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Resumo

O relatério de estagio que se segue incidira sobre as atividades desenvolvidas no &mbito do
estagio curricular desenvolvido na empresa Talenter™, na delegagdo do Porto. Este estagio
teve uma duracéo de 400 horas, tendo comecado no dia 19 de junho e terminado no dia 4 de

setembro.

Este relatério tem como objetivo fazer o enquadramento das competéncias adquiridas no
estagio realizado numa empresa de trabalho temporario, mas também dar a conhecer 0s
conteudos aprendidos ao longo da licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos na Escola

Superior de Gestdo do Instituto Politécnico da Guarda.

O presente relatdrio divide-se em dois capitulos: no primeiro capitulo faz-se a identificacdo
e apresentacdo geral da empresa com uma breve caraterizacdo desta a luz das teorias
organizacionais e, no segundo capitulo, sdo descritas as atividades desenvolvidas ao longo

do estégio.

Para a elaboracdo deste documento foi feita uma pesquisa bibliografica, utilizando

ferramentas metodoldgicas como a analise documental.

Palavras-Chave: Trabalho Temporério, Recrutamento e Selecdo, Gestdo de Recursos
Humanos, Organizacao, Estagio.

Jel Classification: M1 — Administracdo de Empresas; M12 - Gestao de Pessoal




Escola Superior de Tecnologia e Gestao | Armindo Sousa

Indice Geral

Ficha de TAentifICAGAD. ........ccveiiiieiiiee e I
AGIAGECTMENTOS ...ttt bbbttt bbbt bt e e sb et bbb e eneas I
RESUIMO ...ttt e e e h e e s bt e e e b bt e e bn e e et r e e anbeeesnneeens Il
INAICE B HUSLIAGHES ........cvvveveieiceeieee ettt sttt VI
INAICE 08 GIAFICOS. ......vecvieeeiceeieeteee ettt sttt sn st ss st nsnnse s VI
TNAICE U8 FIGUIAS ....voveeeeeeeeetee ettt bttt en st VI
1 100 [N oF- T SRS 1
(OF: 1o 11 (U] (o TN A AN = 1= (- SRS OSORRSRO 2
1.1 CaracterizaG8o da OrganiZaCan...........ccceerueiieieeiieiie s esie e se e esre e ste e nre e 2
1.11 OriEM € NISTOMIA ... tiiii it e e st e e e sbre e e e s beeeeeenes 2
1.1.2 Setor de atiVIdAde .....uuiiiicieee e e aaae e 4
1.1.3 DI {4 oJU ok [o o= To = - i oF AT 8
1.1.4 (] g 1T 0 1Y- To TSP PP PSP TPPP 9
1.15 O BaANOEIAMIA. i cieieeeeeieeeeeeeeeeeee e s ee e s e e s e s e e s s s s s s s s s sssssssssasssasssssssasasssssssssassansasssasesssnsanenes 10

1.2 Caraterizacdo da empresa a luz das teorias organizacionais.............cccceeeveveesveenenne. 13
1.2.1 Estrutura organizaCional .........cceeccuieiiieciiiee e 13
1.2.2 ANGESE SWOT ..ottt 15
1.2.2.1 PONTOS FOITES ...cuviiiiiiiie ettt 15

1.2.2.2 PONTOS FFACOS .....veiiiiiiieiiie ettt sttt s 15

1.2.2.3  OPOrTUNIATES.......ccviiviiiiiiiiiieieie e 15

1.2.2.4  AMEACAS .....veeieieieeeiee ettt ettt ettt e e nnne s 16

1.2.3 Cultura organizaCional.........ccccuieeicciiie e raae e 17
0 I RV 4 17 To BSOS RRUPOPPROPRPN 17

I B |V 1 13- o RS PR 17

1.2.3.3  VAIOKES .ottt 18

1.2.3.4 Responsabilidade SocCial ..........c.ccccveviiiiiiiiiiii e 18

v




Escola Superior de Tecnologia e Gestao | Armindo Sousa

1.2.4 Praticas de Gestdo de Recursos Humanos e Servicos Prestados..........ccccceecvveeeennnes 20
1.2.4.1 Recrutamento € SElIECA0.........cccveiieiieie e 20

1.2.4.2 Formacao Profissional...........cccccoieiiiiiiiiiiccc e 20

1.2.4.3 CedNncia TEMPOIAIIA .....cccoviuiieiieieiierieerie et 20

1.2.4.4 OUISOUICING ..cuviietiiiitisiieieeiiee ettt sb bbb 21

1.2.45 Consultoria de Gestdo de Talentos..........cccceveieieienciininieeeee, 21
Capitulo 2 - Atividades realizadas...........ccoeeerirriieneie e 23
2.1  Plataformas informaticas Utilizadas...........ccccoorireiniiinsinc e 24
2.1.1 AHRNET ..ottt ettt ettt ettt s a et e s bt eat et e e be et e sbe et e sbesaeenbesbeeneens 24
2.1.2 Gestao de Trabalho Temporario (GTT) ......ccoeeviieieciiie e e 24
2.2 Atividades REAIIZAAES..........ccoueiieiriiiiiiee e 25
221 F o [ o TR 25
2.2.2 Atendimento ao publico, acolhimento de candidatos e clientes .......................... 25
2.23 Criacdo e publicacdo de anUNCIoS ...........ccceeeeiiiiiiiiiiiee e 27
2.2.4 Recegdo de candidaturas e triagem curricular ................cccooeiieiiiii e 28
2.25 Agendamento e realizagdao de entrevistas...............ccccceeeeieiieiiie e, 29

2.2.6 Elaboragdo dos relatdrios de entrevistas de sele¢ao e contacto com as empresas

cliente 29

2.2.7 Agendamento e Acompanhamento de exames médicos de aptidao.................... 31
2.2.8 Analise e lancamento do registo de assiduidade de colaboradores cedidos........ 32
CONCIUSAD ... bbbttt bbbt bbbt 34
RETEIBNCIAS ...ttt bbbttt bbb 36
AANIEXOS ..ttt bbbt oAb et R et R bt e e R b e e e R b e e br e e abe e e nnbeeennes 37
ANEXo | — AsSINAtUra de BMAIL..........cccoiiiiiiiiiie s 37
Anexo Il — Ficha de Inscricdo de candidatos em AHRNET .........ccccoovviveviiienieenic e, 38
Anexo 11 — Criagéo de Processo em ARHNET ... 39
Anexo 1V — Criagao de AnUNCIO NO INEL........cooiiiiiiee e 40
40




Escola Superior de Tecnologia e Gestao | Armindo Sousa

ANEXO V — TrAgemM CUIMICUIAN ......cueiiiiieiiee e 42
ANEXO VI —NOIMAS U8 SIG ..ot 43
Anexo VIl — Admisséo de Colaborador em BOrn2Score..........coocevvveiienenieesieencsienens 45
Anexo VIl - Ficha de Aptiddo Médica (FAM) ......cccoeiiiiiiiiiieieieese e 46
Anexo IX — Registo de Exame MEdIco M GTT ..o, 47
Anexo X — Registo de Ocorréncias de colaboradores ............cccovveveeiieiieneeiesieese e 48

Indice de Tustracoes

llustrag&o 1 - Fases da evoluGa0 da Talenter..........cceoiiiiiiiiiieceeee e 3

llustracdo 2 - Relacdo entre a Talenter, o trabalhador temporéario e a empresa utilizadora. . 4

llustracdo 3 - Organograma funcional da Talenter.............ccccocevveiieiicic e 10
llustracdo 4 - Organograma da Delegacdo do Porto da Talenter. .........cccoccevvvieiveieiinnnnn. 11
llustracdo 5 - Organograma de exemplo de estrutura Territorial. .........cccoccevvvieiiveriviiennnnn. 14
llustracdo 6 - Organograma de exemplo de estrutura Funcional.............cccccceeveiveiiiiennen, 14
llustracdo 7 - Analise SWOT da TalENLEr. .......cveiieiieiecee e 16
lustracéo 8 - Portefolio de SolugBes da Talenter. ..o 22
Indice de Graficos

Gréfico 1 - Volume de negdcios por setor de atividade. ...... Erro! Marcador néo definido.
Indice de Figuras

Figura 1 - Delegacgdes da Talenter em Portugal. ...........ccoooveiieieniiiniee e 8
Figura 2 - Talenter ONn The ROAU.........ccooiiiiiiiiie it 8
Figura 3 - Talenter - Delegag@o d0 POIO. .........cceviiiiiiiieiieseee e s 12

Vi



file:///C:/Users/Utilizador/OneDrive/Relatório%20de%20Estágio%20Curricular.docx%23_Toc490920797
file:///C:/Users/Utilizador/OneDrive/Relatório%20de%20Estágio%20Curricular.docx%23_Toc490920798
file:///C:/Users/Utilizador/OneDrive/Relatório%20de%20Estágio%20Curricular.docx%23_Toc490920799
file:///C:/Users/Utilizador/OneDrive/Relatório%20de%20Estágio%20Curricular.docx%23_Toc490920800
file:///C:/Users/Utilizador/OneDrive/Relatório%20de%20Estágio%20Curricular.docx%23_Toc490920802
file:///C:/Users/Utilizador/OneDrive/Relatório%20de%20Estágio%20Curricular.docx%23_Toc490920803
file:///C:/Users/Utilizador/OneDrive/Relatório%20de%20Estágio%20Curricular.docx%23_Toc490920818
file:///C:/Users/Utilizador/OneDrive/Relatório%20de%20Estágio%20Curricular.docx%23_Toc490920824
file:///C:/Users/Utilizador/OneDrive/Relatório%20de%20Estágio%20Curricular.docx%23_Toc490920825
file:///C:/Users/Utilizador/OneDrive/Relatório%20de%20Estágio%20Curricular.docx%23_Toc490920826

talenter.

Introducao

No ambito da licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos do Instituto Politécnico da
Guarda foi realizado o estagio curricular na empresa Talenter™ - Delegacgédo do Porto, sob

a orientacao da Professora Isabel Morais e a supervisdo da Coordenadora Helena Araujo.

A cultura da Talenter™ assenta na crencga de que as pessoas € 0 seu talento sdo o grande
fator diferenciador, suscetivel de promover o sucesso e a vantagem competitiva nas
organizacOes. Assim, assumiu desde a sua fundacdo a rutura com a visdo tradicional e
economicista do trabalho enquanto fator produtivo. O talento € um dom, uma caracteristica
inata, mas também uma aptiddo que se desenvolve, e saber identificar, desenvolver e reter o
talento é o grande desafio da Talenter™. Neste ambito, a atividade desenvolvida por esta
empresa esta vocacionada para dar apoio as empresas na gestao integral ou parcial do seu

ativo mais importante: as pessoas e 0 seu talento (7alenter™, 2017).

Ao longo do estagio, o objetivo foi, para além de pér em prética os contetidos aprendidos
durante a licenciatura, absorver o maximo de conhecimentos que a organizagdo
proporcionasse, ambicionando o exercicio de fungBes que permitissem adquirir
competéncias de um futuro técnico de recursos humanos. O meu papel enquanto estagiario,
como se pode verificar ao longo deste relatorio, consistiu num apoio minucioso e detalhado
nas diversas atividades da delegacdo da Talenter no Porto. As tarefas realizadas no decorrer
do estagio estdo expostas detalhadamente no segundo capitulo deste relatério, no entanto,
passaram pela realizacdo de um conjunto de tarefas relacionadas com o recrutamento,

selecdo e contratacdo de colaboradores.

A metodologia utilizada durante o estagio e para a elaboracdo deste relatdrio consiste numa
pesquisa intensiva, com a utilizacdo de ferramentas metodologicas como a andlise
documental, na observacédo participativa, uma vez que no decorrer do estagio fui construindo
as minhas notas de campo e registando as minhas observacbes e a forma como
desempenhava as tarefas que me eram atribuidas, para que posteriormente as pudesse

organizar e fundamentar neste relatério.

O presente relatorio conta com uma caraterizacdo da empresa, seguidamente apresenta a
descricdo das atividades realizadas e uma reflexao acerca da experiéncia vivida no estagio.
Para finalizar o relatério teco algumas conclusfes assim como reflexfes pessoais acerca

desta experiéncia.
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Capitulo 1 — A Talenter

1.1 Caracterizagdo da Organizacao
1.1.1 Origem e historia

A Talenter ¢ uma empresa Portuguesa que trabalha no setor dos recursos humanos e esta

presente em todo territorio nacional, continente e ilhas.

A historia da empresa imerge em 1999 quando surgiu no mercado a LusoTemp, uma marca
portuguesa de cedéncia temporéaria de pessoas para o setor da construcéo civil. Ao longo dos
anos esta construiu uma imagem de grande competéncia e afirmou-se como lider no setor, o
que levou a um crescimento do nimero de empresas clientes, em volume de faturacdo, em

estrutura humana, em delegagdes e em notoriedade.

Em 2007, a LusoTemp iniciou uma estratégia de diversificacdo setorial e sofisticacdo de
servigos tornando-a pequena para a sua nova ambicdo. Perante esta situagdo surgiu a
necessidade de pensar no rebranding, ou seja, criar uma marca que fosse um alicerce para o
futuro, que contemplasse na sua raiz conceptual a existéncia de varios setores de atividade,
que fosse uma futura referéncia de trabalho temporario em Portugal, que contribuisse para o
posicionamento diferenciador no mercado e ndo fosse um impedimento para a sua
internacionalizacdo. No sentido de ir ao encontro da satisfacdo desta necessidade surge a
marca Talenter, apresentada publicamente no dia 13 de dezembro de 2008, uma marca de

gestdo de talentos, uma marca de grande ambicdo e grande de valor humano.

O simbolo da Talenter foi criado a partir da letra L, que é trabalhada com
base na representacdo da verticalidade, ou seja, responsabilidade e ética
socioprofissional e do ndmero 1, que representa a unicidade,

. ~ . o o . talenter.
personalizacéo, valorizagédo das pessoas, ambicao de sucesso e lideranca.

Durante os anos de permanéncia no mercado, a Talenter tem assumido um papel ativo na
estruturacdo da sua &rea de intervencdo e na melhoria do nivel de servigo prestado,

nomeadamente em setores como 0 da construgdo civil, hotelaria e telecomunicagGes,




Escola Superior de Tecnologia e Gestao | Armindo Sousa

promovendo a empregabilidade de milhares de candidatos/as e fidelizando parcerias

comerciais que se tém revelado duradouras.*

Ao longo dos 18 anos de atividade, a Talenter passou por diversas fases determinantes, como

se pode observar na ilustragdo seguinte:

1999 - Nascimento

Surge no mercado a marca LusoTemp, uma marca portuguesa de cedéncia temporaria
de pessoas para o setor da construcio civil.

2000 - 2004 - Crescimento

Através de uma estratégia assente na especializacdo, rapidamente a LusoTemp, se
assumiu como referéncia no setor da construcdo civil em Portugal e atingiu um crescimento

exponencial, tendo em 2004 um volume de negocios que atingia os 18 milhdes de euros.

2005 - 2008 - Implementac¢ao Nacional

Em 2005 com a abertura das delegacdes de Faro e Funchal iniciou-se um processo de
implementacdo nacional, que se manteve em anos posteriores com a abertura das delegacdes do
Porto e Entroncamento (2006), Coimbra (2007), Beja e Ponta Delgada (2008).

2007 - 2011 - Diversificacao Setorial

A diversificacdo setorial iniciou-se em 2007 com a entrada do setor da hotelaria,
continuando em 2008 quando comecou a trabalhar com a PT e em 2009 na industria. Este
processo acentuou-se em 2010 e 2011 com a entrada nos setores da banca, seguros, saude,
distribuicéo e retalho.

2010- 2014 - Diversificacao de Servigos

Através do lancamento da Talenter Academy (2010), da realizacdo das Talenting
Conferences (2010, 2011, 2012) e das Talenting After Sun-Sessions (2010, 2011) marcou-se o
inicio de uma nova fase orientada para a diversificacdo e inovacdo. Com a aquisicdo da Global
Protector, criou-se a Talenter Security (2014) permitindo chegar a area da vigilancia e foi criada
a Talenter Drive para o aluguer de viaturas.

llustragdo 1 - Fases da evolucéo da Talenter
Fonte: Elaborado com base na informac&o recolhida na empresa.

L Talenter™, Manual do Sistema Integrado de Gestdo

3
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1.1.2 Setor de atividade

A Talenter ¢ uma empresa que desenvolve a sua atividade na area do Trabalho Temporario,
e como tal, tem como principal atividade a cedéncia temporaria de trabalhadores, para
empresas utilizadoras, que para esse efeito, admite e faz a respetiva admisséo e gestéo da
compensacdo. As empresas utilizadoras sdo entidades que ocupam sob sua autoridade e

direcao, trabalhadores cedidos por uma Empresa de Trabalho Temporéario (ETT).

Entre a Talenter e a empresa utilizadora sdo celebrados Contratos de Utilizagdo de Trabalho
Temporario (CUTT), que sdo contratos de prestacdo de servicos a termo, através dos quais
a Talenter, mediante retribuicao, se obriga a ceder a uma empresa utilizadora um ou mais

trabalhadores temporérios.

O Trabalhador Temporario (TT) é a pessoa que celebra com uma ETT um Contrato
Individual de Trabalho Temporario (CITT) ou um contrato por tempo indeterminado para

cedéncia.

Talenter
Entre a Talenter e o TT sdo celebrados

contratos  individuais de  trabalho
temporario — que sdo contratos de trabalho |

a termo, através dos quais o TT, mediante Empresa Trabalhador

Utilizadora Temporario

retribuicdo da ETT, se obriga a prestar a

sua atividade a utilizadores, mantendo-se -

llustracéo 2 - Relag&o entre a Talenter, o trabalhador
temporario e a empresa utilizadora.
Fonte: elaborado pelo estagiario

vinculado a ETT (llustracéo 2).

Com o objetivo de oferecer um servico inovador e ajustado as multiplas motivacGes do
mercado onde atua, a Talenter tem a sua atividade estruturada em cinco unidades de negocio

que correspondem a diferentes setores de atividade, sendo eles:
e Talenting Mobility

Esta é uma unidade orientada para a area dos transportes (terrestres, maritimos, ferroviarios

e aéreos), armazenagem e embalagem, distribuicéo e logistica.
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e Talenting Manegement

A aposta no recrutamento, selecdo e avaliagcdo de desempenho eficazes, que conduzam a um
servico eficiente, rapido e cumpridor de objetivos, constituem as grandes prioridades da nos

setores que compdem esta unidade de negaocio.

Unidade dedicada as areas de Tecnologias da Informacdo e Comunicacdo, Gestdo, Banca e
Seguros, Juridico e Administrativo, Arquitetura e Engenharia, Investigacao e Publicidade e

Educacao e Formacao.

De forma a garantir a total eficiéncia dos servicos prestados, a Talenter investe fortemente

na qualificacdo técnica dos colaboradores e na componente tecnoldgica dos processos.

e Talenting Welcome
Unidade especializada nas areas de Comercio e Aluguer, Hotelaria e Restauracdo, Contact
Center, Relacdes Publicas e Turismo, Artes, Espetaculos e Diverséo.

A importancia que um servico personalizado e especializado assume nesta unidade de
negocio justifica a aposta na formacdo inicial e continua e na avaliacdo de desempenho de

pessoas com especial talento para o atendimento e acolhimento ao cliente.

e Talentig health care
Unidade vocacionada para a area da Saude, Servicos Sociais, Desporto, Beleza e Bem-Estar.

A importancia da relagdo estabelecida entre os profissionais e utentes destes setores
caracteriza esta unidade de negdcio. Porque os utilizadores destes servigos sdo pessoas que
pretendem promover o seu bem-estar € necessario encontrar pessoas competentes para essa
tarefa, assim, a Talenter avalia as dimensdes psicologicas relevantes para o exercicio de
funcOes nestas areas, bem como, de um conjunto de atividades de orientacdo e acbes de
formacé&o profissional, destinados a identificar e desenvolver os profissionais mais talentosos

para exercerem fun(;(”)es nestas areas.




Escola Superior de Tecnologia e Gestao | Armindo Sousa

e Talenting Energy

Unidade que atua nas &reas de Agricultura e Pescas, Industria, Energias e Ambiente,

Construcdo Civil e Obras Publicas, Reparacdo e Manutencéo e Seguranca.

Para responder as necessidades especificas dos colaboradores e clientes que atuam nestas
areas, a empresa dispGe de uma equipa especializada no recrutamento e selecdo de
colaboradores e na formacdo profissional, nomeadamente, em Higiene e Seguranca na

Construcdo Civil e Tecnologias e Sistemas Industriais.
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Ao nivel de volume de negdcios por setor de atividade (grafico 1) verificamos que, na
delegacédo do Porto, o grosso do negdcio e/ou faturacdo esta fundamentalmente no ramo de
Hotelaria e Telecomunicagdes.

N&o menosprezando as outras areas, estas duas sdo as que tinham maior influéncia e
predominancia nas instalacdes, a par da indUstria que estava a crescer ao nivel de parcerias

e clientes.

Podemos constatar também que na empresa eram abarcadas nove areas distintas de negocio
que reflete o crescimento exponencial da empresa no que diz respeito a sua diversificacdo
setorial e sofisticacdo de servicos.

Retalho 2% Restauracao

Saide Coletiva 2%

3%
Servicos
3%

Grafico 1 - Volume de negdcios por setor de atividade.
Fonte: Autoria Propria
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1.1.3 Distribuicao geografica

A Talenter estd presente em todo o territorio
nacional, com um total de 23 delegacdes:
Braga, Porto, Aveiro, Viseu, Coimbra, Castelo
Branco, Entroncamento, Caldas da Rainha,
Lisboa (Campo Grande e Chiado), Carnaxide
(Sede Social), Algés, Cascais, Cacém,
Almada, Setubal, Beja, Portimdo, Quarteira,
Vilamoura, Faro, Funchal e Ponta Delgada,

conforme ilustra a figura 1.

Em 2012 despontou um novo conceito de
delegacdo, surgiu a delegacdo movel da
Talenter. A Talenter On The Road (figura 2)
emerge cOmMo uma resposta ao contexto incerto
e volatil, através da exploracdo de um formato

mais flexivel. Este conceito permite que a

Figura 1 - Delegacdes da Talenter em Portugal.
Fonte: Autoria Propria

Talenter esteja mais proxima dos candidatos, colaboradores, clientes e parceiros de

negocios, de acordo com as necessidades especificas. Por outro lado permite consolidar a

presenca e visibilidade da marca no territério nacional, fortalecendo a proximidade e

personalizacédo, alavancando a qualidade de servigo prestado.

“A On The Road distingue a Talenter™ pela forma inovadora como aborda a sua atividade

e os seus clientes, respondendo, assim, aos seus pilares identitarios de contemporaneidade,

dinamismo, proatividade e capacidade de surpreender o mercado e as pessoas.” (César

Santos, Diretor Geral da Talenter™ em Manual do Sistema Integrado de Gestao)

Ml talenter. on the road

o,

7

Figura 2 - Talenter On The Road.

Fonte: LinkedIn
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1.1.4 Dimensao?

A Talenter ¢ uma marca que associa e representa um leque de empresas portuguesas
especializadas em servicos de Gestdo de Pessoas. A sua filosofia de especializacdo setorial
permite desenhar solu¢bes a medida das necessidades e realidade concreta de cada cliente,
apoiando as empresas na gestéo integral ou parcial do seu ativo mais importante: as pessoas

e 0 seu talento.

Desde 2006 que integra o ranking das 1 000 maiores empresas nacionais e a sua pré
disposicao para abracar novos desafios torna-a cada vez mais vanguardista na exploracdo do

mercado, aplicando boas praticas de gestao.

Gerida por uma equipa jovem e dindmica, a Talenter tem uma estrutura préxima dos 190
colaboradores internos e, nos multiplos servicos que disponibiliza, estdo envolvidos

diariamente cerca de 6 500 pessoas.

A Talenter é o resultado do empenho e talento de muitas pessoas, de varias nacionalidades
e habilitacdes profissionais. Ao longo de 18 anos de atividade, estiveram ligadas a Talenter
100 000 pessoas, cerca de 90 nacionalidades, com mais de 400 profissfes, contando ainda

com mais de 500 clientes ativos.

2 (Talenter™, Manual do Sistema Integrado de Gesto)
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1.1.5 Organograma

Sendo uma empresa de grande dimens&o, a estrutura organizacional da Talenter € bastante
complexa, 0 que ndo permite a apresentacdo do organigrama completo e detalhado da
empresa no relatério. Contudo, tendo em conta que o estdgio decorreu na delegacdo da
Talenter do Porto, sera mais proveitoso dar a conhecer o organigrama desta delegacédo, dando

a conhecer a hierarquia e as relacbes de comunicacdo das unidades funcionais que a

compdem.

A Talenter esta organizada, funcionalmente, de acordo com o seguinte organograma:

y
[ Diregdio Financeira } i Diregdo T. Juridica ]
Tesouria Cobrangos Juridico
Contabilidads Fitiusrod i SHST
Fagha Suporte IT Processomentos.
Controlier

PP S ppp———— s & ] Diregdo Gestdo de

Coordenagiio Coordenagho Gt/ e Gestonia de
Mot Sule lihas Conta Conta Flakd Sckee Sacuty
Cocrdenagie Gastonia de Beands Facilithes
Lishono codesal Ew Conta Emoitions Services
Health Core

llustracdo 3 - Organograma funcional da Talenter.
Fonte: Intranet da Talenter
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A delegacéo da Talenter no Porto estd organizada de acordo com o seguinte organograma:
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A delegacdo da Talenter no Porto (figura 3) conta com 19 colaboradores. Possui um
departamento administrativo, um departamento de formacéo profissional, um departamento
comercial, o search department e um departamento de consultoria que esta dividido em 5
equipas, denominadas de Porto 1 (Industria), Porto 2 (Logistica), Porto 3 (Construcao Civil),

Porto 4 (Hotelaria) e Porto 5 (telecomunicagoes).

A responsavel pela delegacédo do Porto € a coordenadora operacional da zona Norte, Claudia

Saraiva.

No departamento administrativo estdo trés colaboradoras de backoffice: Raquel Costa
(coordenadora do backoffice Norte), Andreia Mesquita e Liliana Silva que séo responsaveis

por toda a atividade administrativa da zona Norte.

O departamento de formacdo tem uma colaboradora, que assume a funcdo de técnica de

inovacéo e desenvolvimento, Vera Silva.

Ao departamento comercial estdo afetas duas consultoras comerciais, Juliana Aguiar e S6nia

Santos.

O search department tem um colaborador, o técnico de recrutamento especializado Jodo
Sousa.

No que diz respeito as equipas do departamento de consultoria, 0 Porto 1 tem como
consultora Diana Martins, o Porto 2 tem como coordenadora de equipa Helena Aradjo e
como consultora Adriana Costa, o Porto 3 é constituido por Jodo Carrigco que desempenha a
funcdo de consultor de recursos humanos, o Porto 4 tem como coordenador de equipa Jodo

Oliveira e como consultores Nuno Ferreira, Marco Nogueira e Claudia Pereira e o Porto 5,

e

aresponsavel e coordenadora de equipa, — Tt

¢ a Marta Martins.

Durante o estdgio a Talenter contava
com dois estagiarios, Armindo Sousa e

g
=
ﬂ
|
|
8
!—1
L]

Sara Assuncdo, responsaveis pelas
atividades do Porto 5 mas que

prestavam apoio a todas as equipas de

consultoria da delegacdo sempre que

necessario.

Figura 3 - Talenter - Delegacéao do Porto.
Fonte: Google
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1.2 Caraterizacdo da empresa a luz das teorias organizacionais
1.2.1 Estrutura organizacional

A estrutura é uma das variaveis centrais nas teorias organizacionais, € considerada o
esqueleto da organizacdo, percebendo-se, assim, 0 porqué da sua centralidade. Sendo a

estrutura o esqueleto, esta influencia e constrange o comportamento da organizagéo.

A estrutura compreende duas componentes, 0 modo como a organizacgéo divide o trabalho

em multiplas tarefas e a forma como estabelece a coordenacéo entre elas (Mintzberg, 1995).

As varidveis determinantes do tipo de estrutura de uma dada organizacdo sdo aquelas que

influenciam a sua estrutura, ou seja, a dimensdo, a envolvente, a tecnologia e a estratégia.

A dimensdo de uma organizacao reflete-se numa estrutura adotada, ou seja, a medida que
uma organizagdo cresce, surge a necessidade de ajustar o seu crescimento, uma vez que a

empresa de média dimensdo ndo pode funcionar como uma empresa familiar.

A tecnologia em uso implica diversos sistemas de diviséo e integragéo do trabalho. Assim,
seja qual for a dimensé@o da organizacao, a sua estrutura acaba por depender, em alguma

medida, dos diferentes meios tecnoldgicos usados.

A envolvente interfere com o funcionamento das organizagdes. Dessa influéncia decorre que
as organizacdes que competem em envolventes muito instaveis e turbulentas ndo deverdo

adotar estruturas demasiado rigidas.

A estrutura deve seguir a estratégia, ou seja, a estrutura é constrangida pela estratégia da
organizacdo, devendo articular e integrar fungdes por forma a facilitar o alcance dos

objetivos organizacionais (Chandler, 1962).

A estrutura formal é uma estrutura planeada, estavel e esta sujeita ao controlo da direcdo. A
comunicacdo é feita diretamente entre os colaboradores e as chefias. Esta estrutura é a
idealizacdo da organizacao e é normalmente representada pelo organograma. Existem varios
tipos de estrutura formal, sendo eles a estrutura funcional, territorial, por produtos, por

clientes ou por processos.

No que diz respeito a Talenter esta possui uma estrutura formal, como pudemos constatar
no seu organograma, contudo pode considerar-se que possui uma estrutura simultaneamente

funcional e territorial.

13
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A estrutura funcional é a cléssica estrutura organizacional em que o critério utilizado é a
divisdo por funges ou areas de conhecimento. E a estrutura mais utilizada pelas empresas

no que diz respeito a sua organizacao (ilustracdo 5).

Organograma de Estrutura Territorial aplicada a Talenter

Talenter
I I 1
Coordenacdo Coordenacdo Coordenacdo
Norte Lisboa Sul e llhas

1 I |
Porto Braga l Aveiro \ l Beja \ l Quarteira Funchal

llustracdo 5 - Organograma de exemplo de estrutura Territorial.
Fonte: elaborado pelo estagiario

A estrutura territorial é utilizada quando a empresa esta dispersa territorialmente pelo pais

(ilustracéo 6).

Organograma de Estrutura Funcional aplicada a Talenter

Diretor Geral

Direcdo de

Direcao
Comercial

Direcao
Financeira

Gestao de
Talentos

Direcao Juridica

llustracéo 6 — Organograma de exemplo de estrutura Funcional.
Fonte: elaborado pelo estagiario
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1.2.2 Analise SWOT

A andlise SWOT? é uma ferramenta de suporte importante para a tomada de decisdo em
qualquer organizacdo e é frequentemente usada como andlise relacionada e sistematizada
das oportunidades e ameacas do ambiente externo, e dos pontos fortes e pontos fracos do
ambiente interno de uma empresa (Kotler, 1988).

1.2.2.1 Pontos Fortes
E muito dificil para uma empresa quantificar com exatid&o todos os seus pontos fortes, pois
sdo todas as capacidades que essa mesma empresa detém e que lhe permite atingir os seus
objetivos e um melhor desempenho do que a sua concorréncia. Contudo, com uma correta
analise, é possivel detetar que alguns pontos fortes assumem um papel mais importante do
que outros, devido ao seu contributo na determinacéo dos lucros e no alcance de uma posi¢édo

mais forte no mercado em que atua (Trends, 2005).

1.2.2.2 Pontos Fracos
Os pontos fracos aludem a algo que falta na empresa, sdo todas as limitagdes que atingem
0S recursos e as capacidades pertencentes a empresa, e que de alguma forma possam
comprometer o desempenho da sua atividade, uma condicdo que a coloca numa situacdo de

desvantagem em relagdo aos seus concorrentes (Trends, 2005).

1.2.2.3 Oportunidades
As oportunidades sdo as variaveis do ambiente externo em que a situacdo e evolugdo a
empresa considera como positivas para o desenvolvimento de uma estratégia, apos a
avaliacdo que faz. Uma oportunidade existe quando uma empresa pode sair beneficiada ao
corresponder as necessidades dos consumidores de um determinado segmento (Trends,
2005).

3 0O termo SWOT resulta da conjugacdo das iniciais das palavras anglo-saxdnicas Strengths (pontos fortes),
Weaknesses (pontos fracos), Opportunities (oportunidades) e Threats (ameacas) (Kotler, 1988).
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1.2.24 Ameagas
As ameacas sdo 0s aspetos negativos do ambiente externo, representam a situacdo mais
desfavoravel que uma empresa enfrenta no ambiente em que esta a atuar, e por vezes podem
causar danos irreversiveis. Dos elementos desta analise, as ameacas sao as que causam maior
preocupacao, visto serem fatores do ambiente externo que estéo fora do controlo da empresa
(Trends, 2005).

Analise SWOT da Talenter

Forcas
Fraquezas
- Qualificagao e formacgao dos colaboradores; . - .
- Problemas internos operacionais ao nivel
da dependéncia do departamento de

Backoffice;

- Envolvimento dos colaboradores na
Talenter;
- Diversificagdo de servigos que proporciona; - Vulnerabilidade as pressdes da
- Prestadora de servigos de grande qualidade concorréncia.
e fiabilidade;

- Satisfacao dos seus clientes;

- Competéncia distintiva

Anadlise SWOT

Ameacgas

- Crise econdmica e financeira;

Oportunidades

- Elevada Concorréncia;

- Aceleragdo do crescimento do mercado; - Saturacio do mercado;
’

- Possibilidade de entrada em novos

- Exigéncia dos clientes;
mercados/segmentos;

- Dificuldade em fidelizar clientes;

- Politicas governamentais adversas.

llustracdo 7 - Analise SWOT da Talenter.
Fonte: elaborado pelo estagiario
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1.2.3 Cultura organizacional*

A Talenter promove uma acéo assente na valorizacao das pessoas, dos seus diferentes tipos

de talento e na especializacao setorial.

A gestdo de pessoas €, sobretudo, uma gestdo de diferentes tipos de talento. Exigindo mais
ou menos habilitagcbes — intelectuais, fisicas ou de personalidade — todas as éareas
profissionais pressupdem o encontro das pessoas com o perfil e qualidades adequadas para

ocupar uma determinada funcéo.

Assumindo no proprio nome a sua diferenciadora filosofia de gestdo, a Talenter enche de

energia de talento o mercado de emprego e a propria sociedade.

1.2.3.1 Visao

A melhor forma de apresentar a visdo da Talenter é através do seu slogan:
“Acreditamos que as pessoas € o seu talento sdo o fator competitivo do futuro.”

A empresa acredita que a gestdo de pessoas €, sobretudo, uma gestao de diferentes tipos de
talento, pois todas as areas profissionais pressupdem o encontro das pessoas com o perfil e
qualidades — talento — mais adequadas para ocupar determinada funcdo. Ou seja, a Talenter
assume-se em contraponto a uma visdo economicista do trabalho como fator produtivo, para

abracar uma nova visdo: a das pessoas e do seu talento enquanto fator competitivo.

E com base nesta filosofia que a Talenter propde uma abordagem inovadora ao setor privado
do emprego, assente na importancia do talento e na especializacdo setorial como forma de

apresentar as melhores solugdes na gestdo de pessoas.

1.2.3.2 Misséo
A missdo da Talenter visa desenhar e apresentar um conjunto de servigos e metodologias,
ao nivel da captacdo, desenvolvimento e retencdo de talentos, de forma a contribuir para uma

verdadeira implementacdo de uma filosofia de gestéo de talentos.

4 Fonte: Website da Talenter™
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Numa perspetiva mais social, a Talenter pretende investir na valorizacdo das pessoas,
promovendo 0 emprego e contribuindo para uma sociedade mais competitiva e socialmente

mais desenvolvida.

1.2.3.3 Valores
Os valores da Talenter revelam aquilo em os seus colaboradores acreditam, traduzem a sua
identidade e refletem a imagem socioeconémica do projeto. Deste modo, existem trés

valores esséncias que caraterizam a Talenter e as suas pessoas:

e Occupation — paixdo pelas pessoas e pelo mundo do trabalho. A paixao no que se faz
é a Unica forma de promover o desenvolvimento pessoal e profissional das pessoas e
criar condigOes para fomentar a qualidade e a criatividade numa sociedade da

inovacao.

e Professionalism — profissionalismo e competéncia. Uma atitude proativa e
competente orientada para um servico de elevado padrdo de qualidade, gerador de

sentimentos de confianca e preferéncia.

e Wemotional Approach — Relacdo gratificante entre a empresa, colaboradores e
clientes. A postura da Talenter assenta numa forte componente relacional como
forma de aumentar a percecdo da realidade e de confianca das pessoas nas
organizacGes. Sempre que possivel, a empresa tenta promover a partilha de

experiéncias positivas e entusiasmantes com os seus candidatos e clientes.

1.2.3.4 Responsabilidade Social
Desde sempre que a Talenter assumiu uma forte preocupacdo com a humanizacdo das
relagbes humanas, sendo hoje mais do que um projeto empresarial, reflexo da forma como
se relaciona com os seus candidatos, colaboradores, clientes e sociedade em geral. Nessa
perspetiva, empreende, desenvolve e coparticipa num conjunto diverso e gratificante de

projetos e parcerias de responsabilidade social, onde se destaca a Talenting Society.
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Dado este universo ser caracterizado pela pluralidade de nacionalidades dos colaboradores
envolvidos, a Talenter™, atraves da Talenting Society, proporciona um servico de apoio
totalmente gratuito: o Ponto Imigrante, que tem como objetivo fomentar a adequada
integracdo, no mercado de trabalho e na sociedade, de colaboradores das mais diferentes

culturas e nacionalidades.
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1.2.4 Préticas de Gestao de Recursos Humanos e Servi¢cos Prestados

Com o objetivo de fornecer um servico ajustado as diversas necessidades do mercado, a
Talenter encontra-se segmentada em cinco unidades de negdcio, que correspondem as suas
diferentes areas de atuacdo, procurando desenhar solugbes a medida das necessidades de
cada cliente. S&o elas:

1.2.4.1 Recrutamento e Selecdo
De acordo com os requisitos de perfil solicitados pela empresa cliente quando faz o seu
pedido, sdo despoletadas as técnicas de recrutamento e selecdo que melhor se adequam as
necessidades do cliente, disponibilizando, no final do processo, uma shortlist de candidatos

considerados mais indicados para ocupacao da vaga em aberto.

Este procedimento consiste em todo um sistema de triagem de candidaturas em que 0s
candidatos sdo avaliados consoante a sua qualidade, experiéncia entre outros requisitos que

garantam a transparéncia de todo o processo.

1.2.4.2 Formacdao Profissional
A Talenter promove cursos de formacéo certificados que conciliam as expetativas das

empresas com a necessidade dos colaboradores de adquirirem novas competéncias.

A Talenter Academy estad acreditada pela Direcdo Geral do Emprego e das Relacbes de
Trabalho (DGERT) e assume um papel ativo na formacdo dos profissionais, através de
formacOes tedricas e préticas, partilhando com os clientes colaboradores qualificados,

experientes e em continua reciclagem de conhecimentos.

1.2.4.3 Cedéncia Temporaria
O recurso ao trabalho temporario é a resposta mais rapida e eficaz para muitas das
necessidades sentidas pelas empresas, como a rapida substituicdo de colaboradores,
acréscimos pontuais de atividade, eventos e atividades sazonais ou projetos de carater nao

duradouro.

Por este motivo, a implantacdo da Talenter a nivel nacional é um fator bastante positivo,

pois permite partilhar com os seus clientes uma base de dados de milhares de candidatos,
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dos mais diversos perfis e setores de atividade, prontos a iniciar fun¢des quando o cliente

desejar.

1.2.4.4 Outsourcing
A alocacao correta dos diversos recursos internos de uma empresa € bastante importante na

medida em que tem um grande impacto na rentabilidade das organizacgdes.

Em conformidade com esta realidade, a Talenter ¢é especializada em servigos de outsourcing
que visam apoiar 0s seus clientes nos mais diversos processos que compdem a sua gestdo de
pessoas, como sejam as provas de grupo, as entrevistas, a avaliacdo psicologica, a gestdo
contratual, o processamento de salérios, a gestdo da formacdo profissional e a avaliacdo de
desempenho e de clima organizacional permitindo, assim, que as empresas se focalizem no

que Ihes é mais importante: 0 seu core business, estratégia e principais competéncias.

1.2.45 Consultoria de Gestédo de Talentos
A Talenter acredita que uma correta e ajustada gestao de talentos exerce influéncia direta na
produtividade, eficiéncia e eficacia das organizagdes, conduzindo a desempenhos de
exceléncia. Assim, procura diferenciar-se pela capacidade de adaptacdo e pelo

acompanhamento personalizado de equipas especializadas por setor de atividade.

Desta forma, proporciona aos seus parceiros todo o apoio no diagndéstico de necessidades
organizacionais, na identificacdo e avaliacdo de talentos, na elaboracdo, implementacao,

monotorizacgéo e avaliacdo de agdes no ambito da gestdo de talentos.

Na ilustracdo seguinte podem visualizar-se as cinco areas de negocio da Talenter, descritas

anteriormente:

21




Escola Superior de Tecnologia e Gestdo | Armindo Sousa

Recrutamento
e Selegao

Formacao

Consultoria L
Profissional

Talenter

Cedéncia

Outsoursing Temporaria

lustracao 8 - Portef6lio de Solugdes da Talenter.
Fonte: Autoria Propria
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Capitulo 2 - Atividades realizadas

Neste segundo capitulo do relatdrio de estagio o foco serd o periodo de estagio e as tarefas
realizadas enquanto membro da equipa de trabalho da filial da Talenter localizada no Porto.

No primeiro dia de estagio, o dia do acolhimento na empresa, tive a oportunidade de
conhecer a filial onde iria trabalhar. As acfes desenvolvidas para o acolhimento foram as

seguintes:

e Tour pela empresa, que contemplou a visita a todos os espagos, departamentos,
unidades de negocio;

e Apresentacédo aos colaboradores da delegacao.

e Realizacdo de uma formagdo de acolhimento para que tivesse um melhor
conhecimento da cultura organizacional da empresa e do seu modus operandi. Nesta
formacdo foram transmitidos os procedimentos e as regras de funcionamento da
organizacdo e também as tarefas que iria desempenhar, métodos de trabalho que

deveria adotar e aplicacfes informaticas que sdo da Talenter.

Durante o periodo de estagio foram-me atribuidas tarefas gerais de cariz administrativo e
que sdo determinantes para o bom funcionamento da delegacdo. Apesar de estar afeto ao
departamento das telecomunicacdes (Porto 5), colaborava com quase todos os departamentos
da delegacdo. Era maioritariamente na rececdo que desempenhava as funcbes que me
competiam (tarefas de front office), sendo quase sempre o primeiro contacto que 0s
colaboradores e candidatos tinham com a Talenter. Por este motivo tinha que transmitir os
valores da empresa quando realizava o acolhimento das pessoas que se deslocavam a

delegacéo.

Para que uma informacéo rigorosa fosse transmitida aos candidatos e para que as questfes
dos mesmos fossem resolvidas foi necessario adquirir conhecimentos solidos sobre o
funcionamento da delegacéo e sobre as funcGes de cada colega, de modo a que os pedidos
pudessem ser reencaminhados de forma eficiente, ou entéo tentar resolver as adversidades

sem ter que recorrer aos superiores.
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2.1 Plataformas informaticas utilizadas

Durante o periodo de estagio foi necessario utilizar duas plataformas informaticas que
permitem o acesso a toda a informacéo pertinente, contribuindo para o bom funcionamento
da empresa uma vez que facilitam a realizacdo de todos os seus processos. As plataformas
séo o AHRNET e o GTT.

2.11 AHRNET

O AHRNET é uma plataforma de gestdo de base de dados de candidatos e de clientes, de
consulta e criacdo de processos e de publicacdo de andncios. Esta plataforma permite realizar
todos os procedimentos de criacdo e publicacdo de andncios online, inscricdo de candidatos,
avaliacdo de candidatos, triagens curriculares, gestdo de candidaturas, gestdo de pedidos de

recrutamento dos clientes, entre outros procedimentos.

2.1.2 Gestdo de Trabalho Temporario (GTT)

O GTT e uma plataforma usada na gestdo de base de dados dos colaboradores e clientes da
Talenter. Cada delegacao, através do seu cddigo de agéncia consegue aceder aos clientes
que lhe estdo associados e aos respetivos colaboradores, tanto os ativos como 0s que estéo

em histérico.

O GTT esta interligado com o AHRNET sendo que o primeiro extrai os dados do segundo a
partir do momento em que os colaboradores passam a ter um contrato de trabalho com a

Talenter.

Nesta plataforma encontram-se as informagdes relativas a cada cliente e aos colaboradores,
como dados pessoais, situacéo profissional, recibos de vencimento, registo de ocorréncias e

o0 historico com a Talenter.

E também no GTT que se encontram o0s contratos de trabalho prontos para serem impressos.
E também esta plataforma que envia as notificacbes acerca da aproximagcéo das datas de
término dos contratos, quando sdo contratos a termo certo, para que seja possivel enviar o

aviso de caducidade dentro dos prazos legais.
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2.2 Atividades Realizadas

Neste ponto abordarei todas as tarefas que tive oportunidade de concretizar e participar de maneira

direta e ativa na realizacdo das mesmas.
2.2.1 Arquivo

Durante a primeira semana de estagio, enquanto ndo dispunha de todos 0s recursos
necessarios para desenvolver as tarefas inerentes ao estagio (computador e credenciais de
acesso as plataformas informaticas) foram-me delegadas as tarefas inerentes a funcéo de
arquivista, ficando entdo encarregue de efetuar o arquivo fisico da delegacéo, colaborando

assim na preparacgéo da auditoria interna que iria acontecer.

O arquivo esta ordenado por ordem crescente dos numeros de cadastro/codigo de cada
colaborador. Para cada colaborador existe uma pasta que contém todas as informacgées do
mesmo: ficha de inscrigdo com dados pessoais, curriculum vitae, contratos de trabalho e

outros documentos, como guias dos correios, documentos de acidentes de trabalho e recibos.
2.2.2 Atendimento ao publico, acolhimento de candidatos e clientes

No que diz respeito ao atendimento ao publico, para além de receber os candidatos e o0s
clientes que se deslocavam a agéncia, encaminhava-os para o colaborador responsavel pelo
assunto que necessitavam de resolver. O atendimento ao publico também contempla o
atendimento telefonico, tanto do telefone geral da empresa, que se encontrava na rececao,
como do telemével do departamento das telecomunicages, sobre o qual fiquei responsavel
desde o inicio do estagio. Também fiquei encarregue de dar seguimento aos e-mails

recebidos na empresa.

Ainda no atendimento ao publico realizei tarefas diversas: inscricdo de candidatos na
plataforma da empresa (conforme o anexo Il), emissao de declaracGes diversas conforme o
solicitado pelos candidatos (declaragdes de presenca em entrevistas, declaragdes de procura
ativa de trabalho, declaracdes de situacdo de desemprego, entre outras) que eram assinadas

por mim e carimbadas antes de serem entregues aos trabalhadores.

No final de cada processamento salarial, os recibos de vencimento sdo enviados por e-mail
para os colaboradores, tendo associado a minha conta de e-mail uma assinatura propria e
pessoal (ver anexo I). Contudo, essa situagdo do envio dos e-mails para os colaboradores

nem sempre se verificava, quando isso acontecia era necessario identificar a origem do
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problema. Por vezes os colaboradores ndo tinham e-mail inserido no sistema. Nestas
situacOes o colaborador era contactado para que fornecesse o seu e-mail. Se o colaborador
ndo tivesse endereco de correio eletronico, era necessario imprimir os recibos e envia-los via
correio caso o colaborador ndo tivesse disponibilidade para se deslocar a delegacdo da

Talenter.

Quando potenciais clientes contactavam a delegacdo a fim de perceber se podiamos recrutar
colaboradores que pudessem trabalhar para eles e, qual seria o0 procedimento para tal, era
necessario encaminhé-los para o departamento comercial, isto €, enviar em e-mail para

comercial@talenter.com com o pedido formal de aquilo que o cliente pretendia, (especificar

0 tipo de trabalho que era para se fazer) e quais as condicGes e requisitos eram necessarios
para a execucdo da tarefa, ao nivel do local de trabalho, salérios, horéarios, idade,

disponibilidade, etc.

Depois competia ao departamento comercial estabelecer a proposta comercial e acordar com

o cliente todas as condicBes necessarias para ficar encarregue do projeto.

Inscricdo e Pesquisa de candidatos:

Uma grande parte dos candidatos que se dirigem as instalacGes da Talenter fa-lo com o
intuito de procurar emprego. Perante esta situacdo, o procedimento a seguir passa por ter
uma peguena conversa com o candidato para entender quais as suas areas de interesse e qual
a experiéncia que possui. No fundo trata-se de realizar uma primeira entrevista com o intuito
de conhecer o candidato sob o0 ponto de vista das suas competéncias profissionais e das suas
motivacgdes. Se o candidato tivesse experiéncia e interesse nas areas em que a Talenter se
encontrava a recrutar, preenchia-se a ficha de inscricdo do candidato diretamente na
plataforma AHRNET, com todos os dados e com o seu curriculo profissional. De seguida o
candidato era encaminhado para um dos membros da equipa responsavel pelo recrutamento

da area em que este estava interessado.

Se os candidatos ndo tivessem experiéncia profissional numa das areas para as quais a
Talenter efetua recrutamentos, apresentava-se aos candidatos as formacdes disponiveis na
Talenter Academy. Estas sdo formacdes que poderiam frequentar no sentido de obterem as

qualificagdes necessérias para se poderem candidatar as vagas existentes.

Os candidatos podem também efetuar a sua candidatura através da internet, no website da

Talenter. Quando assim &, a candidaturas sdo remetidas para a base de dados da empresa.
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Sempre que surge um pedido de uma empresa cliente, primeiramente efetua-se a pesquisa
de candidatos na base de dados e sé depois se recorre a publica¢do de andncios, caso nao se

encontre o perfil pretendido na primeira fonte de prospecao.

Para além da inscricdo de candidatos na base de dados, sempre que um colaborador é
admitido é necessario verificar se todos os dados que a empresa tem na sua posse, que foram
recolhidos na fase de inscricéo, estdo atualizados. Por esta raz&o, era necessario efetuar uma
constante verificacdo e atualizacdo dos dados relativos aos colaboradores (contactos

telefonicos e mdveis, morada, numero de identificacdo bancéria, entre outros).

2.2.3 Criagao e publicacdo de anuncios

Um processo de recrutamento e selecdo inicia-se pela constatacdo de uma caréncia, isto &,
quando uma empresa cliente necessita de um ou mais colaboradores e decide entdo corrigir
essa situacdo subcontratando a Talenter para o desenvolvimento do recrutamento e selecdo
do colaborador para a vaga a preencher. Quando a Talenter recebe o pedido da empresa
cliente, procura dar-lhe resposta de forma rapida e eficaz, fazendo junto do cliente um estudo
de contexto para obter o perfil necessario que terd de procurar nos candidatos. De seguida
segue-se a pesquisa na base de dados de candidatos, e s6 posteriormente se parte para a

divulgacdo através da publicacdo de um anincio de emprego.

Para criar um anuncio é necessario abrir um novo processo da empresa cliente, na plataforma
AHRNET (conforme anexo IlI). No novo processo é necesséario colocar a seguinte

informacao:

e NUmero de admissdes previstas;

e Datas de inicio e de fim do processo;

e Tipo de servigo, funcao e area de atividade;

e Contactos da pessoa responsavel pelo recrutamento na empresa cliente;

e Constituicdo da equipa da Talenter que esta a desenvolver o recrutamento;
o Areade negdcio para a qual se esta a recrutar;

e Nome e contacto do consultor da Talenter responsavel pelo recrutamento.

Depois de criado 0 processo é entdo necessario criar o anuncio (ver anexo 1V). Para que se
possa redigir 0 anincio € necessario que previamente se efetue a anélise e descri¢do de

funcdo. A descrigdo da funcdo reporta-se ao conteudo da funcéo, ou seja, 0s seus aspetos
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intrinsecos e a anélise reporta-se ao perfil do ocupante da funcdo, ou seja, 0s seus aspetos

extrinsecos. A compilacdo desta informacéo é realizada em conjunto com a empresa cliente.

Depois de tracado o perfil que se deve procurar, é na plataforma do AHRNET, mais

concretamente no iNet que se cria o0 anincio. No iNet preenchem-se os seguintes campos:

e Categorial profissional;

e Funcéo;

e Escolaridade;

e Local/ cidade;

e Avrea de atividade;

e Contactos do consultor da Talenter responsavel pelo processo.

e Caracterizacdo da oferta de emprego: apresentacdo da empresa cliente, descri¢cdo da
atividade para qual se esta a recrutar, requisitos que o candidato deve possuir e as
condigdes que a empresa oferece.

Depois de todos estes campos estarem preenchidos é necessario exportar o andncio. A
Talenter publica os seus antncios em quatro paginas distintas: website da Talenter, Sapo

Empregos, Net Empregos e Trabalho Certo.

2.2.4 Rececdo de candidaturas e triagem curricular

Apo6s a publicacdo dos anuncios, através da plataforma de AHRNET comegcam a ser
rececionadas as candidaturas que provém da divulgacdo através do website da Talenter.
Contudo, as candidaturas provenientes dos restantes sites de emprego eram diretamente

enviadas para o e-mail profissional dos consultores responsaveis pelo anincio no iNet.

Apos a rececdo das candidaturas era necessario fazer a triagem curricular (conforme anexo
V), efetuando a andlise dos dados curriculares enviados pelos candidatos. Desta triagem
resultavam candidaturas aceites (que preenchiam os requisitos pretendidos) e que passariam
para a fase de selecdo, e candidaturas rejeitadas (que ndo correspondiam ao perfil
pretendido). De seguida contatava-se telefonicamente os candidatos que passaram nesta fase
no sentido de se marcar uma entrevista de selecdo com o consultor responsavel pelo

processo.
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2.2.5 Agendamento e realizagédo de entrevistas

Os candidatos que passaram na triagem curricular sdo contactados para a realizacdo de uma
entrevista presencial na delegacdo. Na Talenter, as entrevistas por telefone s&o pouco usuais
uma vez que os consultores responsaveis pela selecéo valorizam o conhecimento presencial

dos candidatos, no sentido de garantir um servico de exceléncia.

Depois de agendadas as entrevistas é necessario marca-las no calendario de entrevistas da
empresa, para assegurar que a sala de reunides fique reservada e para que ndo sejam

marcadas entrevistas sobrepostas.

A entrevista realizada aos candidatos pelo consultor responsavel pelo recrutamento, ndo é
mais do que uma conversa informal com cada candidato que tem como objetivo compreender
0 seu percurso profissional, as suas expetativas acerca da oferta de emprego e perceber se
este tem um perfil favoravel a sua integracdo no ambiente de trabalho da empresa cliente. Se
a entrevista for favoravel e se o candidato cumprir todos os requisitos necessarios, 0 mesmo

é validado e passa a préxima fase do processo.

2.2.6 Elaboracéao dos relatdrios de entrevistas de selecédo e contacto com as empresas

cliente

Apos as entrevistas, o consultor terd que elaborar um relatério onde constam os candidatos

avaliados positivamente. Nestes relatdrios devem constar as seguintes informacdes:

e Hard skills dos candidatos, ou seja, 0s conhecimentos técnicos relevantes, como a
experiéncia e conhecimentos especificos, como os idiomas que fala, se possui carta
de conducéo, entre outros.

e Soft skills, ou seja, as caracteristicas comportamentais dos candidatos, como sejam
a apresentacdo cuidada, os seus tracos de personalidade, a sua postura, as suas
caracteristicas ao nivel da comunicacéo e as suas motivacdes.

e Fit cultural, ou seja, em que medida é que os candidatos tém as caracteristicas que

Ihes permitem adaptar e integrar no contexto de trabalho.
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e Expetativa salarial dos candidatos, se esta se enquadra com os valores praticados
pela empresa e a sua disponibilidade em termos de horario, local de trabalho e

deslocac0es.

Apds a analise deste relatério, a empresa cliente da um feedback acerca do mesmo, indicando
quais os candidatos que pretende entrevistar e quais 0s horarios que tem disponiveis para tal.
Depois de receber essa informacéo, o consultor da Talenter informa os candidatos que nao
ficaram selecionados, salientando contudo que continuardo na base de dados da empresa
para futuras ofertas. Relativamente aos candidatos que a empresa cliente pretende
entrevistar, sdo contatados pela Talenter no sentido de se marcar uma nova entrevista
presencial. Estas entrevistas decorrem nas instalagdes da empresa cliente, sendo nesta fase

do processo gque acontece o primeiro contacto entre a empresa cliente e os candidatos.

Depois de realizadas estas entrevistas, a empresa cliente da um feedback a Talenter
informando qual o candidato que foi selecionado. Nesta situacdo avanca-se para O
cumprimento das formalidades administrativas necessarias para se proceder a contratacao —
elaboracdo do contrato de trabalho. Caso ndo existam candidatos considerados adequados

para a fungdo, o processo de recrutamento tera de se repetir.

A emissdo dos contratos de trabalho sdo uma das funcdes realizadas no departamento de
backoffice. Contudo é uma funcdo do consultor de recursos humanos enviar o pedido para a
elaboracdo do contrato e fornecer as técnicas de backoffice todos os dados necessarios para

a elaboracdo do mesmo e para a respetiva admissao dos colaboradores na Seguranga Social.

Os dados necessarios para a elaboracdo dos contratos sdo os seguintes:

e Acerca da empresa cliente: Nome, Sede, NIF e NISS da empresa;

e A categoria inerente a funcdo do colaborador;

e A fundamentacdo para a contratacdo (relacdo entre a justificacdo e a duracdo do
contrato);

e Caracterizacdo do posto de trabalho, riscos inerentes, riscos elevados (associados a
postos particularmente perigosos);

e Qualificacdo profissional requerida;

e Local e horéario de trabalho;
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e Retribuicdo que a empresa paga aos colaboradores que estdo no quadro da empresa,
para 0 mesmo posto de trabalho;

e Retribuicdo que a empresa cliente paga a ETT;

e Data de inicio e duracdo do contrato e a data da celebracdo do contrato. (Codigo do
Trabalho)

Depois de elaborados os contratos sdo impressos também as adendas necessérias:
declaracdes (NIB e SIG), inquérito de retencdo de IRS e documentos informativos sobre a
politica de SIG da Talenter, sobre o Sistema de Gestdo Ambiental da Talenter e sobre as

normas bésicas de SHST. (Ver anexo VI)

2.2.7 Agendamento e Acompanhamento de exames médicos de aptidao

Apds a admissao de um colaborador é necessario realizar um exame médico para confirmar

se 0 mesmo se encontra apto para iniciar a sua atividade.

Era minha responsabilidade agendar exames médicos com os colaboradores, consoante a sua
disponibilidade, uma vez que os mesmos eram feitos na delegacdo da Talenter mais perto da
zona de residéncia do colaborador. Quando contactado para marcacdo de exame, 0
colaborador € informado acerca do dia em que 0 mesmo sera realizado e de que documentos

se devera fazer acompanhar: documento de identificacdo e boletim de vacinas atualizado.

Contudo, antes de se realizar o pedido para 0 exame € necessario ter em atencdo
determinados aspetos: verificar o ultimo exame médico realizado, a validade do mesmo; a
categoria profissional, o local e a empresa, e também confirmar os novos dados, como a

categoria profissional, o tipo de exame, o local e a empresa.

Sempre que ha a necessidade de marcar exames médicos, cada equipa deve dar
conhecimento a empresa cliente, quer da marcacao realizada, quer do resultado (aptidédo) dos

exames, de acordo com o procedimento definido previamente entre 0S mesmos.

Para a realizacdo dos exames médicos, a Talenter recorre a telemedicina, sendo a prestadora
do servigo de medicina a Born2Score. Para se dar inicio ao processo é necessario admitir o
colaborador no portal da Born2Score (ver anexo VII), inserindo os seus dados pessoais € 0s

dados inerentes a funcdo que 0 mesmo desempenha/desempenhara.
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Quando o colaborador chegava a delegacdo para realizar o exame era minha fungéo
encaminha-lo para a sala de reunides para que houvesse um ambiente mais comodo e
acolhedor, de forma a que se sentisse a vontade. Depois de explicar o procedimento, fazia o
registo da tensdo arterial e da pulsacdo do candidato com recurso a um aparelho eletrénico
para enviar a enfermeira do Born2Score para que ela verificasse se o candidato possuia 0s
requisitos para fazer a consulta. Ap6s obter os dados relativos ao candidato, a enfermeira
efetua uma chamada via Skype para proceder a consulta. No final da consulta é
disponibilizada, de imediato, uma Ficha de Aptiddo Meédica (FAM) (conforme anexo VIII)

onde constam os dados do candidato e o resultado do mesmo.

Era da minha responsabilidade efetuar o controlo da rececao das FAM’s apos a realizagao
do exame médico, assim como a confirmacao dos dados nas FAM’s emitidas. Apos a
verificacdo dos dados procedia ao registo do exame médico no sistema informatico,
juntamente com o resultado (conforme anexo 1X). Segue-se 0 arquivo destes documentos no

processo fisico do colaborador.

Se 0 exame médico for realizado 15 dias apds a data de admissdo, é considerado exame
periddico, independentemente de ser o primeiro exame médico realizado pelo colaborador.
Para completar a sua observacdo e formular uma opinido mais precisa sobre o estado de
salde do trabalhador, o médico do trabalho pode solicitar exames complementares de

diagndstico ou pareceres médicos especializados.

2.2.8 Analise e lancamento do registo de assiduidade de colaboradores cedidos

Na Talenter cada equipa esta afeta a uma dada area de negdcio e é responsavel pelos clientes
dessa area. Cabe ao consultor de cada equipa a responsabilidade de reunir um conjunto de
informacdo que reporta aos colaboradores colocados na empresa cliente: registo de faltas,
férias e baixas médicas (conforme anexo X). No final de cada més, o consultor elabora o
mapa de horas correspondente a cada cliente, enviando-o para que este confirme esses dados.
Caso a informacdo ndo esteja correta, a empresa cliente devera corrigir essa informacéo.
Posteriormente, 0s mapas sdo enviados para o departamento de backoffice da Talenter para

se proceder ao processamento e pagamentos dos salarios aos colaboradores.
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Conclusao

Apbs a realizacdo do estagio curricular cumpre-me efetuar algumas reflexdes acerca do

mesmo.

As expetativas iniciais, tanto a nivel de tarefas a desenvolver, como a nivel de competéncias
a adquirir, foram superadas, o que aumentou a minha motivacédo, satisfacdo e desejo de

continuar a trabalhar na area.

A elaboracdo deste relatorio tem uma grande importancia para mim, uma vez que expde as
minhas dificuldades e reflexdes sobre o que aprendi, 0 que observei e o0 que pratiquei, tanto

ao nivel da licenciatura como ao nivel do estagio.

Ao efetuar o estagio tornou-se uma meta pessoal a aquisi¢cdo das competéncias técnicas
relativas a todos os processos em que participei, direta ou indiretamente, para que no término
do mesmo, conseguisse ser autonomo e eficiente na realizacéo de todas as tarefas que estes

processos exigiam.

Neste sentido, a minha passagem pela Talenter teve uma grande importancia pessoal uma
vez que conheci profissionais que me ensinaram as bases praticas do que eu pretendo que
seja 0 meu futuro. Esta foi, ndo s6 uma oportunidade de ter a minha primeira experiéncia no
mercado de trabalho, mas também de perceber como funciona uma empresa de trabalho

temporario.

A visdo da Talenter esta assente na conviccdo de que a gestdo do talento € a melhor forma
de contribuir para a exceléncia da performance organizacional. No seguimento desta
perspetiva considero que desde o primeiro dia e até ao dia em que sai, vivi um processo de
aprendizagem constante, quer a nivel profissional, quer a nivel pessoal, esperando sempre
adquirir todas as capacidades e competéncias necessarias para um Técnico de Recursos

Humanos de sucesso.

Uma das limitagcdes com que me deparei foi o facto do local de estagio ser longe da minha

area de residéncia o que dificultou a deslocacdo e aumentou o0s niveis de cansago.

Em suma, todo o meu percurso como aluno da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do
Instituto Politécnico da Guarda e como estagiario na Talenter fez-me crescer enquanto ser

humano e enquanto futuro profissional na area da Gestdo de Recursos Humanos.

34



Escola Superior de Tecnologia e Gestao | Armindo Sousa

"A realizagdo ndo vem com a conquista dos objetivos tragados, mas sim no
caminho percorrido até alcanca-los."
(Prof. Alan Henrique)
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Anexo | — Assinatura de email

talenter.

Armindo Sousa

Diregdo de Gestdo de Talentos
E. armindo.sousa@talenter.com

Talenter™ Store do Porto

Avenida Ferndo Magalhdes, N.© 1965 - Loja 1.1

4350-171 Porto

T. +351 22 502 5945F. +351 253 254 484 E. porto@talenter.com

O Pin
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Anexo Il —Ficha de Inscricdo de candidatos em AHRNET

Litove 0 Gavae 3. Cancelae ) Famover ()Ugagbes () imprimse Com Contactos
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Anexo 11 - Criacéo de Processo em ARHNET
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Anexo 1V - Criacao de Anuncio no iNet
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Anexo V —Triagem Curricular
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Anexo VI — Normas de SIG

talenter.

talenting™
business & people

Politica do Sistema Integrado

de Gestdo da Talenter™

Ao idealizarem a Talenter™, os socios fundadores acreditaram na oportunidade de construir um projeto empresarial que dinamizasse o setor

privado do emprego, assente na humanizagao das relagées laborais, na qualidade de servico e na ética empresarial.

O projeto Talenter™ s6 serd bem-sucedido se for gerador de sentimento de satisfacdo e de preferéncia junto de Candidatos/as,

Colaboradores/as e Clientes. Simultaneamente pretende-se que seja um projeto socialmente relevante, orientado para o crescimento e para o

desenvolvimento sustentavel.

Para tal, todas as pessoas, empresas ou organismos que com a Talenter™ interagem devem comprometer-se com a melhoria continua na

gestao e partilharem da consciéncia ambiental e social deste projeto.

Principios Transversais a Politica do Ambiente e da Qualidade

A Talenter™ procura desenvolver uma cultura organizacional assente na confianga e no compromisso como forma de implementar uma filosofia de exceléncia,

comunicando e sensibilizando as partes interessadas e sempre no estrito cumprimento da lei.

CONFIANCA E COMPROMISSO

Promover uma cultura empresarial com base no
estabelecimento de relacdes de confiana e no
comprometimento das pessoas com os objetivos
do projeto, reforcando a reputacao da Talenter™.

FILOSOFIA DE EXCELENCIA
Desenvolver uma filosofia de gestao orientada
para a eficiéncia de processos e para a eficacia
dos resultados, através da andlise, controlo e
monitorizagdo de Indicadores de Gestdo e da
implementagdo de Acoes de Melhoria necessa-
rias, promovendo e consolidando uma cultura
de melhoria continua.

LEGALIDADE E RESPONSABILIDADE
Assumir a responsabilidade de cumprir com os
requisitos legais, nomativos e demais convengdes
e recomendagdes aplicaveis ao Sistema de
Gestdo Ambiental e da Qualidade e outros
requisitos que a Talenter™ venha a subscrever.

POLITICA DO AMBIENTE

A Politica do Ambiente visa identificar, avaliar e controlar os impactos
ambientais resultantes da atividade da Talenter™, integrando os resultados
no processo de decisdo e no aperfeicoamento dos habitos de trabalho,
refor¢ando a consciencializac@o para a importancia dos valores ambientais.

OTIMlZACAO DE RECURSOS

Raciondlizar a utilizagdo de recursos naturais, nomeadamente através da
reduc@o do consumo de dgua, combustivel, eletricidade, papel e outros
materiais/recursos.

EFICIENCIA ENERGETICA

Melhorar a eficiéncia energética na utilizagao de Equipamentos, Instalagoes
e Viaturas, visando direta e indiretamente a reduc@o do consumo de
recursos naturais e das emissoes de CO3.

REUTILIZACAO E RECICLAGEM
Promover praticas de trabalho que incentivem a reutilizagéo e a reciclagem

dos residuos produzidos.

POLITICA DA QUALIDADE

A Politica de Qualidade aposta na identificagdo de competéncias e na
qualificagdo das pessoas, com vista a oferta de servigos adequados as
necessidades dos nossos clientes, sempre pautado pelo profissionalismo e
no estabelecimento de relagdes de parceria.

DESENVOLVIMENTO E VALORIZA(;AO

Investir no desenvolvimento das pessoas e na sua valorizagdo profissional,
como forma de aspirar a prestar um servico com elevado padréo de
qualidade, procurando sempre que possivel superar as expectativas de
Candidatos/as, Colaboradores/as e Clientes.

INOVACAO E DIVERSIFICACAO
Incorporar inputs interos e externos na melhoria dos processos e no
desenvolvimento de novos servigos, procurando antecipar necessidades e se

possivel promaver tendéncias.

PROFISSIONALISMO E PARCERIA

Pautar o desempenho por um elevado sentido de profissionalismo, no
respeito por Candidatos/as e Colaboradores/as, procurando oferecer um
servico ajustado s necessidades dos clientes, estabelecendo parcerias
s6lidas e duradouras.

Aprovado pelo Conselho de Administrag@o a 19 de Maio de 2015,

O Presidente
César Santos
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talenter.

talenting™
business & people

Normas Basicas de Seguranca,

Higiene e Saude no Trabalho

Procedimentos Gerais de Seguranca

| Respeite a sinalizagdo existente no local de trabalho;

ISiga as instrucdes de trabalho que Ihe foram transmitidas e em caso de
divida pergunte;

| Use os equipamentos de protecdo individual (EPI) adequados a tarefa a desempenhar,

| Conserve em boas condicdes o EPI que |he for distribuido e verifique com
assiduidade participando quaisquer avarias ou deficiéncias do EPI;

| Mantenha a sua drea de trabalho arrumada e limpa;

| Esteja atento ao estado de conservagdo dos equipamentos e ndo retire as
proteces de seguranca dos mesmos;

I Ndo retire, desmonte ou modifique as protecdes coletivas obrigatérias, sem
autorizag@o expressa do superior hierdrquico;

| Zele pela manutengao dos meios auxiliares e utilize-os de forma sequra;

I Sigaasinstrugdes de uso se necessitar de utilizar um produto de limpeza ou corrosivo
e utilize o equipamento de sequranga adequado;

| Evite entrar no raio de agdo dos equipamentos moveis/veiculos e coloque-se
numa posi¢do visivel para o condutor/manobrador;

| Tenha ateng@o aos pisos molhados;

I N@o corra nas escadas ou nos corredores;

INGo consuma bebidas alcodlicas durante as horas de servigo, incluindo
intervalos de refei¢do;

I Ndo coloque em risco a sua vida ou a dos seus colegas.

Procedimentos em Caso de Acidente
ou Emergéncia

| Avise ou pega para avisar o superior hierarquico ou socorrista;

| Apenas desloque a vitima se tal for absolutamente necessdrio;

| Tape avitima e afaste os curiosos. Néo permita a ingestdo de liquidos;

| Em caso de choque elétrico, ndo toque na vitima, desligue a corrente elétrica e
chame de imediato os meios de socorro;

| Siga as instrugdes de emergéncia se ouvir o alarme sonoro ou se descobrir um incéndio;

| Chame 0 112 caso se trate de um acidente com gravidade;

| Independentemente da gravidade do acidente, avise sempre ou peca para avisar @

™, para que possa ser feito o registo da ocorréncia e Ihe possa ser indicado o

local mais proximo para tratamento.

Talenter

Responsabilidades, Direitos
e Obrigacoes

AEmpresa de Trabalho Tempordrio

| Informa ofa Trabalhador/a Tempordrio/a sobre os riscos para @ sua seguranga e
sadde, inerentes ao posto de trabalho a que serd afeto/a, de acordo com as
informagoes e instrugoes transmitidas pelo Utilizador,

| Garante ao Trabalhador/a Tempordrio/a seguro contra Acidentes de Trabalho;

| Redliza 0s exames de aptidao médica do/a Trabalhador/a Tempordrio/a;

| Promove a formaggio profissional continua dosfas Trabalhadoresfas Tempordrios/as,
nomeadamente na drea da Seguranga, Higiene e Sadde no Trabalho.

0 Utilizador

| Informa a Empresa de Trabalho Tempordrio (ETT) sobre os riscos para a
Seguranca e Sadde do/a Trabalhador/a Tempordrio/a, inerentes aos posto de
trabalho a que serd afeto/a;

| Assegura aos/as Trabalhadores/as Tempordrios/as o mesmo nivel de protegdo em
matéria de Sequranca, Higiene e Salde no Trabalho que aos/ds restantes
Trabalhadores/as do seu quadro interno;

| Realiza formago profissional suficiente e adequada as carateristicas do posto
de trabalho tendo em conta a qualificag@o profissional e experiéncia do/a
Trabalhador/a Tempordrio/a;

| Assegura uma vigilancia médica especial aos/as Trabalhadores/as Tempordrios/as
expostos a riscos elevados ou relativos a postos de trabalho particularmente perigosos.

0/A Trabalhador/a

| Cumpre as normas e as regras de Sequranca, Higiene e Sadde no Trabalho
estabelecidas e determinadas pelo Utilizador;

| Utiliza coretamente e sequndo os procedimentos intemos  do Utilizador maquinas,
aparelhos, instrumentos, substandas perigosas e outros equipamentos e meios postos a
sua disposigiio,nomeadamente os equipamentos de protegdo coletiva e individual;

| Comunica imediatamente ao/a superior hierdrquico/a as avarias e deficiéncias
que se Ihe afiguram suscetiveis de originarem perigo grave e iminente ou adota
as medidas de sequranqa estabelecidas para tal situagdo;

| Zela pela sua seguranga e sadde, bem como pela sequranga e satde das outras
pessoas que possam ser afetadas pelas suas agdes ou omissdes no trabalho.
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Anexo VII — Admissao de Colaborador em Born2Score

# Painel Inicial éa DelegacBes » § Poro + Admitir rabalhador

Admitir trabalhador

Formulario para admitir um trabalhador

+ Admitir trabalhador

Nome * Género *

Cartao do Cidaddo Data Nascimento * (m| Nacionalidade * v
ou passaporte *

Categoria Fumngdo * Local de Trabalho *
Profissional *

Data Admissdo * =]

Cancelar Adicionar
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Anexo VI —Ficha de Aptiddo Medica (FAM)

828 Group®

BomzScore.Lda.

< &
e

FICHA DE APTIDAO PARA O TRABALHO !

© sumsal

{Portaria a0 abrigo do artigo 110°da Lei n.* 102/2009, de 10 de sctomb:

- ENTIDADE EMPREGADORA/EMPRESA

pela Lei 0.2 4212012, de 28 de agosto e pela Lai n.23/2014, de 28 de janeiro)

PR

Designagfio Social / Nome: Tal ~Tr Temg lo,

Lda | NIPC/NIF; 506571718

Estabelecimento: Talenter TT
Enderego:

| CAE principal: 78200

Cddigo postal:

| Localidade:

Telefone:

| E-mail:

SERVICO DE SAUDE DO TRABALHO

shst@talenter.com

Modalidade de Qrganizagio do
Servigo de Satde do Trabatho:

Interno ] Externo

Cormum [] Oure [T

DesignagBo da empresa de servigo

externo de saiide do trabalho jse apliciverj; BOTM2Score

Processo de autorizagio
(PA)daDGSn° g4

NIPC/NIF -
510055630

TRABALHADOR

Nome:

Sexo: F 1T ML | Data de nascimento: ,,

| NacionaIidadg:

Data de admiss@o na empresa:

Posto de trabalho (principal):

| Categoria profissional:

Atividade / Fungdo: = Data de admissdo na Afividade/
(propostaouatual) Fun¢io:
POSTO DE TRABALHO
Anadlise do posto de Sim lad | Justificar em caso negativo:
trabalho Nao [ .
Identificagio de fatores | Sim LJ Especificar os principais fatores de fisco profissional:
de risco profissional: Nao ]
Avaliagio da exposigao | Sim ] Especificar a avaliagho efetuada:
profissional do Nao [
trabalhador

EXAME DE SAUDE E RESULTADO DE APTIDAOQ

EXAME DE SAUDE

Data do exame: 2016-06-29

Tipo: Admissio
Periédico
QOcasional
- Apds doenca
- Apés acidente
- A pedido do trabalhador
- A pedido do servigo
- Por mudanga de fungéo
- Por alteragio das condigdes de trabalho
Outro (especifique):

0ooooooo oo

RESULTADO DE APTIDAOG PARA A FUNCAO PROPOSTA
OU ATUAL
Apto
Apto condicionalmente

Inapto temp orariamente
Inapto definitivamente

oo oo

Outras fungdes que pode desempenhar;
1.

2,
3.
7

RECOMENDACQOES [Da responsabilidade do médico

do trabatho e dirigida ao Empregador ou Gestor de Topo responsavel pela drea da
Satide e Seguranga do Trabalho ou Responscivel dos Recursos Humanos da em \presa/entidade empregadora 7

Sem recomendagBes 3 Com recomendagdes, d

=]

1te_as abaixo indicadas com “X” [

7 | Avaliagiio de fatores de Discriminar o maisvelevante:
risco no posto de trabalho

O Corregéio de condighes de Discriminar o mais relevanie:
trabalho

O Uso de equipamento de Discriminar o mais relevante:
protegdo individual

O Propostade organizagio de | Discriminarom ais relevanie;
trabalho

O Formagio e/ou informagdo | Discriminar o mafsreleveanio:
do trabalhador

[J | Outras Especificar:

Médico do Trabaiho

N.°Cédula Profissional: 23042

Data:  2016-06-20 Assinatura: Manuel Gongalves, Dr.

Trabalhador Assinatura: Responsavel Servico de SS TR
Tomei conhecimenia Tomei conhecimento

Data: Data:

| Copia da presenteFicha de Aptidio para o Trabalho deve ser enviada

Seguranca do Trabalho ¢ ao Responsavel pelos Recursos Humanos da empresa/entidade empregadora.

Abvard 443 d2 13412003 NIPC505 571 718 CHE Gt

oudada em mio anrespeﬁvotmbalhado;eri{n ife 2988 Py A .
1495019 Algos | H -
T.+351 214139480 F. » 351 214 139481

www.tolentercom
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Anexo IX — Registo de Exame Médicoem GTT

Tratoocor [N [-E m
MY Conteates [ '| :
Teo - I - [ |
mwm| A
F:’""“W Oats Exame | “][0000  Pesiodicicdoce [l (srce)
™ Ficha Apidto Resutado [ =] I
Fielatéein | -
Meivo SHST [ -] I
Local] ~ | I
Balango Social| =]
Prestade | =]
[ Fabuado pek Preslade Hﬁﬁuﬁdlfma

Custo | D00 Facturs [T Coohsierte [T0000 ValoraFachan [ 000 l

Criado Per [ |
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Anexo X — Registo de Ocorréncias de colaboradores

&1 Gestdo de Trabalho Temporario

Sistema Editar Ver Recursos Humanos Comercial [ Administrativo | Relatérios Janela Ajuda

E0-BOARE o DU

Controlo de ... Individuais
Gestdo - Folha de Horas * [ oconnciss
Vencimentos L3

Pré-Facturagio [ Folhas de Horas ]

Pré-Facturas 1 n r
QOutros Documentos [FACNCND] ™

Liquidagde de Documentos [ RECIBOS ] »

Controlo de Ocorréncias [=]=
Ano Trabalhadar
Data nicio Data Fim Diss  Férizs [~ | Descrigao
24102017 =5 [3510-2017 == | 0000 gonadas [ ~

[ Periodn Ocoréncia [ [ /
| DataInfcio| DataFim | Dias | Féria: | Giozadas |

Férias n/Giozadas  0.000 Férias Gozadas [JIIEEIE | | < >

||4 4 SRegtos b M (b v f’ X
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