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Plano de Estagio

O Plano de estagio definido pela supervisora do estagiario na Randstad consistiu:

1) Angariar candidaturas para a base de dados
¢ Rececéo de candidaturas (presenciais; ndo presenciais)

e Identificacdo e elaboracéo de andncios de recrutamento

2) Organizar e mediatizar a informacéo na base de dados
e Codificar e registar candidaturas na base de dados do sistema

e Investigar e atualizar informac&o relevante as candidaturas

3) Conhecer e desempenhar tarefas administrativas inerentes ao expediente
guotidiano

e Atendimento telefonico; Tratamento do correio interno; Fungdes de arquivo

4) Responder as necessidades dos clientes com rigor, qualidade e rapidez
e Registar e descodificar o pedido do cliente
e Planeamento e execucdo de entrevistas, pré-seleccao e seleccgdo final
e Elaboracdo de documentos uteis a andlise e avaliagdo dos candidatos quando
solicitado pelo cliente
¢ Divulgar juntos dos candidatos/colaboradores normais, direitos e deveres enquanto

trabalhadores temporarios

5) Conhecer e desempenhar fungdes inerentes a gestdo de pessoal dos colaboradores

temporarios

Marco Alves v
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Sintese do Trabalho Desenvolvido

O trabalho desenvolvido pelo estagiario na delegacdo da empresa Randstad Recursos
Humanos (empresa de trabalho temporario), no decorrer de aproximadamente 3 meses de
estagio, dividiu-se essencialmente em dois campos: Recrutamento e Selecdo e Gestdo

Contratual.

No ambito do Recrutamento e Sele¢do, o estagiario pode desempenhar praticamente todas
as etapas destes dois processos, desde o pedido do cliente até a colocacdo de colaboradores
no mesmo. Destaca-se neste processo sobretudo a rececdo de candidatos aquando da sua
inscricdo onde era feita uma entrevista inicial, a redacdo de anuncios e a triagem curricular.
No ambito da Gestdo Contratual, as atividades prendiam-se sobretudo com a elaboragéo de
contratos (Contrato de Trabalho Temporario e Contrato de Utilizacdo de Trabalho
Temporario), exames médicos (marcacdo e controlo), Seguranca Social (admissdo e
cessacdes de contrato de colaboradores), gestdo de formas de pagamento a colaboradores
(tratamento de NIB). As atividades tinham como objetivo cumprir todos os tramites legais
relativos ao percurso dos colaboradores temporarios.

Foram também desempenhadas funcdes relativas ao quotidiano da delegacédo tal como o
atendimento de colaboradores, clientes ou candidatos (telefonicamente, presencialmente ou
via email), funcBes de arquivo, tratamento do correio. Todas elas necessarias ao bom

funcionamento da delegacéo.

Assim, o presente relatério divide-se em duas partes, sendo que na primeira parte ird ser
apresentada a organizacdo onde o estagiario esteve inserido e na segunda parte sera

destinada a descricédo das atividades desenvolvidas em periodo de estagio.

Palavras-chave: Trabalho Temporario; Recrutamento & Sele¢éo; Gestdo Contratual.
JEL Classification: M12 (Personnel Management), O15 (Human Resources), J240
(Human Capital; Skills; Occupational Choice)
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ACT - Autoridade para as Condic¢des do Trabalho

APESPE - Associacdo Portuguesa das Empresas do Sector Privado de Emprego
APETT — Associacdo Portuguesa das Empresas de Trabalho Temporario
Assessment and Development Centres — Centros de acesso e desenvolvimento
Back Office — Departamentos de uma empresa que suportam 0s departamentos que
contactam com o cliente

BI/CC — Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidadao

BWS — Programa de gestdo de processos de recrutamento e gestao contratual
Call-center — Central de Atendimento

Carrer/Talent Management — Gestdo de carreiras/talentos

CT — Cddigo do Trabalho

CTT — Contrato de Trabalho Temporario

CUTT - Contrato de Utilizacdo de Trabalho Temporario

Data Entry — Entrada de dados

Dr/Dr? — Doutor/Doutora

Email Response — Resposta de emails

Engineering & Industry — Engenharia e Indistria

ESTG-IPG — Escola Superior de Tecnologia e Gestdo — Instituto Politécnico da Guarda
ETT — Empresa de Trabalho Temporario

Executive Search — Procura de Executivos

Feedback — Resposta, Retorno

Finance & Banking — Finangas e Banca

Follow Up —Acompanhamento de p6s-venda
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Gin — Programa de gestdo de exams médicos de colaboradores

Health Care & Pharma — Cuidados de salde e Farmécia

Human Capital — Capital Humano
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Human Resources Consulting — Consultoria de Recursos Humanos

IEFP — Instituto do Emprego e Formagéo Profissional

Inbound — Contacto comercial onde é o mercado a contactar com a empresa

In House Services — Servicos de consultoria “dentro de casa”, dentro da empresa cliente
IRS — Imposto sobre o Rendimento de pessoas Singualres

IT Services — Servigos de tecnologia de informacéo

Know-How — “saber como”, conhecimento de um individuo ou organizacéao

Modus Operandis — Forma de operar

NIB — Numero de Identificacdo Bancéria

NIF — NUmero de Identificacdo Fiscal

NIN — Candidato Inapto

NISS — Numero de Identificacdo de Seguranca Social

Occupational Choice — Opcdes Profissionais

Online — Em linha

Outbound — Processo de Marketing onde a empresa vai de encontro ao mercado
Outplacement — Actividade que tem como objectivo ajudar trabalhadores rumo a sua
recolocacgéo profissional

Outsourcing — Processo de utilizacdo de uma outra organizacgao para desenvolver uma certa
area na empresa.

Personnel Management — Gestdo de Pessoal

Process Manager — Gestor de Processos

Professionals - Profissionais

RH — Recursos Humanos

RJPSST — Regime Juridico da Promog&o da Seguranca e Saude no Trabalho

Sales & Marketing — Vendas e Marketing

Skills — Competéncias, Habilidades

Start-up — Empresas recém criadas

Surveys- Estudos

Web — Rede Informatica
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Introducéo

O estégio curricular inserido na Licenciatura de Gestdo de Recursos Humanos tem como
principal objetivo complementar a formacdo académica através do desempenho de tarefas e
funcbGes praticas em instituicbes, proporcionando ao estudante a aprendizagem de

competéncias profissionais num contexto real de trabalho.

O estagio aqui descrito realizou-se na delegacdo de Viseu da empresa Randstad Recursos
Humanos (Randstad), onde o estagiario assumiu a funcdo de Técnico de Recrutamento
Estagiario, posicdo que acumulou algumas funcBes de outra natureza que nao o
recrutamento e selecdo. As varias tarefas associadas ao recrutamento e sele¢do juntaram-se
algumas de gestdo contratual como por exemplo a elaboracéo de contratos de trabalho e
controlo de exames médicos, acrescendo ainda algumas tarefas ligadas ao normal
funcionamento da delegacdo como o tratamento de correspondéncia e o atendimento ao

publico.

O estagiario teve a possibilidade, ao longo de quase 3 meses, de ser inserido huma equipa
com vasta experiéncia e de competéncia impar, 0 que se tornou um momento chave no
percurso académico do estagiario permitindo assimilar conhecimentos, boas praticas e

experiéncia, elementos chave na preparacéo para o contexto profissional que se segue.

As atividades de recrutamento e selecdo e gestdo contratual desempenhadas, foram feitas
numa area a partida completamente desconhecida pelo estagiario, a area do trabalho

temporario, onde questdes técnicas e mesmo legais tém as suas particularidades.
O presente relatério surge como um documento descritivo das fun¢bes desempenhadas pelo

estagiario. Este divide-se em duas partes, sendo que na primeira parte ird ser apresentada a

organizacdo onde o estagiario esteve inserido, historia, visdo, missdo, valores, servicos,

Marco Alves 1
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serdo alguns dos topicos apresentados. A segunda parte serd destinada a descrigdo das
atividades desenvolvidas no estagio. Saliente-se que, dada a rigorosa politica de
confidencialidade da Randstad, os anexos constantes desde relatorio foram o0s Unicos

autorizados a apresentar pelo estagiario. Por fim apresentam-se algumas reflexdes finais.

Marco Alves
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Parte 1 - Apresentacao da Empresa

Acolhedora do Estagio

Marco Alves 3



- randstad

recursos humanos

Gestdo de Recursos Humanos

“Para ter um negocio de sucesso, alguém, algum

dia, teve que tomar uma atitude de coragem”

Peter Drucker

Marco Alves 4
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1.1 — Resenha Histéria da Organizacao*

Quando em 1960, dois estudantes de economia pedalavam nas ruas de Amesterddo
enquanto falavam de uma tese que preparavam sobre a gestdo de trabalho temporario, Fritz
Goldschmending apercebe-se que na Holanda ndo havia nenhuma empresa a operar nesse
mercado. E entdo que surge o pensamento “Maybe we should set something up” (talvez
devéssemos criar alguma coisa), catapultando-o para as rédeas de uma das mais bem

sucedidas empresas de Recursos Humanos do mundo.

Os anos que se seguiram foram marcados pelo seu crescimento, penetracdo e conquista de
mercados externos. Seguiu-se a Bélgica, Reino Unido, Alemanha, Franca, estendendo-se

até aos dias de hoje pelos 4 cantos do mundo.

Actualmente contando com 54 anos de experiéncia a Randstad € uma empresa global, esta
representada em 44 paises, nos 5 continentes por 4495 escritorios, o que representa 90% do
mercado mundial deste sector. Os 54 anos de sucesso fizeram da Randstad a 2% maior
empresa de Recursos Humanos a nivel mundial, possuindo uma quota de mercado de 5%
(Figura 1).

global market share 2013

B ~cecco B randstad Manpower rest of the market

urce: Randstad estimates

Figura 1- Distribuicao do Mercado Global de Recursos Humanos (Fonte: www.randstad.com)

! Informacio recolhida no site www.randstad.com
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O grupo esta listado na bolsa Euronext de Amesterddo e faz parte do indice AEX das

empresas mais negociadas com o simbolo RAND.

1.2 Randstad em Portugal®

A Randstad surge em Portugal através da aquisicdo do grupo Vedior, em Maio de 2008.
Esta politica de aquisicdo de empresas de diferentes paises para penetrar no seu mercado ja
tinha sido uma prética recorrente em outros paises. Esta legalizada através do “Alvara n® 155,

emitido pelo Instituto de Emprego e Formag&o Profissional.

Possui uma rede de 45 delegagdes, marcando presenca em 32 cidades portuguesas, 0 que
faz da Randstad a empresa com maior cobertura e proximidade dos seus clientes e

colaboradores a nivel nacional.

A Randstad em Portugal conta, segundo dados de 2013, com 350 colaboradores
permanentes qualificados em diversas areas de especialidade e coloca diariamente mais de
28.000 colaboradores nos seus clientes. Os expressivos numeros de colocacdo de

colaborares traduzem-se num volume de negdcios de 321 milhdes de euros.

Foi distinguida no ano de 2014, pelo terceiro ano consecutivo, como sendo os melhores
fornecedores de RH, na categoria de trabalho temporario e outsourcing. Nao s6 distinguida
pela sua qualidade é também distinguida pela quantidade, sendo colocada pelo Instituto

Nacional de Estatistica como a 4° empresa que maior numero de emprego gera em Portugal.

A Randstad aparece em contramdo na atual conjuntura econémica nacional, tendo o seu
crescimento atingido os dois digitos nos ultimos anos, na ordem dos 11%. Luis Gonzaga

Ribeiro (Director de Operacbes Portugal/Brasil), justifica a lideranca da empresa dizendo

2 Informacao recolhida do Manual da Qualidade Randstad e no site www.randstad.pt

Marco Alves 6
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gue esta “sempre se conseguiu antecipar a concorréncia e, assim, supera-la na resolucédo de
solugdes na gestdo de recursos humanos e prestacdo de servigos aos seus clientes, como
também atraves de um forte investimento em formacao, ter e reter as melhores equipas de

profissionais do mercado cujo foco esta nos clientes e no bem-estar dos trabalhadores”.

1.2.1 Visdo, Missdo e Valores®

No Manual da Qualidade a Randstad faz questdo de tornar publicas as linhas condutoras da
organizacdo, a Visao, Missao e Valores.

Viséo

A visdo pode ser percebida como a direc¢do desejada por uma empresa, 0 caminho que se
pretende percorrer, uma proposta do que se deseja a médio longo prazo.

A visad da Randstad é:
e Garantir a Satisfacdo do Cliente/Colaboradores
e Colaborar com a Comunidade
e Cumprir os Requisitos dos Clientes e Legais
e Exceléncia na Qualidade do Servico
e Motivar e Desenvolver os Colaboradores Internos
e Melhoria Continua dos Processos
e Diferenciacdo da Concorréncia

e Sustentabilidade do Negocio

Missdo

A missdo é a razdo de ser de uma empresa, € 0 porqué da empresa. Esclarece o

compromisso e o dever da empresa para com a sociedade.

3 Informacdo recolhida do Manual da Qualidade Randstad

Marco Alves 7
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A Missdo da Randstad RH, eé:

Empresa de Trabalho Temporario ambiciona compreender e satisfazer as necessidades das
Empresas Clientes e Colaboradores Temporarios, propondo solucdes praticas e inovadoras
desenvolvidas especificamente para responder as suas exigéncias no ambito do mercado de

trabalho onde actua.

Valores

Os valores de uma organizacdo sdo guias do processo decisorio e de comportamento da

empresa no cumprimento da visao e na busca da sua misséo.

A Randstad apresenta os seguintes valores que Ihe conferem:

Legalidade

Cumprir rigorosamente todos 0s requisitos e obrigacOes 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 solucfes as empresas suas Clientes.
Parceria

Adotar uma abordagem global face as necessidades das empresas suas Clientes,
disponibilizando solugGes integradas de acordo com o seu vasto leque de servicos
Abrangéncia

Dispor de cobertura geografica em todo o territorio nacional, estabelecendo relagdes de
proximidade com as empresas, colocando ao seu servico uma vasta base de dados que
permite responder a necessidades locais, nacionais e emergéncias de colocacdo de

colaboradores

Marco Alves 8
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Inovacao
Investir fortemente nas novas tecnologias, através da criacdo de ferramentas e instrumentos
de suporte as empresas garantindo um leque diversificado de canais alternativos as

empresas

1.2.2 Servicos”

Os varios servicos/areas de negocio da Randstad sdo 0s que a seguir se apresentam:

Trabalho temporério

Possui a maior cobertura geografica nacional o que garante uma maior proximidade com
clientes e colaboradores, permitindo uma resposta mais rapida e eficiente a todo o tipo de

solicitacoes.

A Randstad garante uma gestdo administrativa dos processos de forma fidvel e rigorosa,
pagamento de vencimentos atempadamente de modo a manter o trabalhador motivado e

apoio juridico a clientes sempre que se verificar necessario.

As areas de atividade séo:
o Administrativas
e Aviagdo e Turismo
e Banca e Seguros
e Sector automovel
e Hotelaria

e Industria

4 Informagdes recolhidas no site www.randstad.pt

Marco Alves 9
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e Logistica
e Rural

e Salde

e Call-center
e Servicos

e Catering

A transformacdo de custos fixos em variaveis, a maior flexibilidade de gestdo, o aumento
de produtividade e de competéncia e a rapidez na colocacdo, constituem algumas das

vantagens que este servico oferece aos seus clientes.

In House Services

A Randstad é pioneira neste conceito que surge e 1995 e ja com provas dadas em mais de
40 paises. Em situacdes de necessidade de grande volume de colaboradores, a Randstad
coloca ao dispor dos seus clientes Process Managers peritos na analise e aconselhamento
de empresas no sector da producdo e logistica, sobre como a forma de trabalho flexivel
pode ser gerida de forma a alcancar a maxima produtividade, retencdo de flexibilidade e

qualidade.

O Process Manager identifica necessidades qualitativas e quantitativas de trabalho através
de 4 analises:

¢ Andlise da funcdo e do posto de trabalho

¢ Andlise das necessidades de producéo

¢ Analise do mercado laboral

e Analise dos custos com o trabalho

Marco Alves 10
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Através da analise destes quatro campos, a Ranstad In House promove um aconselhamento
sobre a flexibilidade ideal sobre o processo de planeamento e sobre os métodos de trabalho

pelos quais o0s custos directos podem ser reduzidos.

Professionals

A Randstad Professionals é a area de negdcio que se dedica ao Recrutamento e selecéo,
Executive Search, Assesment Individual, Assessment and Development Centres,
Ouplacement, Human Resources Colsulting, Carrer/Talent Management, e IT Services
(Information Technologies).

Os seus sectores de actuacdo dividem-se em 5:
e Sales & Marketing
e Finance & Banking
e Health care & Pharma
e Engineering & Industry

e Information Technologies

Contact Centres

A Randstad Contact Centres conta com mais de 15 anos de experiéncia, colabora em
parceria no start-up de muitos dos principais Contact Centres portugueses em areas como a
banca, energia, seguros, telecomunicagbes e servicos. O seu principal objetivo é
proporcionar produtividade e qualidade no servigo dos seus clientes, estando presente em

Portugal no centro de Lisboa, Porto e Braga.

As suas areas de atuacdo dividem-se em 5:

¢ Inbound (apoio ao cliente; gestao de clientes)

Marco Alves 1
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e Outboud (vendas, Follow up ap6s venda, companhas, retencdo, cobrancas, surveys,
estudos de mercado)

e Back Office (email response, chat, data entry, gestdo p6s-venda)

e Gestdo 22 linha (gestao de reclamagdes, suporte técnico)

e Atendimento técnico (suporte técnico remoto a clientes na utilizagdo de determinada

tecnologia ou servigo)

1.2.3 Organizacdo do Grupo Randstad®

A Randstad esta dividida em diversos setores de atividade. Dentro do grupo estdo presentes
marcas como Tempo-team, Randstad Recursos Humanos, Randstad Technologies,
Randstad Servigos, Randstad Clinical, Tempo-Team Servicos. Como organismos
independes funcionam a Solisform que esta ligada a formacdo e a Select Vedior em
Mocambique que esta sobre al¢ada portuguesa. A Portevedro é o organismo, que dentro da

empresa, esta a cargo dos componentes informaticos nas diversas areas (Figura 2).

Qualidade
Randstad
Recursos

Humanos

Marketing

Portevro Adm-Financeiro

Sistemas de Inf. e
Comunicacbes

Contact Centre

Apoio Juridico

Seguranca da
Informacio

Jeropo-Team Rendatd Randstad Technologies Randstad Servicos Randstad Clinical Tempo-Team
Recursos Humanos Recursos Humanos Servicos

Contact Centres RH'’s para Cuidados de Contact Centres

Contact Centres Recrutamento&Seleccio Saide Formagao
Tecnol, Inf. Aval. Psic./Técnica Recrutamento&Selecsdo

Recrut&Selecgdo Outsourdng Outsourcing

Aval. Psic./Técn

Outsourcing
Select Vedior
Sofisform Mogambique

Recrut&Seleccdo
Aplicacdo de testes
Assessment
Pesquisa directa
Formagdo
Consultoria RH
Outsourcing

Trabalho Temporario Trabalho Temporario

Formagao

Figura 2- Organizagao do Grupo Randstad (Fonte: Randstad)

5> Informacdo recolhida do Manual da Qualidade Randstad
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O estagiario esteve inserido no seu periodo de estdgio huma equipa pertencente & Randstad

Recursos Humanos, mais concretamente, na delegagéo de Viseu.

1.2.4 Organizacéo da Randstad Recursos Humanos

A Randstad Recursos Humanos pode dividir-se em dois grandes grupos, as equipas de
atuacdo interna e as equipas comerciais destinadas ao contacto direto com clientes,
candidatos e colaboradores. H4 uma grande coeséo e constante interaccao entre as duas
equipas, sendo que as de atuacéo interna sdo um valioso suporte ao bom funcionamento das

equipas comerciais.

Na Figura 3, representa-se toda a organizacdo da Randstad Recursos Humanos.
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Figura 3 - Organograma da Randstad RH (Fonte: Randstad)
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1.3 Delegacéo de Viseu®

A delegacdo da Randstad em Viseu € uma das delegacdes da Randstad RH, a cargo do

trabalho temporario. Em 2012 viu-se perante uma transicdo de marca de Tempo-Team

(outra marca do grupo) para a entdo atual Randstad. As suas instalacfes situam-se na Rua

Céndido dos Reis, n°10, R/C Direito, bem no centro da cidade, a poucos metros da Camara
Municipal e do Parque Aquilino Ribeiro (Figura 4).
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Figura 4 - Localizagdo Geografica da Delegagao (Fonte: Google Maps)

A delegacéo de Viseu tem a seu cargo uma vasta cobertura territorial, extrapolando os

limites do distrito, abrangendo também parte de alguns distritos limitrofes.

Viseu: Distrito de Viseu: Armamar, Carregal do Sal, Castro Daire, Cinfées, Lamego,

Mangualde, Moimenta da Beira, Mortagua, Nelas, Oliveira de Frades, Penalva do Castelo,

Penedono, Resende, Santa Comba D&o, S&o Jodo da Pesqueira, Sdo Pedro do Sul, Satédo,
Sernancelhe, Tabuago, Tarouca, Tondela, Vila Nova de Paiva, Viseu, Vouzela.

¢ Informacdo cedida pela Randstad

Marco Alves
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Distrito da Guarda: Aguiar da Beira, Almeida, Celorico da Beira, Figueira de Castelo
Rodrigo, Fornos de Algodres, Méda, Pinhel, Sabugal, Trancoso, Vila Nova de Foz Coa,
Guarda

Distrito de Coimbra: Oliveira do Hospital, Tabua.
1.3.1 Organograma da Delegacéo’ de Viseu

A delegacdo da Randstad RH em Viseu é composta por 4 elementos permanentes e um
quinto, o Gestor da delegacdo, em constante rotacdo pelas delegacdes da zona dentro do

pais que tem a ser cargo. Na Figura 5 é apresentado o organograma da delegacéo.

Gestor de Delegacao

Nuno Anjo

Pivot da Qualidade Pivot da Seguranca
Estela Mesquita Rute Silva
Pivot dos Seguros

Rute Silva

Técnicode

Recrutamento

Olga Pamplona iliana Soares Rute Silva

Consultor Comercial Gestor de Cliente

Estela Mesquita

Figura 5 - Organograma da Delegac¢do de Viseu (Fonte: Randstad)

Saliente-se que alguns dos elementos da equipa desempenham mais do que um cargo, o
caso da Gestora de Cliente Dr? Rute Silva que acumula em simultaneo o cargo de Pivot de
Seguranca e Pivot de Seguros, estando a cargo de todas as matérias relacionadas com
seguros, e seguranga no trabalho, também a técnica de Recrutamento Dr? Estela Mesquita

7 Informacdo cedida pela Randstad
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acumula a funcéo de Pivot da Qualidade na delegagdo. As 5 pessoas formam uma equipa
competente, coesa e com grande mobilidade funcional possibilitando uma deambulagéo
entre as varias competéncias dos varios cargos (Anexo 1) se assim se verificar necessario,
resultante da sua vasta experiéncia na area do trabalho temporario e pela sua grande

polivaléncia.

1.3.2 Analise Organizacional

O diagnostico organizacional é cada vez mais utilizado no sentido de apoiar toda e qualquer
organizagdo na percecdo das suas necessidades reais tendo assim em vista o
desenvolvimento de uma dinamica de mudanca. Desta forma este tipo de diagndstico ajuda
na adaptacdo e sobrevivéncia das empresas, levando assim & resolucdo de uma grande

diversidade de problemas emergentes nas mesmas. (Ferreira & Martinez, 2008)

Dos diversos modelos de diagnostico existentes, o estagiario optou pelo modelo da anélise
SWOT, por considerar uma visdo mais abrangente do ambiente interno e externo da
empresa. A analise SWOT é um modelo de andlise organizacional, que estuda a realidade
interna e externa da empresa através de 4 variaveis: Pontos fortes (strengths), pontos fracos

(weaknesses), Oportunidades (opportunities), Ameacas (threats).

Durante o periodo de estagio, o estagiario pode observar o0 modus operandis da delegacao
de Viseu, podendo assim identificar quais os seus pontos fortes e fracos.

Para completar este modelo de analise organizacional, o estagiario pesquisou 0s principais
entraves e forcas impulsionadoras do meio onde a delegacdo esté inserida, de forma a

identificar quais as suas principais oportunidades e ameacas.

Depois de reunida toda a informagdo necessaria o estagiario elaborou a analise SWOT
apresentada na Figura 6:
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Ameacas
Crise
Aumento do desemprego
Concorréncia

Pouca abertura ao trabalho
temporario no regiao do interior

Oportunidades

Crise: A actual instabilidade economica leva as
empresas a procurar cada vez mais sohugdes
flexiveis
Aumento do desemprego: Possibilidade
enniquecimento da suabase de candidatos para um
respostamais eficaz asnecessidades dos clientes

Concorréncia: A concorréncia pode transformar-se
no maior estimulo a competéncia, novagao e
desenvolvimento organizacional
Pouca abertura ao trabalho temporanio na Regido
Centro: Possibilidade de abrir mentes e conquistar
o mercado de uma regido relutante quanto a esta
nova forma de emprego

Fraquezas

Grande volume de trabalho

Pouca ligacao comos outros servicos
da empresa

Sistema de triagem curricular pouco
eficaz

Pontos fortes
Equipa competente,
dedicada, experiente e polivalente
Pregos competitivos

Acompanhamento permanente de
clientes e colaboradores

Back Office de apoio em diversas areas

Contrato de exclusividade com alguns dos
maiores clientes

Figura 6 — Analise SWOT da Delegagio de Viseu (Fonte: Elaboragdo Propria)

Perante os resultados da analise, a organizacdo deve focar-se na maximizagdo das suas

forcas internas e se possivel minimizar ou contornar as suas fraquezas. Os fatores externos

a empresa, embora ndo sejam passiveis de serem controlados, devem ser olhados com

especial atencdo pois constituem um importante fator na sua performance, sendo 0s

principais indicadores do meio onde a organizacdo esta inserida, podendo a partir desta

andlise tomar medidas de ajustamento ao exterior. As ameacas identificadas, através de

Marco Alves

17



- randstad

recursos humanos

Gestdo de Recursos Humanos

uma visdo proativa, podem ser transformadas em oportunidades, foi sob essa perspectiva

que o estagiério elaborou as oportunidades da Randstad.
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Parte 2 — Atividades Desenvolvidas no

Estagio
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“O prazer no trabalho aperfeicoa a obra”

Aristoteles
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2.1 Trabalho Temporario — Enquadramento e Conceitos

No panorama econdmico mundial assiste-se cada vez mais a mudangas socioeconémicas
com influéncia sobre o funcionamento do mercado. O mercado de trabalho nos dltimos
anos tem passado por varias transformacdes, desde processos de inovagdo tecnologica,
alteracbes nos processos produtivos, nas estruturas organizacionais e nos postos de

trabalho, assim como na gestéo de recursos humanos.

Numa economia mundializada, com a predominancia da logica financeira e da
rendibilidade a curto prazo, existe uma pressao incessante para a maxima flexibilizacdo do
fator trabalho, (Kovakz, 2004: 49-66). Em resposta a esta realidade as empresas tém vindo
a flexibilizar o seu funcionamento, nomeadamente atraves do recurso a novas formas de
contratacdo de trabalhadores, recorrendo cada vez mais a formas mais flexiveis de trabalho,
caindo por terra a velha maxima de “trabalho para a vida”. E sob este contexto que emerge

o trabalho temporario.

O trabalho temporario esta longe de ser um fendmeno recente, deu 0s seus primeiros passos
no fim da 22 Guerra Mundial nos Estados Unidos da América e desde entdo tem tido um

desenvolvimento galopante por todos os cantos do globo.

Apesar das empresas de trabalho temporario, nas economias mais desenvolvidas, tenham
proliferado e crescido na década de 50, apenas na década de 80, com o aumento da oferta e
procura de trabalho temporéario, € que surge a necessidade de regulamentacdo destas
empresas. Se nos anos 80 os contractos de trabalho temporario se multiplicavam, nos
correntes dias sd0 uma constante e ocupam uma grossa fatia dos contractos de trabalho por
todo o mundo. Segundo a Organizacdo Internacional de Trabalho, desde o inicio da crise
econdmica e financeira em 2008 que o trabalho temporario aumentou em cerca de 50% dos

paises desenvolvidos, acentuando um fendémeno que registou um crescimento constante nos

Marco Alves 21



—nr— randstad

recursos humanos

Gestdo de Recursos Humanos

ultimos 20 anos. Segundo dados de 2012, Portugal foi o pais europeu com um maior

crescimento neste setor.

O trabalho temporério foi autorizado e legalizado em Portugal no ano de 1962, tendo sido a
ManPower a primeira empresa a surgir no mercado nacional de trabalho temporério. Nos
anos que se seguiram alguns empresarios do sector comegaram e reunir-se no sentido de
debater alguns problemas que os afetava, como por exemplo a concorréncia desleal. E
entdo que no ano de 1989 é criada a Associacdo Portuguesa das Empresas de Trabalho
Temporario (APETT). Foi entdo a primeira associacdo patronal da &rea dos servigos

prestados as empresas.

A APETT filiou-se logo na Confederacdo do Comércio e Servicos de Portugal e na
Confederagdo Internacional das Agéncias Privadas de emprego e assinou um contrato
coletivo de trabalho com a Federacdo dos Sindicatos dos Trabalhadores de Escritérios e
Servicos, 0 que deu origem a primeira lei do trabalho temporario e do cédigo deontoldgico
da atividade. Em Outubro 2005, a associacdo mudou a sua designacdo para APESPE
(Associacdo Portuguesa das empresas do Sector Privado de Emprego) e em Julho de 2005,
devido a importancia crescente do sector no mercado de trabalho, sentiu necessidade de
criar a figura do Provedor da Etica Empresarial e do Trabalho Temporario, que tem como
funcdo a divulgacdo, defesa e promocdo dos direitos e interesses dos trabalhadores

temporarios e a boa regulamentacéo do setor de atividade.

Para a melhor compreensdo desta nova forma de trabalho é importante reter alguns
conceitos chave. Para a Organizacdo Internacional Trabalho, o trabalho temporario é a
“situacdo em gque uma empresa cede a titulo oneroso e por tempo limitado, a outra empresa,
a disponibilidade da forca de trabalho de certo nimero de trabalhadores que ficam

funcionalmente integrados na empresa utilizadora”.
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Na legislagdo portuguesa, a atividade do sector é regulada pelo Decreto Lei n.° 260/20009,

de 25 de Setembro e pelo Cddigo do Trabalho (CT), onde os intervenientes e respetiva

ligacdo entre estes esta descrita da seguinte forma:

Empresa de Trabalho Temporario (ETT) — Pessoa singular ou coletiva cuja
atividade consiste na cedéncia temporaria a utilizadores da atividade de
trabalhadores que admite e retribui. (alinea d, artigo 2°, do Decreto-Lei n°260/20009,
25 Setembro)

Trabalhador Temporario — Pessoa que celebra com uma ETT um determinado
contrato - Contrato de Trabalho Temporario (CTT) ou Contrato de Trabalho por
Tempo Indeterminado (CTTI). (alinea g, artigo 2°, Decreto-Lei n°260/2009, 25
Setembro)

Utilizador - Pessoa singular ou coletiva, com ou sem fins lucrativos, que ocupa, sob
a sua autoridade e direcdo, trabalhadores cedidos por uma ETT.

(alinea h, artigo 2°, Decreto-Lei n°260/2009, 25 Setembro)

CTT — Contrato de trabalho a termo celebrado entre uma ETT e um trabalhador,
pelo qual este se obriga a prestar temporariamente a sua atividade a utilizadores,
mantendo o vinculo juridico-laboral & ETT que o remunera. (alinea a, artigo 172° do
Caodigo do Trabalho)

CTTI — Contrato de trabalho por tempo indeterminado celebrado entre uma ETT e
por um trabalhador pelo qual este se obriga a prestar temporariamente a sua
atividade a utilizadores, mantendo o vinculo juridico-laboral & ETT, que o
remunera. (alinea b, artigo 172°, Codigo do Trabalho)

Contrato de Utilizacdo de Trabalho Temporéario (CUTT) — Contrato de prestagdo de
servigo a termo resolutivo, celebrado entre um utilizador e uma ETT, pelo qual esta
se obriga mediante retribuig@o a ceder um ou mais trabalhadores temporarios

(alinea c, artigo 172, Cadigo do Trabalho)

O mais recente estudo disponibilizado pelo Instituto do Emprego e da Formagéo

Profissional d&-nos conta dos seguintes numeros, que sdo indicadores preciosos para uma

melhor compreensdo do fenémeno em Portugal. Em 6 aspetos podemos tracar o ADN do

Marco Alves 23


http://dre.pt/pdf1sdip/2009/09/18700/0691506925.pdf
http://dre.pt/pdf1sdip/2009/09/18700/0691506925.pdf

Gestdo de Recursos Humanos - randstad

recursos humanos

trabalho temporario no pais, verificamos o seu aumento em 5.4%, uma média de idades
relativamente jovem de 33,3 anos, uma duragdo curta de contratos numa média de 3.7
meses, um salario médio baixo de 582€, quase 100 euros acima do salario minimo nacional
estipulado por lei, a atividade profissional mais contratada é pessoal dos servicos diretos e

particular de protecdo e seguranca e o sector de atividade econémica que mais recruta o
alojamento (Figura 7).

0 TRABALHO TEMPORARIO EM SEIS NOUMEROS:

3,7 meses
Toaumento Bl i e
recurso ao TT face trabalhadores CO:?"&'EOS de
ao ano de 20' I temporarlos ce: enCIe .
temporaria

Pessoal dos serv.

diretos e particular
de protecdo e

Alojamento

seguranca

svalor medio da * (20,0%) a atividade «(9,4%) o setor de
remuneracio base profissional mais atividade
mensal contratada

economica que
mais recruta TT

llustragao 7- O Trabalho Temporario em Seis NUmeros 2012 (Fonte: IEFP)
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2.2 Tarefas Administrativas Inerentes ao Expediente Quotidiano

2.2.1 Atendimento ao Publico

O atendimento ao publico é uma atividade desenvolvida diariamente na delegacéo.
Presencialmente ou telefonicamente é constante a azafama nos escritorios da Randstad em
Viseu. Os motivos da procura da delegacdo sdo varios, o mais frequente sdo candidatos que
procuram fazer a sua inscri¢cdo na Randstad. O volume da procura é de tal forma elevado
que o horério de atendimento para esse fim € limitado a 3 dias por semana (de 22 a 42 feira)
e com horario reduzido a 6 horas diérias, para assim se poder conciliar com as outras

atividades da delegacéo.

Sdo também em grande numero, os candidatos ja inscritos ou ex-colaboradores que
procuram informacgdes relativas a ofertas de emprego ou atualizar algum dos dados

anteriormente fornecidos.

A visita de colaboradores é também uma constante, assinatura de contratos, pedidos de

esclarecimentos relativos a questdes legais ou vencimentos séo alguns dos motivos.

O atendimento ao publico ndo € sO feito a colaboradores ou candidatos, mas também a
clientes ou possiveis clientes. No caso de serem possiveis clientes, o atendimento ndo era

feito pelo estagiario mas sim pela a Dr? Olga Pamplona, responsavel pela area comercial.
Pautando a Randstad pelo foco no cliente e na sua satisfacdo, era permanente a interagéo
entre ambas as partes, seja por pedidos de recrutamento, esclarecimentos de duvidas,
comunicag0es sobre trabalhadores temporarios, entre outras.

Todo este contacto com o publico era feito de forma presencial ou telefonicamente, a

excecao das inscrigdes que sdo feitas exclusivamente de forma presencial.
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O contacto com o publico deve sempre primar pelo profissionalismo, cordialidade,
assertividade e clareza, pois a imagem da empresa estd invariavelmente ligada a imagem

das pessoas que a representam.

2.2.2 Arquivo

As funcles de arquivo desempenhadas pelo estagidrio foram diversas. A primeira delas
passou pelo arquivo das fichas de inscricdo dos candidatos que diariamente se deslocavam
a delegacdo. O arquivo era feito de forma organizada e regrada, havendo uma separagdo por
género, por ordem alfabética, em alguns casos especificos por zona geografica (exemplo:
Mangualde) e por cliente. Era importante manter ordenado o arquivo permitindo assim uma

facil consulta de candidatos.

Outra das funcbes de arquivo realizadas pelo estagidrio passou pela atualizacdo da
documentacdo dos trabalhadores temporarios. Era constante a atualizacdo e anexagdo de
contratos, exames médicos e todos os documentos ou comunicacGes pertencentes aos
colaboradores. A cada colaborador era destinado um dossier individual, assim como para

cada cliente onde eram arquivados todos os documentos pertencentes aos mesmos.

E de extrema importancia para o bom funcionamento da delegagdo manter o arquivo
atualizado e ordenado, pois este constitui uma ferramenta essencial na consulta de

candidatos, assim como na gestao contratual.

2.2.3 Correio

O tratamento do correio € outra tarefa de simples execugdo mas de importancia extrema na

delegacdo. A troca de correspondéncia era uma constante no quotidiano, sendo entre
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clientes, colaboradores, fornecedores ou entidades como a Autoridade para as CondicGes do
Trabalho (ACT) ou Seguranga Social.

A correspondéncia mais comum na delegacdo a cargo do estagiario esta resumida na Figura
8:

Rececao Envio

e Contratos assinados e Comprovativo de declaracdo de

e Resultados de exames médicos situacdo de desemprego

e Documentos de colaboradores ¢ Recibos de vencimento

e Cartdes de refeicdo de e Cartas de cessagdo de contrato
colaboradores e Comunicagbes a ACT

Figura 8— Correspondéncia Mais Comum da Delegagdo (Fonte. Elaboragdo Prdpria)

2.3 Recrutamento e Selecéo

2.3.1 Recrutamento

Para Chiavenato (1994), o recrutamento € um conjunto de técnicas e procedimentos que
visa a atrair candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da

organizacao.

Para tal o recrutador deve saber quais as vagas em aberto na empresa, deve localizar onde
estdo os possiveis candidatos, deve verificar como informa-los das oportunidades de
trabalho que a empresa oferece e deve interessa-los a comparecer na empresa para uma

entrevista inicial.

O processo surge da identificagdo de uma necessidade de recrutamento que pode ter origem
numa saida, numa mudanca, ou num novo posto de trabalho ( Peretti, 2001).

Confirmada a necessidade de recrutamento importa proceder a descrigdo da fungéo, ou seja
a sua identificacdo escrita, para ser mais objetiva a apreciacdo do posto de trabalho que se
deseja preencher (Cardoso, 2005).
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A descricao de funcédo deve conter informagdes sobre:

e Otitulo da funcdo (nome que o seu titular vai identificar como a sua profisséo)

e O objetivo da funcdo (missdo atribuida ou seu titular)

¢ O enquadramento organico (contexto de trabalho do titular da funcdo na estrutura da
empresa, nomeadamente 0 sSeu posicionamento no organograma em termos
hier&rquicos e as relagdes funcionais que deverd manter)

e O conteudo da funcdo (principais atividades e responsabilidades)

e As contrapartidas remuneratdrias

e As condic0es fisicas e materiais (tipo de contrato; duracdo do periodo experimental;
horéario de trabalho; horario de trabalho; local de trabalho; constrangimentos fisicos;

estatuto profissional; clausulas de ndo concorréncia ou exclusividade)

Esta analise do cargo da-nos respostas a questdes vitais como o que faz o trabalhador, como
faz, com que objetivos e em que condigdes. A resposta a estas questdes vao permitir tracar
o perfil psico-profissional, ou seja, o conjunto de requisitos profissionais, pessoais e

motivacionais necessarios para preencher o cargo.

Sabemos neste ponto o perfil ideal dos candidatos para preencher a vaga, é de extrema
importancia devendo existir rigor nesta etapa preparatoria, pois um erro nesta fase pode
enviesar todo o0 processo. Saber o0 que procurar vai-nos permitir saber como procurar e onde

procurar candidatos.
Finda a fase preparatdria, é nesta etapa que comeca o recrutamento propriamente dito, onde
suportado nas analises ja feitas do cargo existente e do perfil ideal para o preencher se vai

atrair possiveis candidatos.

O primeiro passo do recrutamento € decidir onde procurar candidatos. O recrutador deve

analisar se dentro da empresa ha alguém que possa ocupar a vaga, recorrendo a um
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recrutamento interno ou se € necessario recorrer a pesquisa de candidatos fora da empresa,

recorrendo ao recrutamento externo.

O recrutador deve escolher entre as duas categorias sempre ponderando as vantagens e

desvantagens que lhes estdo associadas. Segundo Cardoso, (2005) e Chiavenato, (2009),

sdo elas:

Recrutamento Interno

Vantagens

Desvantagens

- Valorizacéo dos recursos humanos
- Minimiza os riscos de adaptacéo
-Aproveitamento do investimento em
formagé&o por parte da empresa

- Mais econémico

- Mais rapido

- Reforco da cultura da empresa

- Mais motivador para os colaboradores

Recrutamento Externo

Vantagens

- Pode gerar frustracdo e desmotivagédo
para os trabalhadores ndo promovidos
-Pode gerar incapacidade critica para
questionar os procedimentos e reduzir as
possibilidades de inovacédo

- Risco de limitacdo de horizontes
-Possibilidade de competicéo

- Pode conduzir a diminuicdo das

exigéncias do perfil

Desvantagens

-Rejuvenescimento  dos quadros da
empresa

-Introducdo de novas experiéncias e
abordagens dos problemas

-Campo de escolha mais amplo, permite
uma maior seletividade

-Permite aproveitar os investimentos em

formacéo feitos por outras empresas

-Mais demorado do que o recrutamento
interno

- Mais caro

-Menos seguro (desconhecimento dos
candidatos)

-Pode
(desmotivacdo dos colaboradores)

provocar  barreiras  internas

-Pode afectar a politica salarial da

empresa

Figura 9 — Vantagens e Desvantagens do Recrutamento Externo/Interno (Fonte: Elaboracdo Prépria Baseada em

Cardoso,(2005) e Chiavenato, (2009))
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E nesta fase que a empresa que necessita de um novo colaborador toma a decisdo de
recorrer ao recrutamento externo, mais concretamente a uma empresa de trabalho
temporario, que ficara a cargo de todo o processo de recrutamento, é entdo que entra em

cena a Randstad.

Numa empresa de trabalho temporario, o processo de recrutamento € desenvolvido em
parceria com a empresa utilizadora, sendo reunidos esforcos no sentido de se obter um

recrutamento eficaz.

A empresa cliente assume na etapa preparatoria do recrutamento um papel importante, uma
vez que esta encarregue de fazer a descricao da funcéo e o perfil psico-profissional exigido,
comunicando o resultado das analises a Randstad e delegando-lhe as seguintes etapas do
recrutamento e pré-selecdo/selecdo. Uma vez que hd uma transicao de informacgdes entre as
duas partes é essencial que haja uma comunicacdo clara e objetiva, para ndo ocorrer

nenhuma discrepancia entre o perfil exigido e o perfil que ira ser recrutado e selecionado.

O primeiro passo do recrutamento efetuado na Randstad é a rececdo do pedido do cliente
com a respetiva descricdo do cargo e perfil psico-profissional exigido. Deve ser aberto um
processo de recrutamento associado ao cliente na plataforma informatica BWS®, onde

devem constar todos os elementos recolhidos nas duas analises.

Criado um novo processo de recrutamento é necessario definir formas de prospecdo de
candidaturas de forma a atrair candidatos. A forma preferencial utilizada é a sua vasta base

de candidaturas esponténeas que diariamente sdo feitas nas instala¢cdes da Randstad.

8 A Randstad possui um conjunto de sistemas informaticos, denominados por Intranet. A plataforma BWS
destina-se & gestdo de todos os procedimentos de tecrutamento e selegio, assim como & gestdo de colaboradores
temporarios. A plataforma GestSoc, destina-se @ gestdo de todas as questdes relacionadas com a Seguranca Social

e a plataforma GIN, & gestio dos exames médicos de satide dos colaboradores temporirios.
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No caso de na base de dados ndo constar nenhum candidato valido, é necesséria a criacdo

de um anuncio para publicagdo na internet.

O recrutamento eletronico € um novo conceito de recrutamento que para além de colocar
recrutadores e candidatos a distancia de click, permite uma prospecdo de candidaturas mais

alargada, mais simples, rapida e econdmica (Cardoso, 2005).

O anuncio é redigido na plataforma informéatica BWS e segue para o Back Office onde ira
ser publicado nos sites de ofertas de trabalho. No anlncio devem constar as seguintes
informacodes:

e Identificacdo da Funcao

e Descricdo da Funcéo

e Perfil requerido

e Contrapartidas

e Tipo de contrato

e Localizacdo do posto de trabalho

e Email ou nimero de telefone do anunciante

Um exemplo do que foi referido pode ser observado na Figura 10:
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Assistente de Banca Telefonica (M/F) Av. 5 de Outubro

Empresa: Randstad Recursos Humanos, S.A4 Data Publicagao: 28-03-2014 Numero de visualizagbes: 145 ID: 15493

Introdugdo:
Vem trabalhar para a maior € mais antiga instituicdo financeira portuguesa' Valoriza o teu curriculo € abre uma porta para o teu futuro.

Descrigdo da Fungao:

Integrado em projecto aliciante na area de banca telefonica sera responséavel pela realizacdo de varias campanhas outbound
(inquéritos, activacdo de cartdes, recuperacdo de crédito).

Requisitos:

- Habilitacdes lterarias: Finalistas ou Licenciades (Economia, Gestédo, Contabilidade, Marketing, Financas, Informatica de Gestdo,
Banca e Seguros) - obrigatorio;

- ldade até aos 25 anos;

- Fluéncia ao nivel da conversacdc em uma das seguintes linguas: inglés/francés/alemao/italiano/espanhol (preferencial);

- Gosto pelo contacto telefénico;

- Disponibilidade para full-time (horarios rotativos entre as 08h € as 22h com folgas ac FDS).

Oferece-se:

- Formacdo inicial € continua

- Vencimento Base: S00€/més + Subsidio de Alimentacdo: 6€/dia + Prémio de Desempenho: até 150€/més;
- Possibilidade de progressédo de prestigiada Instituicdo Bancaria Nacional.

Local:
Lisbea (Distrito de Lisboa)

Entrada:
Imediata

Figura 10 - Exemplo de Antincio de Emprego Online (Fonte: http://www.empregosonline.pt)

Além das candidaturas espontaneas e do recrutamento eletrénico, sdo também meios de
prospecdo de candidaturas o centros regionais do Instituto de Emprego e Formagéo
Profissional (IEFP) assim como o gabinete de saidas profissionais do Instituto Politécnico
de Viseu, porém com menor frequéncia.

O estagiario teve a possibilidade de dar seguimento a candidaturas espontaneas, redigir
anuncios e receber candidaturas encaminhadas pelos centros regionais do IEFP.
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2.3.1.1 Candidaturas Espontaneas

A candidatura espontanea é uma importante fonte de recrutamento, tanto de candidatos
desempregados, como de candidatos a procura de uma maior valorizagao das suas carreiras

profissionais, assim como candidatos a procura do primeiro emprego (Cardoso, 2005).

Diariamente era constante a rececdo de candidaturas espontdneas na delegacdo, na
Randstad. Estas candidaturas sdo recebidas e registadas para que posteriormente possam
ingressar em processos de recrutamento. As candidaturas espontaneas, pelo seu elevado
namero, e pela sua diversidade, constituem a principal fonte de provisionamento da base de
candidatos da empresa que por sua vez sdao a principal fonte de candidatos a selecionar

numa fase posterior.

O estagiario teve oportunidade de assumir estas fungdes, que devido a grande procura por

parte de candidatos significou uma grande parte do volume de trabalho realizado.
A rececdo do candidato, passava por uma conversa informal tentado perceber a sua
intencdo de inscri¢do e ainda se em algum momento aquele candidato tinha ja feito algum

tipo de inscrigdo®

Se 0 candidato ainda ndo constasse na listagem da base de candidaturas da Randstad,

iniciava-se 0 processo de inscri¢cdo, com o preenchimento de uma ficha de inscricdo (Anexo
2).

Para a respetiva inscri¢do era necessario apresentar:
e BI/CC

 Nota: Uma vez que houve uma recente mudanca de marca de Tempo-Team para Randstad, surgiam com frequéncia

duvidas sobre a validade das inscrigdes, que transitaram aquando da mudanca.
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e Cartdo de contribuinte

e Cartdo da Seguranca Social

e Fotografia (facultativa)

e Curriculum Vitae (facultativo)

e Autorizacdo de residéncia ou permanéncia valida (trabalhadores estrangeiros)

Cabia ao estagiario a confirmacdo da validade dos documentos assim como a cdpia dos

mesmos para que a ficha de inscri¢do se considerasse valida.

Confirmada a validade dos documentos e o preenchimento de todos 0s campos

obrigatorios, procedia-se a uma entrevista inicial.

Segundo Cardoso (2005), a entrevista representa um momento chave no processo de
recrutamento, onde se encontram pela primeira vez, frente a frente, candidato e recrutador e

que podera dar inicio a uma colaboracdo duradoura com vantagens reciprocas.

No trabalho temporario, a “colaboragdo duradoura” tera sempre as suas limitacoes legais,
pese embora que o candidato poderd receber varias propostas de emprego, nos mais
diversos postos de trabalho/clientes se assim se mostrar um colaborador valido e capaz,
sendo este momento, 0 da entrevista, um momento fulcral no percurso do candidato na

empresa.

Apbs a ficha de inscricdo preenchida, estaria tudo pronto para a realizagdo da primeira
entrevista semiestruturada com o candidato. Entende-se por entrevista semiestruturada
aguela que o entrevistador conhece os temas sobre o0s quais vai questionar mas o
entrevistado, tem um guido, contudo ndo segue a sua ordem de forma rigorosa, podendo as
varias questdes surgir de forma espontanea e em momentos diferentes da entrevista (Sousa
et al., 2006).
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Os temas a ser abordados ao longo da entrevista inicial seriam sobretudo relativamente ao
seu percurso profissional e motivaces, nomeadamente:

e Conteudo funcional da Gltima colocagdo

e Motivos de saida de colocacdes anteriores

e Salarios auferidos

e Ambicdes profissionais

e Motivacdes relativas a areas de trabalho

e Conhecimentos profissionais

e Formacéo profissional

e Recetividade ao trabalho temporéario

A par destes temas, era também questionado ao candidato qual a zona onde residia e em
que zona gostaria de trabalhar, disponibilidade de horérios, qual a sua situacéo profissional
atual, no caso de ser desempregado, ha quando tempo estava sem trabalhar, se possuia
algum tipo de doenca ou alergia que o impossibilitasse de realizar algum tipo de fungdes ou

estar em contacto com alguma substancia.

O estagiario durante a entrevista, tinha por habito familiarizar os candidatos com o0s
procedimentos do trabalho temporario, nomeadamente questfes legais ligadas ao tipo de
contratos e a sua duracdo, alguns direitos e deveres do colaborador, assim como 0s
procedimentos adotados pela Randstad na colocacdo de trabalhadores. Algumas destas
informagdes constavam no folheto informativo entregue pelo estagiario aos candidatos

entrevistados (Anexo 3).

Os dados recolhidos pelo estagiario nesta entrevista inicial eram transportados para a fase

seguinte desde processo, o preenchimento da ficha de avaliagdo do candidato (Anexo 4).

A avaliacdo do candidato era feita apds este sair da delegacéo, e por procedimento interno

no proprio dia da entrevista.
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Na ficha de avaliagéo, ajuizava-se 0s seguintes aspetos:
e Resumo da experiéncia profissional
e Preferéncia da area geografica para trabalhar
e Transportes
e Outras observacdes (exemplo: doencas ou alergias)
e Apresentacdo pessoal
e Discurso
e Auvaliacgdo psicoldgica

e Motivacéo

A avaliacgdo teria de ser assinada e o candidato classificado como Apto, Inapto, ou Apto

com Reservas.

Assim, e com as fichas de inscricdo e avaliacdo preenchidas e os documentos anexados,
poder-se-ia passar para a validacdo do candidato na plataforma informatica interna BWS,

inserindo toda a informacgéo do mesmo.

Os campos de preenchimento dividiam-se nos seguintes separadores: dados pessoais, dados
legais, dados adicionais, agregado familiar, horério, idioma, experiencia profissional,
licenca profissional, formagdo académica, formacdo complementar, conhecimentos
informaticos, areas de conhecimento, historico, NIN (designacdo para candidato inapto),
processos de recrutamento onde esteve envolvido, ocupacdo, morada, contactos, paginas

web, potencial e avaliacdo.
Terminado o registo no BWS, a ficha de inscricdo, avaliagdo e documentos eram

arquivados nos separados, divididos por género e ordem alfabética para mais facil consulta,

Ou em casos pontuais por zona geogréafica ou cliente.
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No caso de o candidato j& ter feito inscricdo importava perceber se a sua ficha de

inscricdo ainda se mantinha ativa. Em caso afirmativo era feita uma atualizagéo dos dados
se assim se justificasse. No caso de a ficha de inscricdo j4 se encontrar inativa o

procedimento era exatamente igual ao de um candidato nao inscrito.

2.3.2 Selecéo

Enquanto a tarefa do recrutamento € utilizar varias técnicas de comunicacgdo para atrair com
seletividade os candidatos que possuam os requisitos minimos da posicao a ser preenchida,
a tarefa bésica da selecdo é escolher dentre os candidatos recrutados aqueles que tenham
maiores possibilidades de ajustar-se ao cargo vago e desempenha-lo bem. A selecdo dos
candidatos visa solucionar dois problemas: a adequacdo do homem ao cargo e a eficiéncia

do homem no cargo (Chiavenato, 2009).
A resposta a estas duas problematicas, é-nos dada através de um processo de comparacao
entre as especificacfes do cargo (dadas pela analise da funcdo e/ou do perfil psico-

profissional) e o perfil das caracteristicas dos candidatos que se apresentam, como se ilustra

na Figura 11:

Especificages do cargo Caracteristicas do candidato

O que o cargo requer O que o candidato oferece

Andlise e descri¢do do cargo para Técnicas de seleccaopara saber
saber quais os requisitos que o quais as codigOes pessoais para
cargo exige do seu ocupante ocupar o cargo desejado

Figura 11 — Método Comparativo da Selecdo (Fonte: Chiavenato, 2009: 173)
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Como descrito no ponto anterior, na Randstad a descricdo da funcdo e o perfil psico-
profissional é da responsabilidade da empresa cliente. Uma vez comunicadas a Randstad
todas as informacdes a respeito do cargo a ocupar e o perfil, 0 passo seguinte é a escolha
das técnicas de selecdo adequadas para escolher os candidatos adequados. As técnicas de

selecdo tém como objetivo compreender o potencial dos candidatos.

Pierre Jardillier (1989), divide-nos o potencial humano em 3 grandes grupos, 0 poder, o

saber e o0 querer, como se comprova na Figura 12:

Meios de

Capacidades

compreensao

Poder: capacidades que nos sao

dadas. Poderemos desenvolvé-las

pelo uso que delas fizermos. O JLOEIeE oLl EERTE [ Medicina do
desperdicio, ou mais trabalho
concretamente a subutilizacdo das

Al oo ool S gt el Capacidades mentais e Testes psicométricos
uma das chagas da nossa S{EeI(IEE

economia, mas essas capacidades

sdo inegavelmente reconhecidas

como fatores de potencial

St e OhalEier el ETG s Formagéo de origem Diplomas
adquiridos, transcende largamente Jliy R (o] i 0]y Provas de
a simples competéncia conhecimentos/
profissional. A formacao inicial e Teste de profisséo
CeisEie e el oG dEne e Formagdo permanente ou  Duragdo e contelido
profissional, constituem o saber. aperfeicoamento

Experiéncia profissional ~ Curriculum Vitae e

entrevista
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Querer: E a energia, 0 ténus que

aplicamos no desempenho do
nosso trabalho. Par tal contribui a
nossa propria personalidade, mas
também o facto de termos
escolhido ou néo envolvermo-nos
plenamente na nossa vida
profissional. O gosto que sentimos
pelo trabalho que nos é confiado, a
forma pela qual sentimos o clima
em que o realizamos, 0 juizo que
formalizamos acerca da propria
empresa, tudo isto contribui
igualmente  para a  nossa

motivacao

Conhecimentos

linguas

Personalidade

Motivagéo

de Provas de
conhecimentos

Testes/entrevista

Questionarios/
entrevistas

Figura 12 — Componentes do Potencial Individual (Fonte: Jardillier, 1989: 117)

Na Randstad, cada recrutamento e selecdo tem a suas proprias especificidades e exigéncias,

tendo como variaveis a empresa cliente e as responsabilidades do cargo a ocupar. O

estagiario teve como principais responsabilidades nesta area a pré-selecéo.

A pré-selecdo consiste na primeira triagem de candidatos, centra-se nos elementos

curriculares. Tem como objetivo separar as candidaturas que respondam as exigéncias para

ocupar o cargo, daquelas que ndo interessam, chegando assim a um ndmero reduzido de

candidatos para a selecéo final (Cardoso, 2005).
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O estagiario fazia entdo a triagem através de uma analise curricular de todos os candidatos
que se mostraram interessados no cargo, assim como a pesquisa na base de candidatos
resultante das candidaturas espontaneas, onde os dados fornecidos pelos candidatos e a
avaliacdo feita no momento constituiam um elemento crucial e facilitador no momento da
pré-selecdo e da selecdo. Era um trabalho de cruzamento entre 0 que era exigido e o que
era apresentado por todos os candidatos. O resultado final da triagem era apresentado as
responsaveis: um reduzido numero de potenciais perfis para seguir para a fase final da

selecao.

A fase final selecdo dependia muito das variaveis ja descritas: a empresa cliente e as

responsabilidades do cargo.

A selecdo final para clientes jA& com um vinculo duradoura a Randstad, era assumida pela
prépria Randstad, mostrando uma confianga, confianca essa construida pelos bons servicos
prestados anteriormente. Porém, quando o cargo a ser ocupado fosse de grande
responsabilidade, a entrevista e decisdo final da selecdo era sempre da empresa cliente,

auxiliados pelos pareceres fornecidos pela Randstad.

Estivesse a Randstad a cargo da selecdo final ou apenas da pré-selecdo, nenhum candidato
era apresentado ao cliente sem antes passar por uma entrevista na delegacdo. Mudava o teor
da entrevista, (que poderia ser a entrevista inicial, aquando da sua inscri¢cdo ou entrevista
final) mas todos os candidatos teriam de ser previamente aprovados antes de serem

apresentados ao cliente, quer para o inicio das suas func¢des, quer para entrevista final.
Como ja descrito no ponto das candidaturas espontaneas, o estagiario assumiu fungdes na
conducéo da entrevista inicial e na respetiva avaliacdo dos candidatos, elementos decisivos

aquando da selecéo.

Completada a selegdo era hora de recolher os dados necessarios para a Gestdo de Contrato

do trabalhador temporario, que no caso de este ja constar na base de candidatos apos
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inscricdo ja estdo disponiveis, caso contrario teria de ser preenchida uma ficha de gestdo
contratual (Anexo 5).

2.4 Gestao Contratual

Apo6s a selecdo dos candidatos, estes estavam prontos a iniciar fungdes e a tornar-se
colaboradores. A Randstad assume todas as fun¢bes administrativas da gestdo de pessoal,
pautando-se por uma politica de cumprimento rigoroso de todos os tramites legais.

As tarefas de que o estagidrio estava a cargo nesta area, prenderam-se com o0
acompanhamento do colaborador desde a sua entrada na organizacgdo até a cessacdo do seu
contrato e consequente saida.

As principais fungdes do estagiario (por ordem cronolégica) foram:

e Registo informatico do colaborador no sistema interno da Randstad (a ficha
individual de cada colaborador continham informacdo sobre dados pessoais,
moradas, telefones, emails, modos de pagamento, formacdo académica, dossier
legal, feedback, contratos, recibos de vencimento, emissdo de declarac@es, histdrico
IRS, férias do colaborador, processos de horas, histérico de contratos, dados da
Seguranca Social)

e Elaboracdo de contratos

e Admissdes de colaboradores na Seguranca Social e na ACT

e Garantir a realizacdo dos exames médicos necessarios e respetivo controlo de
validade

e Atualizacdo de dados do colaborador (se necessario)

e Leitura de folha de horas

e Cessacdo de contratos
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2.4.1 Elaboracao de Contratos

2.4.1.1 Contrato de Utilizacdo de Trabalho Temporario

Os Contratos de Utilizacdo de Trabalho Temporario (CUTT) sdo contratos de prestacdo de
servicos a termos resolutivo entre um utilizador e uma empresa de trabalho temporério,
pelo qual esta se obriga, mediante retribuicdo, a ceder aquele um ou mais trabalhadores

temporarios (alinea c, artigo 172°, do CT).

Os CUTT, apenas sdo admitidos se o seu motivo justificativo for de encontro aquilo ao que
no parecer legal, se considerar uma necessidade temporaria de mao-de-obra para as
empresas, cabe ao utilizador justificar os motivos da celebracdo deste tipo de contrato.
(alineas a) a g) do n° 2 do artigo 140° e n° 1 do artigo 175° do CT).

A duracdo de um CUTT nédo pode exceder a duracdo da sua causa justificativa, nem o
limite de dois anos, 12 meses (no caso de acréscimo excecional de atividade da empresa) ou
6 meses (no caso de vacatura de posto de trabalho quando j& decorra o processo de
recrutamento para o seu preenchimento) (n°2, artigo 178° CT). Na Figura 13 encontram-se
resumidos todos os motivos justificativos e a duracdo méxima deste tipo de contrato:

Motivo Justificativo

Substituicdo direta ou indireta de trabalhador ausente ou JEANCEEERVETfilo=lao My (0 1\Ys)
que, por qualquer motivo, se encontre temporariamente B (=N o CTplo[oRo R [10g[1:)
impedido de trabalhar de 2 anos

SISOl [ W TR ([ ENe CRIEUEIE @I N CIE: R Até se verificar o motivo
qual esteja pendente em juizo acdo de apreciacao da licitude QIR Tl oM Ts oRoRNTgl] ()

do despedimento de 2 anos
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Substituicdo direta ou indireta de trabalhador em situacdo de

licenca sem retribuicéo

Substituicdo de trabalhador a tempo completo que passe a
prestar trabalho a tempo parcial por periodo determinado

Acréscimo temporério/excecional atividade da empresa

Execucdo de tarefa ocasional ou servico determinado

precisamente definido e ndo duradouro

Atividade natureza sazonal ou outra cujo ciclo anual de
producéo apresente irregularidades decorrentes da natureza
estrutural do respetivo mercado, incluindo o abastecimento

de matéria-prima

Necessidade intermitente de méo-de-obra, determinada por

flutuacdo da atividade durante dias ou partes de dia, desde
que a utilizacdo ndo ultrapasse semanalmente metade do
periodo normal de trabalho maioritariamente praticado no
utilizador

Necessidade intermitente de prestacdo de apoio familiar

direto, de natureza social, durante dias ou partes de dia

Realizacdo de projeto temporéario designadamente instalagéo
ou reestruturacdo de empresa ou estabelecimento, montagem
ou reparagado industrial

Vacatura de posto de trabalho quando decorra processo de

recrutamento para o seu preenchimento

Marco Alves

Até se verificar o motivo
justificativo, tendo o limite
de 2 anos

Até se verificar o motivo
justificativo, tendo o limite
de 2 anos

Até se verificar o motivo
justificativo, tendo o limite
de 12 meses

Até se verificar o motivo
justificativo, tendo o limite
de 2 anos

Até se verificar o motivo
justificativo, tendo o limite
de 2 anos

Até se verificar o motivo
justificativo, tendo o limite
de 2 anos

Até se verificar o motivo
justificativo, tendo o limite
de 2 anos

Até se verificar o motivo
justificativo, tendo o limite
de 2 anos

Até se verificar o motivo
justificativo, tendo o limite
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Figura 13 — Motivos Justificativos dos CUTT e Respetivas Duragdes Maximas (Fonte: Elaboragao

Propria

O CUTT é um contrato escrito, feito em duplicado e deve conter, segundo 0 n° 1 do artigo
177°do CT:

Identificacdo, assinaturas, domicilio ou sede das partes, 0s respetivos nimeros de
contribuinte e do regime geral da Seguranca Social, bem como o numero e data do
alvara da respetiva licenca da empresa de trabalho temporario.

Motivo justificativo do recurso ao trabalho temporario por parte do utilizador
Caracterizacdo do posto de trabalho (riscos profissionais, qualificagcdo profissional
requerida, modalidade adotada pelo utilizador para os servicos de seguranca e saude
no trabalho e respetivo contrato)

Local e periodo normal de trabalho

Retribuicdo de trabalhador no utilizador que exerca as mesmas funcbes

Pagamento devido pelo utilizador a empresa de trabalho temporéario

Inicio e duracdo (certa ou incerta) do contrato

Data da celebracdo do contrato

Em anexo ao contrato deve constar a cOpia da apdlice de seguro de acidentes de trabalho

que abranja o trabalhador e respetiva atividade a exercer.

Durante o periodo de estagio na empresa Randstad, foi proporcionado ao estagiario a

redacgéo de alguns CUTT.

A redacdo era feita através da plataforma informatica interna (BWS). Todos os CUTT que

0 estagiario teve a possibilidade de redigir, eram com empresas ja clientes e que ja

constavam no sistema informatico, podendo ser tomando como modelos, CUTT
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anteriormente celebrados, reutilizando alguma da informacéo, poupando com esta politica

tempo e trabalho.
A impressdo dos CUTT era feita em duplicado, a qual o estagiario anexava a apolice de

seguro da Randstad (n° 3 do artigo 177° do CT), como previsto na lei, estando assim 0s
contratos prontos a assinar por ambas as partes.

2.4.1.2 Contrato de Trabalho Temporario

Para todo o Contrato de Trabalho Temporario (CTT), tem de haver um CUTT que o
sustente. Por sequéncia logica, o CUTT é redigido antes do(s) CTT(s) que lhe estaria(m)
associado(s).(n° 1 do artigo 180° do CT)

Sendo suportado pelos CUTT, os CTT partilham dos mesmos motivos justificativos para a

sua celebracdo, referidos no anterior ponto relativo aos contractos de utilizacéo.

O estagiario foi encarregue de redigir alguns CTT. O procedimento era sempre
informatizado, a cada CUTT redigido teria de Ihe ser associado um ou mais colaboradores,
colaboradores esses que ja teriam de estar registados na base de dados interna. O
procedimento era bastante simples, uma vez que havia uma geracdo automatica de CTT a

quando da redacdo dos CUTT.

Na sua forma e contetido deveria constar, segundo o n° 1 do artigo 181° do CT, o seguinte:
e Identificacdo, assinaturas, domicilio ou sede das partes e nimeros e data do alvara
da licenca da empresa de trabalho temporario
e Motivos que justificam a celebragdo do contrato, com mencédo concreta dos factos
que os integram.
e Atividade contratada

e Local e periodo normal de trabalho
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e Retribuicao
e Data do inicio do trabalho
e Termo do contrato

e Data da celebracéo

A semelhanca do que acontece nos CUTT, os CTT séo celebrados em dois exemplares

sendo que um devera ficar com o colaborador.

Em anexo ao CTT, constavam por obrigacdo legal (n°2 do artigo186, do CT) os resultados
da avaliacdo de riscos para a seguranca e saude do trabalhador, as medidas a adotar em
situacOes de emergéncia, as medidas de primeiros socorros e de combates a incéndios e de
evacuacdo dos colaboradores em casa de sinistro, 0 modo de o médico do trabalho ou
técnico de higiene e seguranca da empesa de trabalho temporario aceder a posto de trabalho

a ocupar.

Em termos de duracdo, a de um CTT € exatamente a mesma da do CUTT que lhe deu
origem (n°1 do artigo 182° do CT), constando os limites legais no ponto anterior deste

relatério.

2.4.2 AdmissOes e CessacOes na Seguranca Social e na
ACT

Sempre que havia uma admissdo de um novo colaborador, era necessario informar as
entidades competentes, sendo elas a Seguranca Social e a Autoridade para as Condicdes de
Trabalho (ACT), no caso de ser um colaborador estrangeiro, de que este iria iniciar

funcoes.
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Tal como descrito na pagina da Seguranca Social na Internet'®, as entidades
empregadoras estdo obrigadas a comunicar aos servicos da Seguranga Social
competentes a admissdo de um novo trabalhador
e Nas 24 horas anteriores ao inicio de producéao de efeitos do contrato de trabalho
e Durante as 24 horas seguintes ao inicio da atividade, quando por razdes excecionais
(fundamentadas) a comunicacdo ndo possa ser feita naquele prazo apenas para
Contratos de muito curta duracdo (atividades sazonais agricolas ou realizacdo de
eventos turisticos) ou Prestacdo de trabalho por turnos. A comunicacdo deve ser
feita online no Servigo Seguranga Social Direta.

No que respeita a cessagdes de contrato a comunicacdo a Seguranca Social, esta deve ser

feita até ao dia 10 do més seguinte da ocorréncia.

A gestdo interna de questBes ligadas a comunicacdo de admissdes e cessacdes de contratos,
era feita através da plataforma informatica GestSoc, uma plataforma que liga todas as
delegacbes ao Back Office responsavel por esta area que ira, através das informacdes
preenchidas no programa, comunicar a Seguranc¢a Social os movimentos dos colaboradores.
Os campos de preenchimento nas admissdes/cessa¢cbes no programa GestSoc eram 0S
apresentados na Figura 14:

Admissédes Cessagoes

e Empresa do Grupo (Randstad RH) Empresa do Grupo (Randstad RH)

e Delegacdo (Viseu) e Delegagao (Viseu)

e C(Cliente e C(Cliente

e Nome do colaborador e Nome do colaborador

e Data de nascimento do colaborador e Data de nascimento do colaborador
e NISS e NISS

e NIFF e NIFF

e Data de inicio de contrato e Data de fim de contrato

e Modalidade de contrato de trabalho Comunicagao para efeito de

0Informagoes recolhidas em: http://www4.seg-social.pt/admissao-de-trabalhadores
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(exemplo: contrato de trabalho a desemprego? (Sim/N3o)
termo certo para prestac¢ao de e Motivo da cessacao (exemplo:
trabalho temporario a tempo cessagao por caducidade de
completo) trabalho, por iniciativa do

e Retribuicdao base mensal trabalhador)

e Centro regional Seg. Social (Viseu) e Centro regional Seg. Social (Viseu)

Figura 14 — Campos de Preenchimento no GestSoc (Fonte: Elaboracdo Prépria

No caso de ser feita uma comunicacdo para efeito de desemprego aquando da cessacdo de
contrato, o Back Office enviaria um comprovativo de declaragéo de situacdo de desemprego
(Anexo 6), que o estagiario teria de reencaminhar para o respetivo ex-colaborador. Por
norma a cessa¢do e o envio do comprovativo eram tratadas no proprio dia da cessacdo de

contrato.

As comunicacBes a ACT eram feitas no caso de haver uma admissdo/cessacdo de contrato
de uma colaborador nacional de pais que ndo fosse membro do Espaco Econdémico Europeu
ou de outro Estado que consagre a igualdade de tratamento como cidaddo nacional em

matéria de livre exercicio de atividade profissional.

As comunicacles neste caso seriam feitas através da plataforma BWS, no separador

denominado “emissao de declaragdes”.

No caso de uma admissdo (Anexo 7), esta teria de ser comunicada antes do inicio da sua
execucdo e no caso de cessacdo de contrato (Anexo 8), esta teria de ser comunicada nos 15

dias posteriores a ocorréncia (n°5 do artigo 5, do CT).

2.4.3 Exames Médicos

O empregador tem o dever legal de promover a realizagdo de exames de saude de forma a

avaliar e comprovar a aptiddo fisica e psiquica do trabalhador para o exercicio da sua
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atividade, assim dita o n° 1 do artigo 108° do Regime Juridico da Promocéo da Seguranca e
Saude no Trabalho (RIJPSST).

No particular caso do trabalho temporario, o trabalhador beneficia do mesmo nivel de
protecdo em matéria de seguranca e salde no trabalho que os restantes trabalhadores do
utilizador, conforme o n°® 1 do artigo 186° do Codigo de Trabalho. Sendo uma relacdo
triangular, é necessario atribuir a responsabilidade de promocao de exames médicos, assim
no ndmero 4 do mesmo artigo, pode encontrar-se esse dever delegado a empresa de

trabalho temporério.

Os exames de salde que devem ser promovidos pela empresa de trabalho temporario, de
acordo com o n° 3 do artigo 108° do RJPSST, sdo:
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 50 anos. Nos restantes casos, 0s exames periodicos realizam-se de
2 em 2 anos.
e Exames ocasionais — A realizar sempre que haja alteracBes 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.

O estagiario teve a possibilidade de desenvolver todas as atividades possiveis nesta area. As
tarefas podem dividir-se em trés:

e Marcacdo de exames: Sempre que fosse necessaria a marcagdo de um exame (de

admissdo, ocasional ou periddico) o estagiario assumia um papel de intermediario

entre a clinica onde iriam ser feitos 0s exames médicos e o colaborar de forma a

encontrar a data e hora compativeis entre ambas as partes para a realizacdo do

exame. A credencial do exame era enviada para as instalagfes da Randstad, era o

documento comprovativo da marcagdo do exame (Anexo 9).
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e Tratamento de resultados de exames médicos: O estagiario recebia via email ou
correio diariamente resultados de exames enviados pelas clinicas fornecedores. O
procedimento era informatizar os dados no programa interno destinado a gestdo de
exames médicos (GIN), associando os resultados ao colaborador e posteriormente
arquivar junto do seu processo (Anexo 10).

e Controlo de validade de exames: 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 nos restantes

casos), o estagiario procedia a marcacdo de um exame periédico.

2.4.4 Classificacdo de Folhas de Horas

A classificacdo de folha de horas é uma dos instrumentos necessarios para 0 processo
remuneratdrio dos colaboradores, incluidos no sistema de recompensas do colaborador.

“Os sistemas de recompensas constituem no conjunto de contrapartidas materiais e
imateriais que os colaboradores recebem, em razdo da qualidade do seu desempenho”
(Camara et al., 1997).

A componente salarial assume lugar nas recompensas extrinsecas do sistema de

recompensas, e estas estdo a cargo da empresa de trabalho temporario.

A classificacdo de folhas de horas foi uma atividade que o estagiério presenciou e teve a

oportunidade de realizar sobre o olhar atento da responsavel na empresa.

Mensalmente chegavam as instalagdes da Randstad folhas de horas respetivas aos
trabalhadores cedidos aos diferentes utilizadores, nelas constava a descricdo das horas
trabalhadas pelo trabalhador, devidamente autentificadas com a assinatura do trabalhador e

do superior responsavel.

A classificagdo efetuada pelo estagiério consistia na observagao de 3 pontos essenciais:
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1. Controlo de faltas
= Justificadas
= Injustificadas
2. Horas trabalhadas
= Horario normal de trabalho
= Horas extra (n° 1 do artigo 268° do CT)
o Acréscimo da retribuicdo horaria de 25% na primeira hora em dia util
o Acréscimo da retribuigdo horaria de 37.5% por hora(s) subsequente(s)
em dia (til
o Acréscimo da retribuicdo horéria de 50% em dia de descanso
semanal/feriado
= Horas nocturnas (Acréscimo de 25% da retribuicdo horéaria) (n°1 do artigo
266° do CT)
3. Contabilizar os subsidios de alimentacao

A classificacdo de folha de horas é o procedimento que antecede o processamento salarial,
fornecendo-lhe todas as informacdes a contabilizar. O processamento salarial consistia na
Randstad na codificacdo informatica das informacGes resultantes das folhas de horas,
associadas a cada colaborador com as especificidades remuneratérias dos diferentes
clientes, que deveria ser aprovado e enviado para o Back Office para dar seguimento ao
pagamento dos salérios. Este processo de codificacdo foi acompanhado pelo estagiério
algumas vezes, sendo explicado em detalhe ao estagiario pela sua supervisora na

organizagéo, Dra. Liliana Soares.
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Reflexdes Finais

Os quase 3 meses de estdgio permitiram, além do desenvolvimento de competéncias
técnicas, concluir duas valiosas licGes que o estagiario ira ter presentes durante todo o seu
percurso académico, profissional e pessoal. A primeira dessas conclusdes é a certeza de que
0 conhecimento sem experiéncia € incompleto e estéril. A segunda grande licdo retirada
pelo estagiario é que todas as pessoas que se cruzam no nosso caminho séo superiores a nés
em algum ponto sobre o qual devemos aprender com elas, devemos ter a humildade e a

ansia de aprendizagem e admitirmos que somos eternos aprendizes.

O estégio realizado foi o culminar de um percurso académico, foi a derradeira prova dos
conhecimentos adquiridos ao longo de 3 anos. Se no percurso académico 10 valores numa
prova nos ddo a aprovacdo, no mundo profissional ndo ha 10 valores de margem de erro, 0
minimo exigido sdo os 20 valores, traduzindo-se em rigor e competéncia a cada atividade

desenvolvida.

O primeiro contacto do estagiario com o mundo profissional foi assustador. O inicio foi
repleto de hesitagdes, timidez e um enorme medo de falhar. A timidez foi-se transformando
em a-vontade, as hesitagdes em confianca e o medo de falhar foi anulado pelo rigor com
que o estagiario sempre procurou desempenhar todas as atividades, permitindo assim poder

ajudar a organizacéo e aprender com ela - o objetivo do estagiario foi superado.

O estagio, sendo realizado numa organizacdo prestadora de servigos, neste caso a cedéncia
de trabalhadores temporéarios, adivinhava-se um contexto organizacional um pouco
diferente do estudado. O que a partida poderia ser um entrave, acabou por ser uma
experiéncia enriquecedora em dois aspetos que o estagiario considera fulcrais. Em primeiro
lugar abriu horizontes sobre esta nova forma de trabalho, o trabalho temporario, que até

entdo era um ilustre desconhecido, tanto em questfes técnicas como legais. Em segundo
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lugar e a mais importante, foi o facto de o estagiario ter a possibilidade contactar ndo s6
com uma realidade empresarial mas com varias. Diferentes clientes, diferentes setores de
atividade, diferentes colaboradores, diferentes praticas de gestdo, cada cliente era todo um
novo contexto organizacional a assimilar. Com a diversidade vem a riqueza de

conhecimentos e este foi sem divida um dos pontos essenciais do estagio.

A Randstad, € uma das maiores empresas a atuar em Portugal, tem uma estrutura solida,
esta repleta de praticas que sdo sinénimo de sucesso, foi entdo um privilégio ser inserido
numa empresa desta dimensdo, o que deu ao estagiario a possibilidade de trabalhar com os
melhores, uma equipa com vasta experiéncia, competéncia e profissionalismo com quem

tentou tomar como exemplo € aprender.

Das atividades desenvolvidas, muitas delas foram novidade perante as matérias lecionadas
na licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos, nomeadamente a classificacdo de folhas
de horas, comunicagfes necessarias com os diferentes organismos como a Seguranca Social

e a ACT. Tudo pequenas questfes técnicas mas essenciais na boa gestdo de pessoal.

Concluindo, o estéagio serviu para fazer uma ponte entre 0s conhecimentos académicos e a
sua aplicacdo pratica. Além da solidificacdo dos conhecimentos ja assimilados na
licenciatura houve ainda espaco para a aprendizagem de novas competéncias, como
capacidade de organizacdo (ap0s varias resmas de papeis em lista de espera para se dar
seguimento), capacidade de comunicagdo (que ao inicio era a maior dificuldade do
estagiario mas pelas exigéncias das varias funcdes foi trabalhada e desenvolvida), melhoria
do indice de trabalho e de atencdo (atividades de responsabilidade como o tratamento de

NIB estimularam o sentido de rigor do estagiario).
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Anexo 1 — Descritivos Funcionais

Gestor de Clientes
Missao
Garantir a Gestao de Contratos/Vencimentos&Facturacao dos Clientes e Colaboradores, utilizando as
ferramentas e instrumentos que o Grupo disponibiliza, assim como os requisitos legais em vigor, afim de
contribuir para a prestacao do servico, de acordo com os padrdes de qualidade.

Principais Responsabilidades e Deveres
Garantir a confidencialidade, disponibilidade e integridade da informagao do Grupo Randstad, de acordo
com as regras de classificacdo e manuseamento aprovadas

Conhecer e aplicar os principios orientadores do Codigo de Conduta do Grupo Randstad

Conhecer e aplicar as responsabilidades definidas pela DSIC/DSI para os Sistemas de Informagao

Avaliar as candidaturas espontaneas e actualizar todas as informagoes relativas aos candidatos na base de
dados

Elaborar anuncios de recrutamento e captagao sempre que necessario, afim de angariar candidatos para
enriquecimento da bolsa

Recepcionar os candidatos na filial apds o preenchimento da ficha de inscrigdo, realizar entrevistas de
avaliacao e aplicar testes psicomeétricos aos candidatos, sempre que solicitado pelo cliente (desde que
habilitado para tal)

Recolher os dados dos candidatos seleccionados pelo cliente e proceder a abertura da ficha do colaborador na
aplicagao informatica e abertura de processo. afim de preencher todos os deveres legais da presta¢ao de
trabalho

Elaborar o Contrato do Utilizador de Trabalho Temporario e o Contrato de Trabalho Temporario de acordo
com as condi¢des acordadas e gerir a rescisao dos contratos com os Clientes e/ou colaboradores

Constituir e manter actualizada a Pasta dos Riscos

Controlar o cumprimento dos prazos legais da elaboracao de contratos com os Clientes e Colaboradores
Controlar o rigor da informag¢ao constante nos contratos com os Clientes e Colaboradores, com especial
incidéncia sobre a motiva¢ao dos mesmos

Controlar a recolha das assinaturas dos contratos com os Clientes e Colaboradores

Controlar o cumprimento dos prazos legais relativos a renovagao e rescisao dos contratos com os Clientes e
Colaboradores

Controlar o cumprimento dos prazos legais das comunicagoes a ACT relativas a Colaboradores estrangeiros
da Delegacao

Controlar o cumprimento dos prazos legais das comunicagdes a Seguran¢a Social relativas aos
Colaboradores da Delegacao

Controlar o cumprimento dos prazos legais da realizagao dos Exames de Saude dos Colaboradores da
Delegacao (exames de admissao, periodicos e ocasionais)

Coordenar o processamento de salarios garantindo o cumprimento de prazos, requisitos dos Clientes e
informacao disponibilizada relativa ao nr. de horas trabalhadas

Actualizar os dados dos colaboradores sempre que necessario e garantir a actualizagao da base de dados
Esclarecer/responsabilizar o novo colaborador sobre questdes contratuais, legais, etc

Acompanhar o cliente, de um modo geral, e acompanhar os candidatos admitidos no seu processo de
integragao no cliente e durante o contrato

Actualizar e proceder a manutencao dos mapas de controlo necessarios a organizagao dos processos dos
colaboradores, afim de garantir o cumprimento dos requisitos legais, incluindo o envio das cartas de rescisao
Comunicar ao Backoffice DAF sempre que hajam alteragoes nas condi¢des contratuais e solucionar/resolver
questdes detectadas na facturagdo/vencimento

Avaliar o desempenho dos colaboradores TT

Organizar o tratamento administrativo do processo de vencimentos e de facturas, de acordo com as folhas de
horas recepcionadas e de acordo com os prazos acordados
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Técnico de Recrutamento e Seleccao
Missao
Garantir uma bolsa de candidatos através de um bom recrutamento e assegurar a selecgao do melhor
candidato, no mais curto tempo possivel, aplicando diversas técnicas para o efeito, e de modo a garantir

a melhor adequacao do perfil do candidato ao solicitado
Principais Responsabilidades e Deveres

Garantir a confidencialidade. disponibilidade e integridade da informag¢ao do Grupo Randstad. de acordo
com as regras de classificagdo e manuseamento aprovadas
Conhecer e aplicar os principios orientadores do Codigo de Conduta do Grupo Randstad

Conhecer e aplicar as responsabilidades definidas pela DSIC/DSI para os Sistemas de Informacgao

Avaliar candidaturas espontaneas

Solicita aprovagao do uso da marca da Certificagao da Qualidade, sempre que recorra a novos suportes
para o recrutamento de Candidatos

Elaborar os anuncios de recrutamento e capta¢ao quando necessario. afim de angariar candidatos para
enriquecimento da Bolsa de Candidatos

Recepcionar os candidatos na filial apos o preenchimento da ficha de inscrig¢ao, realizando as entrevistas
de avaliacao afim de constituir uma bolsa de candidatos

Aplicar testes psicométricos aos candidatos. sempre que solicitado pelo cliente, assegurando a respectiva
avaliacao

Inserir e actualizar na base de dados todas as informagdes relativas aos candidatos e aos colaboradores
seleccionados

Convocar e recolher os dados dos candidatos seleccionados pelo cliente, para abertura de processo. afim
de preencher todos os deveres legais da prestacao de trabalho

Assegurar a apresenta¢ao de candidatos para entrevistas a realizar junto do cliente. fazendo um ponto da
situagao relativo ao modo como decorre o processo. de modo a fazer cumprir o numero de vagas
acordadas

Esclarecer/responsabilizar o novo colaborador sobre questoes contratuais, legais, etc

Acompanhar os candidatos admitidos no seu processo de integracao no cliente

Avaliar o desempenho dos colaboradores TT
Garante a identifica¢do. armazenamento e preservacao dos Testes provenientes do Cliente e os
adquiridos pela NA

Consultor Comercia
Missao

Angariar novos negdcios para a Organizacdo, assegurando as respectivas accdes comerciais,
dentro da estratégia operacional definida de acordo com a legislacdo laboral e os requisitos da
Qualidade/Seguranca da Informacao, de modo a contribuir para o crescimento do volume de
negodcio dentro de elevados padrdes de qualidade
Principais Responsabilidades e Deveres
Garantir a confidencialidade, disponibilidade e integridade da informacdo do Grupo Randstad,
de acordo com as regras de classificacdo e manuseamento aprovadas
Conhecer e aplicar os principios orientadores do Cédigo de Conduta do Grupo Randstad
Conhecer e aplicar as responsabilidades definidas pela DSIC/DSI para os Sistemas de
Informacg3o
Fazer prospeccdao de mercado, identificar clientes — alvo e tentar recuperar clientes inactivos,
contactando e agendando reunides
Realizar reunides comerciais, apresentando o Grupo e as solugdes que oferece, de modo a
proceder ao levantamento das necessidades do cliente, conhecendo também o seu negdcio
afim de adequar as solucdes as necessidades dos clientes
Elaborar propostas comerciais, oferecendo e negociando as melhores condicdes quer de preco
quer de qualidade, de modo a conseguir obter parecer favoravel e assim concretizar os
objectivos financeiros da delegacao
Acompanhar os clientes activos, identificando novas necessidades e servigos, promovendo o
“Cross — Selling” das marcas de modo a criar verdadeiras parcerias com os clientes

Manter a base de dados de Clientes actualizada, introduzindo as informacdes necessarias para
a actividade comercial, disponibilizando a informacdo aos restantes elementos da equipa
Fazer prospeccdo de novos clientes consoante as orientagdes do Director Comercial
identificando os concorrentes, decisores, funcdes e outras especificidades, afim de decidir a
melhor forma de actuar
Acompanhar os clientes actuais, passando de uma relagdo comercial simples, para uma maior
proximidade de forma a conhecer o seu negdcio e necessidades de modo a garantir a
satisfacao
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Gestor da Delegacao

Missao

Planear. controlar e organizar a actividade comercial. participando na defini¢ao estratégica da mesma.
atingir os resultados pretendidos. gerir a equipa e restantes recursos e representar a empresa de acordo
com os principios da legislagao laboral em vigor. bem como os requisitos do Sistema de Gestao da
Qualidade/Seguranc¢a da Informacgao afim de garantir a total satisfagcao do Cliente e do Colaborador TT

ilidades e Deveres

Principais Responsa
Garantir a confidencialidade. disponibilidade e integridade da informag¢ao do Grupo Randstad. de acordo
com as regras de classificacao e manuseamento aprovadas
Conhecer e aplicar os principios orientadores do Coédigo de Conduta do Grupo Randstad

Comnhecer e aplicar as responsabilidades definidas pela DSIC/DSI para os Sistemas de Informacao

Apoiar e coordenar os GD/GAN para os quais esta nomeado pela respectiva Direcgao Comercial
Fazer prospeccao de mercado. identificar clientes — alvo e tentar recuperar clientes inactivos.,
contactando e agendando reuniodes

Realizar reunides comerciais, apresentando o Grupo e as solugoes que oferece. de modo a proceder ao
levantamento das necessidades do cliente., conhecendo também o seu negdcio afim de adequar as
solugcoes as necessidades dos clientes

Elaborar propostas comerciais. oferecendo e negociando as melhores condi¢oes quer de preg¢o quer de
qualidade. de modo a conseguir obter parecer favoravel e assim concretizar os objectivos financeiros da
delegacao

Acompanhar os clientes activos. identificando novas necessidades e servigos, promovendo o “Cross —
Selling”™ das marcas de modo a criar verdadeiras parcerias com os clientes

Manter a base de dados de Clientes actualizada. introduzindo as informacg¢oes necessarias para a
actividade comercial. disponibilizando a informac¢ao aos restantes elementos da equipa

Fazer prospec¢ao de novos clientes consoante as orientagoes do Director Comercial identificando os
concorrentes. decisores. fungoes e outras especificidades. afim de decidir a melhor forma de actuar
Acompanhar os clientes actuais. passando de uma relagao comercial simples. para uma maior
proximidade de forma a conhecer o seu negoécio e necessidades de modo a garantir a satisfacao
Supervisionar e acompanhar o trabalho da equipa. de forma a garantir que o que € entregue ao cliente é
exactamente o servico adjudicado

Gerir os factores motivagao/pressao na equipa de trabalho

Controlar e analisar os mapas de margens de forma a identificar desvios e implementar medidas
correctivas

Solicita aprovacao do uso da marca da Certificacao da Qualidade. sempre que recorra a novos suportes
para o recrutamento e seleccao de Candidatos ou promocao da D/AN

Garante a identificagao. armazenamento e preservagao dos Testes provenientes do Cliente e os
adquiridos pela AN

Representar e assegurar a imagem da organizag¢ao perante os clientes

Definir objectivos individuais para os seus colaboradores directos e avaliar o desempenho dos mesmos

Consultor Comercial

Miss3o
Angariar novos negdcios para a Organizacdo, assegurando as respectivas acgdes comerciais,
dentro da estratégia operacional definida de acordo com a legislagdo laboral e os requisitos da
Qualidade/Sequranca da Informacdo, de modo a contribuir para o crescimento do volume de

negdcio dentro de elevados padrdes de qualidade

Principais Responsabilidades e Deveres

Garantir a confidencialidade, disponibilidade e integridade da informagdo do Grupo Randstad,
de acordo com as regras de classificacdo e manuseamento aprovadas

Conhecer e aplicar os principios orientadores do Cddigo de Conduta do Grupo Randstad
Conhecer e aplicar as responsabilidades definidas pela DSIC/DSI para os Sistemas de
Informacao
Fazer prospeccdo de mercado, identificar clientes — alvo e tentar recuperar clientes inactivos,
contactando e agendando reunides
Realizar reunides comerciais, apresentando o Grupo e as solugdes que oferece, de modo a
proceder ao levantamento das necessidades do cliente, conhecendo também o seu negdcio
afim de adequar as solucdes as necessidades dos clientes
Elaborar propostas comerciais, oferecendo e negociando as melhores condicdes quer de preco
quer de qualidade, de modo a conseguir obter parecer favoravel e assim concretizar os
objectivos financeiros da delegacao
Acompanhar os clientes activos, identificando novas necessidades e servigos, promovendo o
“Cross — Selling” das marcas de modo a criar verdadeiras parcerias com os clientes

Manter a base de dados de Clientes actualizada, introduzindo as informacdes necessarias para
a actividade comercial, disponibilizando a informacgdo aos restantes elementos da equipa
Fazer prospeccao de novos clientes consoante as orientagdes do Director Comercial
identificando os concorrentes, decisores, funcdes e outras especificidades, afim de decidir a
melhor forma de actuar
Acompanhar os clientes actuais, passando de uma relacdo comercial simples, para uma maior
proximidade de forma a conhecer o seu negdcio e necessidades de modo a garantir a
satisfagao
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Anexo 2 - Ficha de Inscricao de Candidato

- randstad

Candidato BWSno__ FICHA DE INSCRICRO
Colaborador BWS n°

PREENCHE AQUI O TEU FUTURO

DADOS PESSOAIS
NOME
MORADA
DISTRITO PAIS COD. POSTAL LOCALIDADE
TELEFONE NOITE/CASA TELEFONE DIA/TRABALHO | TELEMOVEL E-MAIL
DADOS LEGAIS
[ B1/cc [ PASSAPORTE [JAUTORIZAGAO RESIDENCIA | DATA VALIDADE NO CONTRIBUINTE NO BENEFICIARIO SEGURANGA SOCIAL
No et WE
NACIONALIDADE NATURALIDADE DATA NASCIMENTO ESTADO CIVIL
S— S —
AGREGADO FAMILIAR
N© DE TITULARES COM E PORTADOR DE DEFICIENCIA: SIM (] NAo[] NO DE DEPENDENTES:
RENDIMENTO: CONJUGE PORTADOR DE DEFICIENCIA: DEPENDENTES PORTADORES DE DEFICIENCIA:
siMd NAo[O ssMO NAo[O

HABILITAGOES LITERARIAS / FORMAGAO COMPLEMENTAR / CURSOS / SEMINARIOS

ANO | GRAU ACADEMICO / CLASSIFICAGAO CURSO/ACGAO INSTITUIGAO OBSERVAGOES
FIM | ESCOLARIDADE

EXPERIENCIA PROFISSIONAL / ESTAGIOS / OUTROS

MES/ ANO | MES/ ANO FUNGAO EMPRESA EMPRESA VENCIMENTO | DETALHE DA FUNGAO / MOTIVO DE
INICIO FIM TRABALHO TEMPORARIO SAIDA / OBSERVACOES

Por favor preencher o verso da Inscricdo >

FM-DOP-01 / Ed.07 / 28-05-12 Su1L Pag. 1/2
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LINGUAS INFORMATICA DISPONIBILIDADE / HORARIOS
LINGUAS LEITURA ESCRITA FALA APLICACAO UTILIZADOR | DIA COMPLETO I:] DAS___H___AS___H__
INGLES E(m|B|eE|m|[B|E|M]|B WORD | m |8 | MANHAS OO0 [pas__H__As___H__
FRANCES E M B E M B E M B EXCEL E M B | TARDES D DAS___H___AS___H__
ALEMAO e|lm|[B|e|[m|[B|E|[mM|[B | POWERPOINT | E [ M [ B | NOITES O|oAs__H As__ H
ESPANHOL | E[m | B |E|M]|B|E|[M]|B ACCESS E|m| B |FERIAS [ | FINS DE SEMANA O
Elm|[B8|e|[m|[B|E|[M]B SAP E | m | B | TURNOS FIXOS O | 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? simd NAO [0 |ESPORADICAMENTE [] FREQUENTEMENTE []
ESTA DISPONIVEL PARA DESLOCAGOES INTERNACIONAIS ? smd NAO [0 |ESPORADICAMENTE ] FREQUENTEMENTE ]
ESTA DISPONIVEL PARA TRABALHAR FORA DA SUA AREA DE RESIDENCIA?  SIM [J NAO[J | ESPORADICAMENTE [] FREQUENTEMENTE []
VENCIMENTO MINIMO PRETENDIDO:
ESTA A RECEBER ALGUM SUBSIDIO DA SEGURANGA SOCIAL? NAo SIMO  VALOR: ATE QUANDO?
ESTA A TRABALHAR? NAo O SIM[] ONDE?
CARTACONDUGAOA 0 B O cOp O B Oce O be O
POSSUI VIATURA AUTOMOVEL PROPRIA? simd NAo O POSSUI MOTO PROPRIA?  SIM[] NAO O
DOENGAS/ ALERGIAS
nIB (Facuttativo): /0 fJ_ [
FUNCOES A QUE SE CANDIDATA
ADMINISTRATIVA [J| TELEFONISTA/RECEPCIONISTA 1| CONTABILIDADE 00 | RECURSOS HUMANOS O
ENGENHARIAS 0| GESTAO/ECONOMIA 1| TEC. HIGIENE SEGURANGA TRAB [ | TECN. MANUTENGAO O
ELECTROMECANICO | CONTROLO QUALIDADE [ | ELECTRICISTA/SERRALHEIRO O | INFORMATICA O
PINTOR/CARPINTEIRO | TRANSPORTES [0| EMPREGADA DE LIMPEZA O | REFEITORIO O
BALCONISTA 0| PROMOTOR/REPOSITOR | ARMAZEM/EMPILHADOR [0 | COSTUREIRA O
OPERARIO FABRIL 0| COMERCIAL 0| CANALIZADOR O | AUXILIAR EDUCAGAO m|
OUTRAS:
OUTRAS INFORMAC.&ES QUE DESEJE ACRESCENTAR
COMO TOMOU CONHECIMENTO DA EMPRESA?

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

ASSINATURA: DATA: ___ /[

FM-DOP-01 / Ed.07 / 28-05-12 SUI Pag. 2/2
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Anexo 3 - Informacdes Uteis

Randstad Recursos Humanos

Técnica de Recrutamento: Estela Mesquita 232 446 021
Técnica de Recrutamento: Liliana Soares 232 446 022
Gestora de Cliente: Rute Silva 232 446 023

Consultora Comerdial: Olga Pamplona 232 446 024
Gestor de Delegacdo: Nuno Anjo 232 446 020

Apresentar-se para:
O entrevista
O inicio de fungdes
O fungdo
[ falar com o(a) Sr(a).

na emp!

na morada:
com o nr. de
no horario:

s

no dia:

Descrigdo sumaria da Funcdo/Empresa:

Observacdes:

Contactos

Td B,

Rua Candido dos Reis N° 10 R/C Dto. 3510-056 Viseu

Telefones: 232 446 020/1/2/3/4
Fax: 232 446 0

E-mail: viseu. ge’al@van&ad pt
www.randstad.pt

Linha geral de apoio aos Colaboradores: 210 110 222

RF-DOP-0z | Ed.ob | s4-0g10

A Randstad RH pertence ao GRUPO RAMDSTAD, que € uma das 2 maiores
companhias do mundo na area dos Recursos Humanos.

Sendo a Randstad RH uma Empresa de Trabalho Tempordrio com tradicdo
nesta area, legalizada através do "Alvara n° 155", de 20/01/1995 pelo Instituto
de Emprego e Formacdo Profissional, garante ac Colaborador condices de
trabalho que se orientam pela legislacdo em vigor em Portugal.

Os Deveres da Randstad

Proporcionar oportunidades de trabalho aos seus Colaboradores
Elaborar os contratos com o Colaborador, nos termos da Lei

Pagar o vendmento ao Colaborador

Os trabalhadores tempordrios sdo abrangidos pelo regime geral da Seguranca
Social e por um Seguro Contra Acidentes de Trabalho que inclui os acidentes
que ocorram no percurso de ida e regresso do local de trabalho. C2 Seguros
"GENERALI" - Apdlice Nr. 001210059394

INFORMACOES UTEIS

NOTA IMPORTANTE: Desde que a folha de ponto esteja em tempo oportuno
na posse do Gestor de Cliente/Técnico Administrativo, a Randstad pagard o seu
vencimento no dltimo dia Util do més ou até ao dia do més seguinte. E
fundamental que j& tenha o Nimero de Identificacdo de Seguranca Social, para
que seja efectuado o pagamento do seu vencimento. Caso ainda n3o o tenha,
devera dirigir-se ao estabelecimento de Seguranca Sodal da sua drea de
residéncia ou da area do seu local de trabalho e efectuar a sua insaicdo.

O pagamento do vencimento € preferencialmente por transferéncia
bancaria pelo que € necessaria a entrega de cdpia do taldo disponivel nas caixas
automdticas Multibanco ou da caderneta com o NIB (Numero de Identificacdo
Bancaria).

Os Direitos da Randstad RH
do seu Colaborador um bom d: 1ho e bom comportamento
= Rscxndlr o contrato com o Colaborador, nos termos previstos na lei, sempre
que o Cliente o solicitar

RF-DOP-0z / Ed.06 [ 4010
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SEJA BEM-VINDO!

Nome do Colaborador:

Os Deveres do Colaborador

Apresentar-se para a realizacdo dos Exames de Saide

Cumprir o horario acordado com o Cliente

Cumprir as ordens de execugdo e disciplina do trabalho

Zelar pela preservagao e boa uhl:za;ao de todos os instrumentos de trabalho
N3o divulg lativas 8 empresa onde for colocado
Se, por algum motivo, quiser racmdlr o seu contrato, deve avisar

com dias de antecedéndia para ndo ser penalizado

= Preencher correctamente e entregar as folhas de ponto dentro dos 2,
prazos indicados pelo seu Gestor de Cliente / Técnico Administrativo:

Prazo de Entrega das Folhas de Ponto:

Os Direitos do Colaborador

= Receber uma retribuicdo pelo tempo de trabalho

= Descontar para a Seguranga Social

= Receber, na proporgdo do tempo de duragdo do contrato,
férias e subsidio de férias e de Natal que serdo pagos
mensalmente ou no final do contrato.

Em Caso de...
= Doenca = Divida com as folhas de ponto
= Acidente = Davida com o recibo de
vencimentos 2\

= Desisténcia = Problemas no posto de trabalho

= Divida nos = Pedidos de Declaracdes
Contratos = Seguranga Social

Deve ¢ de imedi a

empresa onde esta colocado).

A

d RH (e n3o o Ciente, ou seja, a

NOTA: Em situacdo de acidente URGENTE € imperativo a deslocacdo imediata
ao Hospital mais proximo apresentando Apdlice do Seguro Nr. 01210059394 da
Companhia Seguros "Generali”, informando que se trata de um Acidente de
Trabalho. Todos os recibos de despesas, comprovativos e copias de receitas sao
entregues na Randstad RH para participacdo do Acidente. No caso de smagos
n3o urgentes, € necessario apresentar-se na Randstad RH para procedermos a
participac3o do acidente e marcagdo da consulta no médico do Seguro. As
situacbes de Addente s3o sujeitas a confirmacdo pelo Cliente.
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Anexo 4 - Ficha de Avaliacao de Candidato
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s s oo o IAVVALTIAGAQ DO REF. PROCESSO:
CANDIDATO PARECER:

CANDIDATO N.©. RESP:

COLABORADOR N.°© DATA: ____ /___ [ _____

NOME DO CANDIDATO: l
RESUMO DE ENTREVISTA DE AVALIACAO

Resumo da
Experiéncia
Profissional:

Preferéncia Area
Geog.:

Transportes:

Outras observagoes:

Apresentagdo 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 SuUI Pag. 1/2
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Anexo 5 - Ficha de Gestao Contratual

FICHA DE IDENTIFICACAO
(Gestdo Contratual)
CLIENTE:
NR. COLABORADOR BWS: FUNGAO:

ESTA RECEBER SUBSIDIO DE DESEMPREGO:  NAO | SIM_ até (Data): / /

NOME COMPLETO:
MORADA:
LOCALIDADE: CODIGO POSTAL:
TELEFONE: TELEMOVEL:
EMAIL:
DATA DE
NASCIMENTO: / / ESTADO CIVIL:
NACIONALIDADE: HABILITACOES LIT.:
CARTACONDUGAO: ALl Bl ¢ p e VIATURA PROPRIA: SIML]  NAo [
DOCUMENTO DE
IDENTIFICAGAO. NR.: LOCAL DE EMISSAO:
DATA DE EMISSAO: / / VALIDADE: / /
CONTRIBUINTE NR.: SEG. SOCIAL NR.:
N° TITULARES COM
RENDIMENTO: DEPENDENTES NR.:
o DEPENDENTES _ :
DEFICIENTE: SIM (1 NAo[J DEFICIENTES: SIMT]  NAo[l
CONJUGE DEFICENTE: SIMT]  NAo[
NIB:
Cédigo do Banco Cédigo do Balcdo Nr. de Conta Digitos de
Controlo
NOTAS:
Documento “Informacées Uteis” Entregue SIM: O NAO: O

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

Assinatura: Data: / /

FM-DOP-11 / Ed. 05 08-04-2009 S6 para uso interno Pag. 1/1
Anexo ao PQ-DOP-02 “Gestdo de Contratos”
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Anexo 6 — Comprovativo de Declaracéao de Situacao de

Desemprego

03/10/13 Seguranca Social Direta

SEGURANCA SOCIAL

Comprovativo de Declaragédo de Situagdo de Desemprego

Confirma-se que procedeu a Declaragdo de Situagdo de Desemprego.

1. Elementos do Empregador

NOME: NISS:
RANDSTAD RECURSOS HUMANOS, EMPRESA DE 20004177151
TRABALHO TEMPORARIO, S.A.

Estabelecimento:
2002
2. Elementos do Trabalhador

2.1. Identificagao

NOME: NISS:

NS ANS AR S AV AN s R RGNS

2.2. Elementos relativos a situagd@o profissional

Data de cessacdo do contrato de trabalho:
03-10-2013

2.3. Motivos de cessagdo de contratos de trabalho

Motivo:
17 - Cessacgdo por caducidade de contrato trabalho a

termo
3. Certificagdo

Numero da Declaracgdo: Data:
—ee o quinta-feira, 3 de Outubro

de 2013 11:23

12
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Anexo 7 — Admissao ACT

~— randstad

Ao

Centro Local de Lisboa Oriental

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

1150-025 Lisboa

RANDSTAD RECURSOS HUMANOS, EMPRESA DE TRABALHO TEMPORARIO, S.A., com sede em AVENIDA REPUBLICA, 26, 1069-228
LISBOA, telefone 210105400, n.2 de Identificacdo de Pessoa Colectiva 503299006, n.2 da Seguranga Social 20004177151, actividade com
CAE Actividades das empresas de trabalho temporério, 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 celebracdo de contrato de trabalho com o(a) trabalhador(a) .. ..—........ .. ..
MASEIH0!a . s wnn CONENACIONAI A IHE N CTANIA S COMTITIOTAU Rk ccossorasssagaps s sy s B e s s (S A S B e e AR ey
portador(a) do Titulo de Residéncia n.2 . vevveowwe com data de validade o~ <. «v.., categoria profissional Costureira, data de
celebragdo do contrato a . v~ «v.. com inicio da actividade profissional a . .. -, local de trabalho .____._ e vencimento de
«,ov Valor/Hora a que corresponde ...,.. Valor/Mé&s Vencimento Base.

=i

VISEU, 09 de Dezembro de 2013

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

Contribuinte 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.2 503299006
= Alvara n.2 155 de 13-02-1995 = Apdlice de Seguro de Acidentes de Trabalho n.2 0012 10059394 da Generali - Companhia de Seguros SPA

Paginaldel Ref.Doc.: DECLARACAO_ACT_MODELO1_2010
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Anexo 8 — Cessacao ACT

- randstad

Ao

Centro Local de Lisboa Oriental

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

1150-025 Lishboa

RANDSTAD RECURSOS HUMANOS, EMPRESA DE TRABALHO TEMPORARIO, S.A., com sede em AVENIDA REPUBLICA, 26, 1069-228
LISBOA, telefone 210105400, n.2 de Identificagcdo 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.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 o(a) trabalhador(a) -..cc.c. .o i caes,
nascido(a) @es swmcwcoMNacionalidade de Uerania, COMN MBFATA s oo mess smsisionsis i s e S S o SvimEs s isns
DAO, portador(a) do Titulo de Residéncian.®. _________ com data de validade .. .. —.. ., categoria profissional Costureira, data de
cessacgao do contrato a 22-11-2013 com fim da actividade profissional a 22-11-2013, local de trabalho ....... e vencimento de —,..
Valor/Hora a que corresponde .. _,__ Valor/Més Vencimento Base.

VISEU, 09 de Dezembro de 2013

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

Contribuint2 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.2 503299006
= Alvara n.2 155 de 13-02-1995 = Apdlice de Seguro de Acidentes de Trabalho n.2 0012 10059394 da Generali - Companhia de Seguros SPA

Paginalde 1 Ref.Doc.: DECLARACAO_ACT_LISBOA_CESSACAC_2010
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Anexo 9 — Credencial

S 2

RALILAT FLINCRAT W

servion o8 sasoe, sa 18-10-2013
N ENTIDADE

Nome: TEMPO TEAM RECURSOS HUMANOS, LDA

Dependéncia: VISEU

Convencéo:

B UTENTE
Nome: O N.© Mec.:
Profissdo: OP. NAO ESPECIALIZADO Sexo: M
Telefone: Data de Nascimento: <. vo ..o
0 Data de Admissao: 05-09-2013

[E] LOCAL ONDE SAO REALIZADOS OS EXAMES

P Telefone: .. .o....

URBANIZAGAO i vinsiviviie hrs wiininis, sasrs b riuis o, cu s

LA

DADOS DOS EXAMES CREDENCIAL N.° cvoavoas

MARCADO PARA O DIA: 22-10-2013
Hora: 18:00

Exame Médico A

ANALISES CLINICAS

EXAMES COMPLEMENTARES

Devera ser portador dos seguintes elementos: Se dispuser de informagéao clinica ou exames

- Documento de Identificacao; complementares relevantes devera apresenta-los
- Boletim de Vacinas Actualizado

MT.06.R00 ATLANTICARE - Servicos de Satide, S.A.

Marco Alves
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Anexo 10 — Resultado de Exame

Designagéo Social

Empresa/Entidade

FICHA DE APTIDAO

(Portaria n° 299/2007, de 16 de Marco)

srrnesETh SRR R PG e

Numero Mecanografico/Outro

Estabelecimento Localidade [ ZimLajedo |
Servigo de Saude: Tipo Intemo  [x]Interempresas [JExterno [Perv.Nac.Satde O
Designagéo | Servi¢o de Medicina do Trabalho |
Servigo de Higiene e Seguranga: Tipo Interno E_] Interempresas I:Extemo Dutro |:]
Designagéo [ |
Tragalhador, . — p—— - e—
Nome [ j~aj~ wgeew Q\ Nt o g R EVRIO RO S ALY
PR T N1
Sexo [MI[] Data NasCim. | m e NNLAY] WAL 1] Nacnonalldade [ pu s eny v

Data de Admissdo| . . o o

=

= AT

Categoria Profissional I—ﬁ

A\
i)

oS (2312

Local de Trabalho

B! \A,LSL/(‘/‘-/‘, 1 ;
Fungé&o proposta C/\ \ < Data de admiss&o na fungao

KoK

| M/’az/’zw X

Observacoes

Data do exame

Exame Médico

@mz;;mrzrj

Tipo

Resultado

Admisséo
Periédico...
Ocasional

Apbs doenga

Apds acidente....
A pedido da trabalhador.
A pedido do servigo........
Por mudanga de fungées.........
Por alt. das cond.de Trab.

[[TXTKT]

Inapto temporariamente
Inapto definitivamente

Outrasfuncdes qu
(4 U—Q)\Q/!,(k

sl

Apto condicionalmente

Médicom ms\\%

Horéacio Ribeiro

| 18403

Tomei

Data

Assinatura Kﬁ
R A
A

X T

O responsavel de Recursos Humanos

FelI3] Q[le] QR]

Tomei Conhecimento em _@_ /LQ/ _L;

..... ml.’y’a{n’...n\-:f.’lih'il\/.\.\{.\é.’,....‘.....

Marco Alves

A Trabalhador(a)
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Anexo 11 — Carta de Despedimento

- randstad

Exmo. Senhor

RUA _ __ ..

POR CARTA REGISTADA COM A/R
VISEU, 9 de Dezembro de 2013

Contraton?: 1.131149.2013

Exm2 (2) Senhor (2),

Serve a presente para comunicar a V/2 Ex2 que o contrato de trabalho Temporério a termo certo que celebrou com a RANDSTAD RECURSOS HUMANOS, EMPRESA DE
TRABALHO YEMPORARID, S.A. em 27-04-2013 cessara por caducidade no préximo dia 22-11-2013, de harmonia com o estipulado no mesmo contrato, na alinea a) do
art. 343.2 e nos n.2 1 do art.2 344.2, este (Gltimo aplicavel por forga do disposto no n.2 6 do art. 182.2, todos do Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.2 7/2009, de
12 de Fevereiro.

Desde j& agradecemos colaborac3o prestada e informamos que em préxima oportunidade de colocag3o lhe concederemos tratamento preferencial.

Atenciosamente
(A Geréncia)

Contribuinte do Regime Geral de Seguranga Social n.2 20004177151 = Conservatéria do Registo Comercial de Lisboa n.2 503299006 - Capital Social 5.555.555,00 Euros = Contribuinte n.2 503299006 =
Alvard n.2 155 de 13-02-1935 = Apdlice de Seguro de Acidentes de Trabalho n.2 0012 10059394 da Generali - Companhia de Seguros SPA

pagina 1
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