

VISEU, 09 de Dezembro de 2013

P'la
RANDSTAD RECURSOS HUMANOS, EMPRESA DE TRABALHO TEMPORARID,
S.A.

.. e vencimento de _,..

Contribuintz do Regime Geral de Seguranca Social n.2 20004177151 = Conservatéria do Registo Comercial de Lisboa n.2 503299006 = Capital Social 5.555.555,00 Euros = Contribuinte n.¢ 503299006
* Alvard n.2 155 de 13-02-1995 « Apdlice de Segurc de Acidentes de Trabalho n.2 0012 10059394 da Generali - Companhia de Seguros SPA
Pagina 1 de 1 Ref.Doc.: DECLARACAO_ACT_LISBOA_CESSACAD_2010

6-Ficha de Exame Médico
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FICHA DE APTIDAO

(Poraria n® 280/2007, de 18 de Marca)

= Empresa’Entidade

Designagae Social I T e e B P e e |
[ =
Estabelecimenta T Locafidade
Servigo de Sadde: Tipo  Inteno  [xfinterempreses  [|Externe [ herv Nac.Sande O
Designagio [ Servico de Medicina do Trabatho ]
Servigo de Higiene & Seguranca: Tipe  Imemo [ Interempresas Etnamo L]:Iulro |:]
Cesignacao [ ]
Trahalhador o
Noma [ - -
Sexo ] [:_'] D«;m NBBSIM oy~ e E l!.’._._l'__l‘ N;ﬁnnallﬂad\u;
Mumero Mecanu-gra!'cuﬂutru ; E]:[:D . Data de Admissio
Categoria Profissional | I e i |Local de Trabaiho
Funglio proposta 5 I lDaIn ue-;:dmigaﬂa na fungdo

e —
p— Obgrvas s

Exame Médico
Datadosxame [T [T [T]
i

Tipo Resultado

Peribdico. ... i Apto condicionaimenta .
OCAMOI.........coc i e

Apdadoanca... ... Inapto tamparariaments. ... ......... E

ABMIBEED......venrmereimmrrrnrs Aplto. . . E

Apde acldente.......comninn Inapio definitivamente........,

A padido da traba hsdc-r

A pedido do senvico.,. i Outrasfu L nhar:

Par mudanca de r.;m;&ﬂ. = pliaDen e Jesopee

Par alt. das cond.de Trab.
Quitro.... e
E?-peﬁfncue

= Owtras recomigndacbes), . a —r—t

mamaa;ﬁ'-n"n'ilnm. pe | T | B ] —

Asainalura _y 5.4
il

Tﬁhilibl'r'ﬁl’-;ﬁm. - Data CIT CE ]

O responsdvel de Recursos Humanos

Tome: Conhacamenio am

cHin, Trabathadar(a)
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