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“O maior valor de um ser humano esta na capacidade de reconhecer 0s seus erros e 0s

seus limites, de procurar o seu autodesenvolvimento e superar-se diante dos grandes

obstaculos ™t

Eduardo Frederico

! Adaptado de: https://www.rhportal.com.br/artigos-rh/10-frases-motivacionais/
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Plano de Estégio

Para o desenvolvimento do estagio curricular foi criado um plano de estagio

dentro dos seguintes parametros:

@®

@ @ @ @ @ @ @ @ @

Maria José Lopes Ribeiro (2019)

Arquivo de curriculos e alimentacdo da base de dados informatica para posterior
pesquisa;

Anélise e triagem de curriculos;

Marcacdo de entrevistas;

Admissao de trabalhadores a Seguranca Social e ao Fundo de Compensacao;
Marcacdo de exames médicos;

Manutencdo do cadastro dos colaboradores;

Fomentagdo na procura de candidatos via plataformas digitais;

Trabalho administrativo geral da agéncia;

Entrevista de candidatos e avalia¢6es de funcdes/perfil;

Outras tarefas de recursos humanos e administrativas.
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Resumo

O presente relatdrio surge no seguimento do estagio curricular realizado na Leader
— Empresa de Trabalho Temporario, na delegacdo de Braga, com vista a conclusdo da
Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos do Instituto Politécnico da Guarda.

Este relatorio tem como principais objetivos dar a conhecer a empresa acolhedora
do estagio e as atividades desenvolvidas no decorrer do mesmo.

No decorrer destes trés meses de estagio foi possivel contextualizar e colocar em
pratica alguns temas abordados ao longo da licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos
nomeadamente as unidades curriculares de Recrutamento e Contratagdo, Higiene e
Seguranca no Trabalho, Direito do Trabalho, Planeamento e Analise de Funcdes.

Terminei o estdgio com o sentido de dever cumprido, pois todos os objetivos
estabelecidos foram cumpridos e a evolucao ao longo do mesmo, ndo s6 devido a todo o
esforco e trabalho desenvolvidos e a toda a confianga que foi depositada em mim, mas
também pelo incrivel ambiente de trabalho e todo o profissionalismo das pessoas que me
acompanharam ao longo destes trés meses. Toda esta experiéncia foi enriquecedora e
contribuiu para entender a crescente importancia dos Recursos Humanos e do Trabalho
Temporario no mundo do trabalho.

Palavras-Chave: Recrutamento e Selecdo; Trabalho Temporéario; Recursos Humanos;

Gestdo Contratual;

Jel-Classification: O15 - Human Resources; Human Developmen; M54 — Labor

Management; M55 - Lavor Contracting Devices; M12 — Personnel Management.

Maria José Lopes Ribeiro (2019) Vi
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CC — Cartédo de Cidadao

CTT — Contrato de Trabalho Temporario

CUTT - Contrato de Utilizacdo de Trabalho Temporario
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ETT — Empresa de Trabalho Temporario

EUTT — Empresa Utilizadora de Trabalho Temporario
FCT — Fundo de Compensacao do Trabalho

GTT — Gestao de Trabalho Temporéario

MI — Manifestacédo de Interesse

NIF — Numero de Identificacdo Fiscal

NISS — Numero de Identificacdo da Seguranca Social
RH — Recursos Humanos

SHST -Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho

TR — Titulo de Residéncia

TT — Trabalho Temporério

UE — Unido Europeia
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Introducéo

O presente relatorio descreve essencialmente as atividades desenvolvidas no
decorrer do estagio curricular para a conclusao da Licenciatura em Gestao de Recursos
Humanos do Instituto Politécnico da Guarda.

O estagio teve a duracdo de 400 horas, e realizou-se do dia 2 de julho até ao
dia 14 de setembro na Leader — Empresa de Trabalho Temporario, com a supervisao
da Técnica de Recursos Humanos Filipa Santos. Estes trés meses representaram nao
s0 aquilo que € a realidade do Trabalho Temporario, mas também, a oportunidade de
colocar em prética conhecimentos adquiridos ao longo da licenciatura e a oportunidade
de aprender com excelentes profissionais da area de Recursos Humanos.

O relatério estd dividido em dois capitulos: Apresentacdo da Empresa
Acolhedora e as Atividades Desenvolvidas.

No primeiro capitulo irei realizar uma apresentacdo breve da empresa
acolhedora de estagio, destacando as suas principais caracteristicas. No segundo
capitulo irei descrever todas as atividades que desenvolvi no decorrer dos trés meses de
estagio, complementando esta informacdo com algumas contextualizacbes teoricas
abordadas ao longo da licenciatura. Por fim, é feita uma reflexdo final relativamente ao
presente relatorio e ao estégio.

Maria José Lopes Ribeiro (2019)
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Capitulo 1 — Apresentacdo da Empresa Acolhedora do Estégio?

Relatério de Estagio — Gestdo de Recursos Humanos

O presente capitulo é dedicado a entidade acolhedora do estagio, a Leader —
Empresa de Trabalho Temporéario (ETT).

Aspetos como a histéria da empresa, missdo e valores, organograma,
responsabilidade social, a ndo discriminagdo, a prevencdo e meio ambiente vao ser

mencionados neste capitulo.

1.1 Breve Historia

O Grupo Leader foi fundado em 1992 e € uma das 10 primeiras empresas no
mercado francés no que respeita ao Trabalho Temporario (TT) gracas ao seu desempenho,
experiéncia, dedicacdo e capacidade de fornecer uma solucao as necessidades dos seus
clientes.

Presente em Portugal desde 2003, um dos objetivos atuais do Grupo Leader &,
tornar-se numa das principais empresas de trabalho temporario em Portugal. Conta
atualmente com seis agéncias a nivel nacional: Valenca, Vila Nova de Gaia, Braga, Vila

Nova de Famalicdo, Aveiro e Lisboa.
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Figura 1: Agéncias Leader em Portugal
Fonte: Imagem fornecida pela empresa

2 Fonte: (Grupo Leader, s.d.)
Maria José Lopes Ribeiro (2019) 2
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1.2 Missao e Valores

A missao de uma empresa € 0 seu propdsito e a sua finalidade. Tem uma relagéo
direta com a identidade da organizacdo e, por esse motivo, geralmente ndo sofre
alteracbes com o passar dos anos. De acordo com o0s dados fornecidos pelo site da
empresa, a sua missdo passa por acompanhar as empresas clientes e 0s seus colaboradores
nas suas ambicdes, responder com eficacia as suas necessidades e oferecer-lhes a melhor
solucéo para os seus problemas.

Relativamente aos valores, estes sdo caracterizados como sendo 0s principios
éticos pelos quais uma empresa se rege e devem refletir-se nos comportamentos, nas
atitudes e nas decis6es de todos os setores da empresa. No que respeita ao Grupo Leader,
este pauta-se por:

Ouvir ativamente os colaboradores para, assim, oferecer um servico
personalizado;
Acompanhamento personalizado;

Gestdo administrativa otimizada em conformidade com a legislacéo.

1.30rganograma

O organograma de uma empresa representa as relagbes hierarquicas e a divisdo do
trabalho que existe numa empresa®.

No Anexo 1 esta ilustrado o organograma funcional da Leader - ETT com o0 objetivo
de apresentar a hierarquizacdo entre as diversas agéncias e a administracdo da empresa.

No topo esta Jean Philippe Papin, presidente do Grupo Leader. De seguida, Carlos
Vaz e Maria Peixoto séo as duas pessoas responsaveis por todas as agéncias em Portugal.
O backoffice* da empresa esté sediado em Braga e ¢ constituido por trés pessoas: Patrick
Esteves (Responsavel de Servicos); Anténio Carvalho (Contabilista); Sara Gongalves
(Técnica de Recursos Humanos). Nesta mesma cidade existe também uma agéncia da

Leader.

3 Fonte: (Significados, 2016)
4 Backoffice: Esta associado aos departamentos administrativos de uma empresa que mantém nenhum ou
muito pouco contacto com os clientes.

Maria José Lopes Ribeiro (2019) 3
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As cinco agéncias estao estruturadas da seguinte maneira:

Valenca:
» Johnny Esteves (Técnico de RH e Responsavel pela agéncia);
» Antonio Carneiro (Comercial);
» Sérgio Goncalves (Técnico de RH)
» Susana Quintas (Administrativa).

Braga:
» Filipa Santos (Técnica de RH e Responsavel pela agéncia);
» Antonio Carneiro (Comercial);
» Juliana Rodrigues (Técnica de RH).

Vila Nova de Famalicao:
» Jodo Gomes (Técnico de RH);
» Alexandra Gongalves (Técnica de RH);
» Cétia Pereira (Técnica de RH).

Vila Nova de Gaia:
» Joana Frade (Comercial e Responsavel pela agéncia);
» Catarina Organista (Técnica de RH);
» Sara Silva (Técnica de RH).

Aveiro:
» Joana Frade (Comercial);
» Liliana Mesquita (Técnica de RH).

1.4 Responsabilidade Social

A rapida evolucdo e a crescente necessidade de adaptacdo levam a que o Grupo
Leader tenha em conta e reforce constantemente a sua responsabilidade social.

Membro desde 2009 do Global Compact®, o Grupo Leader aplica a sua carta
mundial de boas praticas nos dominios dos Direitos Humanos, das normas do trabalho,

do meio ambiente e da luta contra a corrupcgédo: a nocdo de responsabilidade social e

5Global Compact: Iniciativa proposta pela Organizacdo das Nacdes Unidas para encorajar as empresas a
adotar politicas de responsabilidade social
Fonte: (United Nations Global Compact , s.d.)

Maria José Lopes Ribeiro (2019) 4
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ambiental é desenvolvida internamente e conhecida pelos colaboradores ha muitos anos.
A presente carta de responsabilidade social apresenta sete compromissos:
Emprego: Encontrar trabalho para pessoas que ndo o tém e acompanha-las;

Recursos Humanos: Implementar praticas que garantam a igualdade social e o

desenvolvimento profissional dos trabalhadores;

Qualidade: Assegurar a prestacdo de servigos respondendo as expectativas dos
Seus parceiros;

Prevencdo: Preservar a saude e a seguranca no posto de trabalho de todos os
trabalhadores;

Relacbes com os fornecedores: Envolver os fornecedores nos compromissos

sociais e ambientais;

Etica Comercial: Acompanhar o desenvolvimento das prestacdes dos

colaboradores de maneira ética;

Desenvolvimento Territorial: Contribuir para o desenvolvimento sustentavel nas

regides em que o Grupo Leader esté presente partilhando os seus compromissos e

a sua experiéncia.

Desde a sua adesdo, que o Grupo Leader assegura também a promoc¢édo dos seus
principios perto da sua esfera de influéncia. O posicionamento relativamente a
responsabilidade social e ambiental é assim promovido dentro da empresa, e alargada
para os seus clientes, fornecedores e o conjunto das partes envolvidas.

A politica de responsabilidade social € um elemento indispensavel na estratégia
da empresa uma vez que, reflete uma vontade crescente de ligar o desenvolvimento da
sua atividade com o forte sentido da sua responsabilidade, associado a preservacdo do

ambiente e do desenvolvimento profissional dos seus colaboradores.

1.5 N&o discriminagdo, Emprego e Pessoas em Dificuldade

O Grupo Leader esta empenhado em promover a diversidade em todas as suas
vertentes dentro da empresa, e fazer do respeito uma distingéo de orgulho e forca.

As diferengas existentes entre cada um de nds quer sejam elas, idade, género,
orientacdo sexual, caracteristicas genéticas, etnia, aparéncia fisica, opinides politicas e
religido podem estar na base da discriminagcdo, bem como a gravidez (condigdo
temporaria) no acesso ao emprego, a formacao, ao respeito pela igualdade e a promogéo
da diversidade.

Maria José Lopes Ribeiro (2019) 5
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O objetivo é sensibilizar e acompanhar as empresas no emprego dos trabalhadores
com deficiéncia por exemplo, favorecendo o acesso e a retencdo na atividade dos
colaboradores com dificuldades.

Para isso, sdo desenvolvidas varias acbes como:

Avaliar as competéncias, eventuais dificuldades e adaptagdes necessarias;
Implementar meios para assegurar a compatibilidade do perfil dos candidatos com
a necessidade das empresas.

1.6 Qualidade, Prevencéo e Meio Ambiente

Para continuar a controlar o crescimento da empresa e para satisfazer com mais
eficacia as necessidades e expectativas dos seus parceiros, 0 Grupo Leader implementou
um Sistema de Gestdo que integra as nogdes de Qualidade, Seguranca, Higiene e Meio
Ambiente.

As equipas da Leader — Empresa de Trabalho Temporario avaliam,
constantemente, o conhecimento dos conceitos de seguranga dos seus colaboradores
através de testes especificos, por categorias e profissdo. Cada pessoa é sensibilizada com
as noc¢Oes basicas de seguranca sendo realizada uma pequena apresentacdo da funcéo que
sera exercida e dos riscos envolvidos.

Para atingir o objetivo dos "Zero Acidentes”, a Leader — Empresa de Trabalho
Temporario adota e implementa um conjunto de acGes:

Informa todos os seus colaboradores para diminuir o numero de situacGes
perigosas;

Sensibiliza todos os seus colaboradores para que cada um se sinta responsavel
pelo seu comportamento;

Luta contra o alcool e drogas nos locais de trabalho;

Determina um plano de a¢fes com as empresas utilizadoras para envolver todos

0S Seus parceiros neste processo de melhoria continua.

Maria José Lopes Ribeiro (2019) 6
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Capitulo 2 — Atividades Desenvolvidas

A realizacdo de um estagio curricular é uma etapa importante no processo de
desenvolvimento e aprendizagem do aluno, porque promove a pratica de conteddos
lecionados no decorrer da licenciatura e promove a aquisicdo de novos conhecimentos
relacionados com a &rea escolhida. Os objetivos gerais tracados para este estagio
permitiram perceber o funcionamento da empresa nas suas diversas areas de atuacao.

Assim, este capitulo sera pautado pela descricdo das atividades e as respetivas
tarefas desenvolvidas durante o estagio curricular. Os equipamentos e 0S recursos
utilizados para a realizacgdo das tarefas foram o computador (disponibilizado pela agéncia)
contendo todas as ferramentas informaticas e os documentos oficiais da Leader - ETT.

Durante o periodo de estagio foi importante a utilizacdo de dois softwares: o
AHRNET, que foi o primeiro programa informatico com a qual trabalhei, e mais tarde,
um software de gestdo de recursos humanos, a Gestdo de Trabalho Temporario (GTT).

O AHRNET é um software de Gestdo de Recursos Humanos orientado para a area
de recrutamento e selecdo, tornando este processo mais eficiente. Funciona como uma
base de dados de RH que a Acinet® coloca a disposicdo, facilitando os processos
de pesquisa de candidatos e gestdo de colaboradores.

O processo de recrutamento e selecdo através desta plataforma permite fazer uma
gestdo eficaz dos candidatos e permite gerir a informacao recolhida durante as entrevistas
e eventuais testes que sejam feitos aos candidatos. Para além destas funcionalidades,
através deste software também é possivel criar e publicar anincios no site da Leader -
ETT, fazer a inscrigdo, consulta e pesquisa de candidatos’.

O GTT ¢é um software concebido para a gestdo dos colaboradores em regime de
cedéncia temporéria e, é orientado ndo s6 para a area do recrutamento e sele¢do, como
também para o trabalho temporario. Tem vérias funcionalidades, tais como:

Criacdo/gestdo de CTT e CUTT (admissdo, cessacdes, renovacoes,
aditamentos). Apo0s a criacdo dos contratos era possivel proceder a sua
impressdo bem como comunicar quando 0S mesmos se iniciam ou
terminam;

Impressdo de CTT, CUTT, aditamentos e normas de Seguranga, Higiene
e Saude no Trabalho (SHST);

6 Acinet: E uma empresa que produz softwares de gest&o para as areas de Recursos Humanos e Ensino.
" Fonte: (ACINET - Tecnologias de Informagao, s.d.)
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Gestdo do processamento salarial (criacdo e manutencdo de folhas de
horas, processamento salarial e recibos de vencimento);

Pesquisa de Curriculum Vitae (CV);

Pesquisa de colaboradores a trabalhar com a Leader — ETT (colaboradores
ativos) e histérico de colaboradores que ja trabalharam com a Leader —
ETTS,

2.1 Tarefas Administrativas

As funcbes administrativas fazem parte da rotina de qualquer empresa e era uma
constante no meu dia a dia. Na agéncia de Braga da Leader — ETT h& um cuidado diario
para que a informagéo esteja sempre atualizada, organizada e no local certo de forma a
facilitar o acesso a mesma caso seja necessario.

Dentro das demais tarefas de recursos humanos (RH) e administrativas comecei
por me inteirar com o arquivo pois é um elemento crucial para o0 bom funcionamento da
empresa. Nele constam documentos como: Contratos de Trabalho Temporario (CTT)
que estdo ordenados por ordem crescente segundo um cédigo; Contratos de Utilizagdo de
Trabalho Temporario (CUTT) estando estes também ordenados segundo um cadigo
especifico; Cartas de Rescisdo ordenadas por data, da mais recente para a mais antiga;
Exames Médicos ordenados por ordem alfabética; Participacbes de Acidentes de
Trabalho, também estes ordenados do mais recente para 0 mais antigo.

O envio de correspondéncia para os colaboradores também era algo que fazia com
alguma frequéncia. Essa correspondéncia, vai desde cartas de rescisdo de contratos até
aos recibos vencimento sendo gue, estes também eram enviados via e-mail.

A impressdo e a digitalizacdo de documentos também eram tarefas inerentes as
mais variadas atividades administrativas e de RH e foram, diversas vezes, por mim

efetuadas.

8 Fonte: (ACINET - Tecnologias de Informagao, s.d.)
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2.2 Criacédo e Publicacdo de Anuncios

O processo de criacédo e publicacdo de anincios contém aspetos relativos a analise
e a descricdo de funcBes e inicia com o pedido de colaboradores por parte de uma
empresa-cliente e posteriormente era enviada uma proposta® que era devidamente
assinada e carimbada. Apos ser feito esse pedido s&o fornecidas varias informag6es por
parte do cliente como o perfil pretendido, o que é oferecido (remuneracao, subsidios e/ou
prémios) e requisitos mais importantes para ocupar o cargo. Todas estas informacoes sao
dadas pela empresa-cliente ao comercial da agéncia, o qual transmite essa informacéo aos
técnicos de RH da agéncia. Caso haja alguma duvida por parte dos técnicos de RH, ou
seja, numeros de colaboradores pretendidos, data de admissdo, tipo de servi¢o, funcao,
area de atividade, entre outros, eles mesmo entram em contacto com o cliente para
perceberem um pouco melhor aquilo que € pretendido para posteriormente ser feito o
recrutamento e selecéo.

A andlise de fungdes determina todos os requisitos, responsabilidades envolvidas
e as condicOes exigidas pela funcdo para o seu adequado desempenho, enguanto a
descricdo de funces refere-se aos aspetos intrinsecos das funcdes, ou seja, identificacdo
do contelido da funcéo e analise dos requisitos necessarios’. Esta tem varias utilidades
quer sejam ao nivel do recrutamento e selecdo (o conhecimento das funcdes a
desempenhar pelos futuros colaboradores contribui para determinar com maior precisdo
as caracteristicas do trabalho a desenvolver bem como o perfil de atributos pessoais que
os candidatos devem possuir), da formacdo (ajuda a estabelecer as necessidades de
formacdo profissional dos ocupantes de cada posto de trabalho) ou até mesmo da
avaliacdo do desempenho (permite identificar os deveres e responsabilidades atribuidos
a cada funcdo, sendo de extrema utilidade na determinacdo dos indicadores de
desempenho que devem considerar o potencial de desenvolvimento e de carreira)™?.

A andlise e descricdo de funcdes tem como principais objetivos: definir o que as
pessoas vao fazer na empresa; determinar os requisitos essenciais ao desempenho da

funcao quer sejam, fisicos, intelectuais, experiéncia profissional, entre outros'2,

° Proposta: Documento enviado pelo comercial da agéncia que continha dados importantes relativamente
a ETT e a Empresa Utilizadora de Trabalho Temporario (EUTT) bem como, valores inerentes a todo o
processo de recrutamento e selecéo.

10 Fonte: (Beyourself, s.d.)

11 Fonte: (Eadbox, 2018)

12 Fonte: (Marques, 2018)
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antigo modelo usado pela agéncia de Braga da Leader — ETT. Foi uma tarefa desafiante
e que encarei com grande entusiasmo, pois, foi o primeiro desafio que me propuseram no
estagio.

Para a realizacdo dos andncios eram reunidas vérias informacdes, tais como:
informacdes da empresa cliente, perfil procurado, fun¢des a desempenhar e o que era
oferecido. Apés a construcdo do anincio passamos a fase da publicacdo. Na Leader —
ETT, a publicacdo de anuncios € feita em quatro plataformas: Net Empregos, Sapo
Emprego, site da Leader e Facebook.

Em relacdo a publicacdo nos sites do Net Empregos e Sapo Emprego era um
processo facil uma vez que, apenas era necessario preencher os campos que eram pedidos
no proprio site. No que toca ao site da Leader, é na plataforma do AHRNET, mais
concretamente no iNet!3 que se cria o andncio, contudo é necessario preencher alguns

campos importantes para a criacdo do mesmo:

®

Categoria profissional;

@®

Funcao;

&

Escolaridade;

&

Local/ cidade;

&

Area de atividade;

&

Contactos da agéncia;

@

Caracterizacdo da oferta de emprego;

&

Apresentacdo da empresa cliente;

&

Descricdo da atividade para qual se esta a recrutar;

&

Requisitos que o candidato deve possuir;

&

Condic¢es que a empresa oferece.

Depois destes campos todos preenchidos o anuincio é exportado para o site da
empresa.

Os anuncios eram renovados diariamente no site Net Empregos e partilhados
inimeras vezes na rede social Facebook para garantir uma atualizacdo constante das
ofertas de emprego da agéncia de Braga.

E importante criar um andncio atrativo, preciso e objetivo para conseguirmos 0s

candidatos que pretendemos de acordo com a fungdo que queremos que seja ocupada.

13 iNet: Funcionalidade do software AHRNET
Maria José Lopes Ribeiro (2019) 10
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No Anexo 2 podemos ver um exemplo de um andncio criado durante o estagio.

2.4 Atendimento ao Publico

O atendimento ao publico foi uma tarefa com a qual tive grande contacto sendo
que, o que realizei com mais frequéncia foi a inscricdo de novos candidatos na base de
dados da Leader — ETT, pois a grande maioria dirigia-se a agéncia com o intuito de
procurar emprego. Inicialmente é fornecida uma ficha de inscri¢do ao candidato (Anexo
3) que este vai preencher com os seus dados pessoais e sua experiéncia profissional. Para
que tudo seja feito de forma legal e correta o candidato fornece o seu documento de
identificacdo dado que, sdo diferentes os documentos a apresentar conforme a
nacionalidade do candidato:

Cidadaos Portugueses:
» Cartdo de Cidadao (CC).
Cidad&os da Unido Europeia:
> Documento de identificagcdo do pais de origem ou passaporte;
» Comprovativo do Numero de Identificacdo Fiscal (NIF);
» Comprovativo de Registo de Cidaddo da Unio Europeia®®.
» Numero de Identificacdo da Seguranca Social (NISS).
Cidadados que residiam fora da Unido Europeia (UE) - em Portugal s6
podem ser feitos contratos de trabalho a estes cidaddos caso tenham Titulo
de Residéncia (TR)'® ou uma Manifestacdo de Interesse (MI):
> Passaporte com visto!’ de entrada legal em Portugal e/ou Titulo de
Residéncia (se o candidato ndo tivesse TR teria de apresentar uma
MI);
> NIF.

14 Registo de Cidaddo da Uni&o Europeia: Documento que formaliza o direito de residéncia em
Portugal caso o cidaddo queira permanecer por um periodo superior a trés meses.

15 Titulo de Residéncia: Documento que permite aos cidad&os estrangeiros residir em Portugal durante
um certo periodo de tempo ou por tempo indeterminado.

16 Manifestacédo de Interesse: Documento emitido pelo Servico de Estrangeiros e Fronteiras a qualquer
cidaddo estrangeiro que tenha entrado legalmente em Portugal, que esteja inscrito e com situagdo
regularizada perante a Seguranga Social e tenha uma relagéo laboral comprovada.

7 Validade de um Visto: Um visto € vélido por um periodo de trés meses sendo que, apds esses trés
meses, pode ser renovado por mais trés meses.
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mesmos, carimbada pela agéncia e assinada pelo candidato devido a protecdo de dados?®.
Seguidamente os dados do candidato eram inseridos na plataforma AHRNET e num
documento em Excel (este documento s era preenchido com os dados dos candidatos
que se inscreviam presencialmente).

Este primeiro contacto com os candidatos funciona como uma primeira entrevista,
uma vez que permite perceber as competéncias e motivagdes dos mesmos, quais as suas
areas de interesse, experiéncia profissional, permitindo compreender se o candidato se
enquadra nas areas de atuacdo da agéncia de Braga.

Este processo termina com a digitalizacéo de todos os documentos fornecidos pelo
candidato (curriculo, ficha de inscricdo, cdpia do documento de identificacdo, entre
outros) e insercdo desses mesmos documentos na base de dados ARHNET. Assim, o
processo de recrutamento e selecdo torna-se mais préatico e eficaz pois, sempre que havia
necessidade de recrutamento por parte de uma empresa cliente, 0 primeiro passo passava
por verificar na base de dados se existia ou ndo colaboradores dentro do perfil desejado.

Neste &mbito realizei ainda, atendimento telefonico e atendimento via e-mail,
onde cada consultor tem uma assinatura préopria e pessoal, como se pode ver no Anexo 4.
Em relacdo ao atendimento telefonico, a agéncia era contactada inimeras vezes pelas
mais diversas razdes: dividas do candidato relacionadas com a inscri¢do; esclarecimento
de duvidas apresentadas pelos colaboradores da Leader — ETT; clientes e potenciais
clientes. No entanto, o contacto via e-mail sé era realizado para enviar recibos de

vencimento.

2.5 Recrutamento e Selecéo

Contratar os melhores profissionais € um dos segredos para 0 sucesso das
empresas. Por isso, 0 processo de recrutamento € um elemento critico da gestdo numa
envolvente t3o competitiva como a atual®®.

Conhecer uma pessoa a ponto de entender as suas habilidades técnicas e as suas
habilidades a nivel do comportamento e inteligéncia emocional leva tempo e esforgo. A

chave para conseguir um recrutamento estratégico e assertivo € identificar as

18 Protecéo de dados: Confere aos cidaddos um maior controlo sobre os seus dados e condi¢des mais
equitativas as empresas. Um conjunto de regras para todas as empresas ativas na UE.
19 Fonte: (Ferreira, 2014)
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competéncias necessarias para cada cargo e identificar as competéncias do candidato de
forma rapida e efetiva?.

O recrutamento é um conjunto de técnicas e procedimentos que visa atrair
candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro
da organizagdo®..

A selecdo é o processo pelo qual uma organizacdo escolhe, de uma lista de
candidatos, aquele que alcanca os critérios exigidos para o cargo disponivel, visando
manter ou aumentar a eficiéncia e o desempenho do pessoal e da organizacéo. Acaba por
ser um processo de comparacao e de decisao.

O Recrutamento e Selecdo € um dos trés servicos, a par com o Trabalho
Temporario e a Gestdo Contratual, que a Leader — ETT presta aos seus clientes. Durante
0 estagio tive oportunidade de realizar as tarefas descritas de seguida, e que constituem
as varias fases inerentes a0 mesmo processo:

@ 12 Fase — Rececdo Curricular;

2% Fase — Triagem Curricular: O objetivo é selecionar os candidatos que
vao ao encontro dos requisitos pretendidos;

3° Fase — Entrevistas presenciais na Leader: Os candidatos que passem a
fase de selecédo sdo contactados via telefonica, no sentido de agendar uma
entrevista. O objetivo é conseguir fazer uma avaliacdo do perfil e dos
conhecimentos dos candidatos para a funcao;

42 Fase — Envio dos curriculos selecionados para a empresa cliente: Apés
a realizacdo de uma pré-selecdo de candidatos validados e aprovados pela
Leader - ETT, os curriculos selecionados séo enviados via e-mail contendo
os dados e informacdes essenciais para o cliente proceder a avaliacdo dos
candidatos. Os curriculos passam por um processo de edicdo para que
estejam de acordo com a Politica de Protecdo de Dados (caso o candidato
consinta a partilha de dados pessoais na sua candidatura) onde sdo apenas
referidos o primeiro e Gltimo nome do candidato, a localidade de

residéncia e o ano de nascimento;

20 Fonte: (Granato, 2018)
21 Fonte: (Tavares, 2012)
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informar quais os candidatos que foram selecionados para uma segunda
fase de entrevistas, sendo que estas j& ndo sdo feitas pela Leader;

62 Fase - Entrevista na empresa cliente.

A grande diferencga deste servi¢o para o Trabalho Temporario e para a Gestdo
Contratual esta no facto de que a Leader — ETT s0 realiza a sele¢do dos candidatos com
perfil mais adequado. A escolha da pessoa certa para ocupar a funcao e todo o restante

processo esta ao encargo da empresa cliente.

2.6 Trabalho Temporario

O trabalho temporario é, cada vez mais, uma realidade social e a natureza
intrinseca do trabalho estd constantemente a mudar, favorecendo assim, as ofertas de
trabalho temporario. Em termos sintéticos, as empresas recorrem a esta modalidade de
trabalho para evitar custos fixos e excesso de méao-de-obra em periodos de menor
producao.

O trabalho temporario rege-se pelo Decreto-Lei n® 260/2009 de 25 de setembro
de 2009, referindo que este é uma relagdo triangular entre a Empresa de Trabalho
Temporario (ETT), o trabalhador temporario e a empresa utilizadora de trabalho
temporéario (EUTT), em que a ETT celebra um CTT com o TT, e um contrato de
utilizacdo de trabalho temporario (CUTT) com a empresa cliente.

O principal objetivo passa por contratar trabalhadores por curtos periodos de

tempo, para colmatar necessidades temporarias?®.

22 Feedback: Expressdo estrangeira que significa dar resposta a algo.
23 Fonte: (Mesquita, 2018)
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Colaborador Empresa Utilizadora

Figura 2: Relacéo Triangular do Trabalho Temporario

Adaptado: Site da Leader - Empresa de Trabalho Temporario

Apesar das desvantagens deste tipo de trabalho, visto por muitos como uma
situacdo precaria, instavel e com salarios mais baixos, ha inimeras vantagens associadas
a este tipo de servico ndo s6 para a EUTT como também para os trabalhadores

temporarios.

@ Diminuicdo de custos, tanto no recrutamento como na selecdo e da carga
administrativa inerente, ou seja:
na elaboracdo de contratos de trabalho;
no processamento de salérios e outras remuneracoes;
nos pagamentos a seguranca social e as financas.
Substituicao de colaboradores sempre que necessario;
Permite contratar um numero de trabalhadores em funcdo do volume de
trabalho;
@ Melhor opcéo para atividades sazonais ou picos de trabalho, tarefas temporarias
e projetos de curta duracgéo;
@ Selecdo de candidatos adequados as funcdes pretendidas e num curto espaco de
tempo;
Aumento da competitividade;
As empresas reservam para si 0 poder de autoridade e direcdo, ndo colocando

em risco as estratégias empresariais.

Quadro 1: Vantagens para a Empresa Utilizadora do Trabalho Temporario
Fonte: Elaboragéo Prépria
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&

Rapida insercdo no mercado de trabalho;

&

Enriquecimento do curriculo com experiéncia em empresas diferentes;

&

Pode ser convidado para celebrar um contrato direto com a empresa;

&

Garantia de que todos os seus direitos como trabalhador, direitos relativos por
exemplo a Seguranca Social, acidentes de trabalho, pagamento integral da
retribuicdo laboral, sdo previstos com base num contrato de trabalho (Lei
7/2009 de 12 de fevereiro).

Quadro 2: Vantagens para o Trabalhador Temporario
Fonte: Elaboracao Prépria

O processo relativo ao TT € semelhante ao anterior, contudo, em termos de
Recrutamento e Selecdo, o colaborador assina contrato com a empresa cliente, e em
termos de Trabalho Temporéario o colaborador e a empresa cliente assinam contrato com
a ETT, contrato de trabalho temporario e contrato de utilizacdo de trabalho temporario,
respetivamente. Durante o estagio tive oportunidade de colaborar em varios processos de
TT. Todo este processo ¢ feito de forma semelhante ao do Recrutamento e Selecéo, sendo
que este faz parte do Trabalho Temporério, a diferenca esta no facto deste servico incluir

a admissdo e restante burocracia inerente a contratacdo de um colaborador.

2.7 Gestdo Contratual

Outro dos servicos prestados pela Leader — ETT é a Gestdo Contratual. Este
processo liberta a empresa cliente de todo o processo burocratico associado a contratacao
de um colaborador. A empresa indica apenas a ETT qual o colaborador que pretende que
faca parte da sua equipa e as respetivas condi¢fes contratuais.

Apds efetuada essa escolha, todo o processo é tratado por parte da ETT, mantendo
o colaborador em regime de trabalho temporéario. Durante o estagio tive oportunidade de

colaborar em alguns processos de Gestdo Contratual.
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2.8 Entrevistas

As empresas procuram, cada vez mais solucBes que permitam agilizar o processo
da entrevista, tornando-o mais rapido e eficiente. Por isso, os recrutadores recorrem
gradualmente as novas plataformas para contactar candidatos e até realizar entrevistas.

As estratégias devem ser adaptadas a cada mercado. Assim, 0 modelo seguido
numa entrevista varia de fungio para fungio?*.

Ap0s a primeira triagem, os candidatos considerados validos sdo contactados para
realizarem uma entrevista presencial na agéncia. As entrevistas sdo marcadas via
telefénica e relembradas via telefonica com a data e morada da agéncia.

Durante o estagio marquei e realizei varias entrevistas para as mais diversas
funcBes. Inicialmente apenas assisti e observei entrevistas. Depois disso, fui desafiada a
comecar por entrevistas mais simples para fungdes como ajudante de eletricista, servente
de construgdo civil, operéario fabril e operador de armazém, aumentando gradualmente
para entrevistas mais complexas correspondentes também a funcdes com maior grau de
exigéncia como assistente administrativo.

As entrevistas presenciais sdo importantes porque permitem esclarecer dividas
que possam ter surgido no processo de triagem curricular, avaliar os candidatos, analisar
o seu perfil, saber quais as suas expectativas e decidir se as suas caracteristicas se
adequam tanto a funcdo como a cultura da empresa.

Nesta fase, o principal objetivo do recrutador é reunir toda a informacédo
necessaria para a avaliacdo geral do candidato.

Apds a realizacdo das entrevistas, estas sdo analisadas para selecionar 0s
candidatos validos para a fase seguinte. Os processos de recrutamento podem ser feitos
de duas maneiras:

Entrada Imediata, neste caso a selecdo final é feita pela Leader — ETT;

Entrevista na empresa cliente, sendo neste caso a sele¢do final da responsabilidade
do cliente.

Se o candidato cumprir todos os requisitos pré-estabelecidos, este passa para a

proxima fase do processo, a admisséo.

24 Fonte: (Amorim, 2018)
Maria José Lopes Ribeiro (2019) 17



Leader
empresa de

trabatho temporario lda

Relatério de Estagio — Gestdo de Recursos Humanos

2.9 Exames Médicos

A realizacdo de exames médicos rege-se pelo artigo 108° da Lei n°3/2014, de 28
janeiro, que refere que o empregador deve promover a realizacdo de exames de salde
adequados a comprovar e avaliar a aptiddo fisica e psiquica do trabalhador para o
exercicio da atividade profissional.

Ha varios tipos de exame de saude:

Exames de admissdo: S&o realizados antes do colaborador iniciar a laborar
ou, se a urgéncia da admisséo o justificar, nos 15 dias seguintes;

@ Exames periddicos: Séo realizados anualmente pelos colaboradores
menores ou para colaboradores com idade igual ou superior a 50 anos. Nos
restantes casos, 0s exames realizam-se de 2 em 2 anos;

Exames ocasionais: Sdo realizados sempre que haja alteracbes
substanciais nas componentes materiais de trabalho ou em situagdes de
regresso ao trabalho ap6s auséncia superior a 30 dias por motivo de doenca
ou acidente®,

A agéncia de Braga da Leader — ETT, trabalha com duas unidades de salde para
a marcacdo de exames médicos: Controlsafe e Atlanticare. Durante o estagio tive a
oportunidade de agendar varios exames de admissao.

No que respeita a Controlsafe, 0 agendamento era feito via e-mail. Neste eram
disponibilizados varios dados, tais como o nome completo do colaborador, a data de
nascimento, categoria profissional e data de admissdo na fungdo. Em relacdo aos
agendamentos de exames médicos na Atlanticare estes eram realizados através do site,
em que, bastando preencher alguns espacos com informacgdes, como por exemplo: nome
do colaborador; nimero de identificacdo fiscal; data de nascimento; entidade patronal;
categoria profissional; data de admissdo na funcdo; nimero do documento de
identificacdo. Apos o preenchimento desses dados no site, reforcdvamos o agendamento
enviando um e-mail.

Apbs agendamento do exame médico, 0s colaboradores eram avisados com
antecedéncia via SMS onde era mencionada a data, local e a hora do mesmo.

Depois de realizado o exame, era possivel aceder a ficha de aptidao a partir do site

por esta via, imprimia-se o documento que ja vinha assinado pelo colaborador e, apds a

2 Fonte: (Diéario da Republica Eletrénico, s.d.)
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2.10 Admissao e Cessacdo de Colaboradores na Seguranca Social

Fazer a inscricdo na Seguranca Social € um processo obrigatdrio assim que se
inicia a atividade profissional, assim como a cessacdo quando finda a atividade
profissional. E um processo burocratico relativamente simples, mas que pode trazer
consequéncias caso ndo seja cumprido.

Tem como principais objetivos fazer com que os trabalhadores facam descontos
nos seus salarios para que possam ter direito a reforma ou subsidio de desemprego, entre
outros. Deste modo, a inscricdo na Seguranca Social ndo s6é é uma obrigacdo como
também é um investimento no préprio bem-estar de cada um de nés, pois ndo sabemos se
um dia vamos precisar de recorrer as ajudas do setor publico.

Como se processa entdo esta inscricdo? E quem esta encarregue de todo este
processo? A inscricdo na Seguranca Social é feita através do site da Seguranga Social
Direta preenchendo os campos que sdo pedidos no proprio site consoante o tipo de
contrato. Deve ser feita 24 horas antes do trabalhador comecar a trabalhar, sendo que s6
é feita uma vez.

Assim que o contrato de trabalho terminar deve ser feita a cessacdo na Seguranca
Social.

No que respeita a esta atividade, foi-me ensinado 0 modo como se processa e tive
a oportunidade de realizar uma vez esta tarefa com a orientacdo da minha supervisora.
Por ser algo de extrema importancia e de grande responsabilidade, apenas a técnica de

RH Filipa Santos est4 encarregue de a fazer.

2.11 Admisséo e Cessacao de Colaboradores no Fundo de
Compensacéao do Trabalho

O Fundo de Compensacdo do Trabalho (FCT) é um fundo de capitalizagéo
individual destinado ao pagamento parcial (até 50%) da compensagdo por cessacdo do
contrato de trabalho dos seus trabalhadores.

Apenas a entidade empregadora tem acesso ao FCT. O registo de um colaborador

no FCT é obrigatorio, havendo um limite maximo até 24 horas apdés a admissdo do

Maria José Lopes Ribeiro (2019) 19



Leader
empresa de
3no Ida

colaborador para ser feito esse registo. A entidade empregadora deve efetuar a

Relatério de Estagio — Gestdo de Recursos Humanos

alha famnan
rabaihno ten

comunicacdo de admissdo dos novos trabalhadores ao FCT através do site
(www.fundoscompensacao.pt) preenchendo os campos pedidos com os dados do
trabalhador e do respetivo contrato de trabalho: Nome; NISS; NIF; Modalidade de
Contrato; Inicio do Contrato; Termo do Contrato.

Assim que o contrato de trabalho terminar deve ser feita a cessagdo no FCT.
Preferencialmente, o empregador deve comunicar a cessacdo do contrato de trabalho
antes da respetiva producdo de efeitos. Se tal ndo for possivel, o0 empregador devera
comunicar a cessacao no site dos fundos de compensacdo no prazo de cinco dias apos a
data da cessacdo. Apos a cessacao do contrato de trabalho e, se o colaborador tiver direito
a compensacao a entidade empregadora paga ao trabalhador a totalidade do valor dessa
compensagao nos termos e condi¢des previstas no Caodigo do Trabalho (o FCT funciona
COmMO um apoio caso a empresa por alguma razao, ndo pague ao colaborador, assim este
fundo garante que o colaborador receba o que Ihe € devido).

Tal como na admissdo e cessa¢do na Segurancga Social, também na admisséo e
cessacdo no FCT foi-me ensinado o modo como se processa e tive a oportunidade de
realizar uma vez esta tarefa com a orientacdo da minha supervisora. Por ser algo de
extrema importancia e de grande responsabilidade, apenas a técnica de RH Filipa Santos

esta encarregue de a fazer.

2.12 Assinatura de um Contrato de Trabalho Temporario

Na Leader — ETT a elaboracdo dos CTT e dos CUTT eram feitos na sede da
empresa mediante pedido por parte das técnicas de RH. Esse pedido era feito via e-mail
onde constavam elementos importantes para a elaboracdo dos mesmos. Depois de
elaborados estavam disponiveis para impressao na plataforma GTT. Uma das tarefas que
realizei foi 0 acompanhamento da assinatura de um CTT.

Um CTT é um contrato a termo celebrado entre a empresa de trabalho temporario
e o colaborador, no qual este presta servicos temporariamente numa EUTT, mantendo o
vinculo juridico-laboral a empresa de trabalho temporario, que o remunera. Este contrato
contém inameras informacdes, que devem estar descritas de uma forma clara e objetiva,

tais como:
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Identificacdo do colaborador (nome, data de nascimento, morada, NIF,
NISS);

Identificacdo da ETT;

Identificacdo da EUTT;

Motivo contratual;

Descricdo das funcdes que vai desempenhar;

Vigéncia do contrato (termo certo ou incerto), horério de trabalho e data
de admisséo;

Remuneracdo mensal e valor do subsidio de alimentacéo diério;

Observagoes.

As informagOes anteriores estdo presentes na primeira pagina do contrato, no

entanto este € composto por mais trés paginas:

@

Segunda pégina: E uma adenda ao CTT onde estdo descritos alguns
aspetos importantes relativamente ao pagamento dos subsidios de férias e
de Natal em duodécimos, bem como os deveres do colaborador e da ETT
comunicarem dentro dos limites previstos a rescisdo do contrato (para um
contrato inferior a seis meses a ETT € obrigada a comunicar até 7 dias
antes do término, caso o colaborador queira rescindir é obrigado a
comunicar com 15 dias de antecedéncia; para um contrato superior a seis
meses a ETT € obrigada a comunicar até 15 dias antes do término, no que
respeita ao colaborador tem de o fazer com um més de antecedéncia);
Terceira pagina: Normas de SHST;

Quarta pagina: E uma adenda relativamente a protecao de dados contendo
informacdes importantes no que respeita a autorizacdo por parte do
colaborador em fornecer os seus dados pessoais e 0 uso dos mesmaos por

parte da ETT sempre que necessario.

A Leader — ETT apresenta varios documentos que devem ser assinados pelo

colaborador aquando da celebragédo de um CTT, os quais fardo parte da sua ficha de

registo pessoal do mesmo. Esses documentos sao:

Ficha de Inscrigé&o;
Cadigo de Conduta da Leader (Anexo 5) - documento onde constam as

obrigacOes e deveres do colaborador para com a Leader, e vice-versa;
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Compromisso “Zero Acidentes” (Anexo 6) — documento que tem como
objetivo prevenir os riscos no local de trabalho, para otimizar a qualidade
dos servicos;

Declaragédo de IRS;

Flyer?® “Seja Bem Vindo” (Anexo 7) - documento que fornece dados da
Leader tais como numero de telefone, e-mail, horario de funcionamento,
entre outros;

Manual de SHST da empresa cliente — documento com normas de
seguranca da empresa cliente;

Declaracdo de beneficiarios em caso de morte (Anexo 8) - documento
assinado apenas por colaboradores estrangeiros;

Declaracdo de morada (Anexo 9);

Declaracdo do Numero de Identificacdo Bancario (Anexo 10) - documento
onde vem descriminado o numero de identificacdo bancéria;

Copia do documento de identificag&o.

Depois de todos os documentos assinados pelo colaborador e pela técnica de RH

que acompanhou a assinatura do contrato, € entregue a0 mesmo uma cépia do CTT, do
Cddigo de Conduta e do Manual de SHST.

2 Flyer: Folheto informativo
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Considerac0es Finais

Num mundo cada vez mais globalizado, que determina novas formas de
concorréncia e novos modelos de producéo, é imprescindivel a procura de profissionais
competentes, ndo sé para resolverem problemas, mas também para enfrentarem situacoes
de imprevisibilidade. Neste contexto, o ser humano ganha dimensdes de grande
importancia dentro do mundo do trabalho?’.

O estagio foi o culminar de uma caminhada de trés anos e marcou o inicio da
minha caminhada no mundo dos Recursos Humanos, tendo sido uma das melhores
experiéncias profissionais que ja tive. O receio de falhar era grande, mas com o passar
dos dias a motivacdo e a vontade de aprender cresceram cada vez mais, crescendo também
0 meu gosto pelo trabalho temporario.

O maior desafio que encontrei ao longo destes trés meses foi o0 contacto com o
publico pois nem sempre é facil lidar com as pessoas e, sendo uma das minhas maiores
dificuldades o contacto com os outros, devido a ser uma pessoa introvertida, esta jornada
tornou-se ainda mais interessante.

No que respeita ao presente relatorio, foi algo um pouco complexo pois 0 meu
principal objetivo era descrever todas as atividades que desenvolvi de uma forma objetiva
e que fosse de facil compreenséo para todos aqueles que o vao ler.

Em suma, o estagio permitiu-me desenvolver e consolidar conhecimentos teéricos
adquiridos ao longo da licenciatura, bem como adquirir novos conhecimentos. O término
desta etapa traz-me a certeza de que € nesta area que quero desenvolver as minhas

atividades profissionais ao longo da minha vida.

2" Fonte: (RH Portal, 2015)
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Administrativo - Fluente em Francés (M/F)
<< Yoltar para as Ofertas de trabalho
0000D008T T

Braga
LEADER BRAGA

Descrigdo

Procura emprego? Entdo esta oportunidade € para sil As eguipas da Leader t&m todas as solucdes para responder com eficacia as suas
necessidades e oferecer a melhor solucdo a cada problema. Leader Empresa de Trabalho Tempeorario recruta Administrativo (M/F) -
Fluents em Francés para Braga.

Requisitos

Procuramos um profissional com experiéncia anterior comprovada (2 anos), fluente em francés a nivel oral e escrito (obrigatorio),
dominio do Office (principalmente Excel), orientacdo para o cliente, bom relacionamento interpessoal, capacidade de trabalhar em
equipa, forte sentido de responsabilidade, residéncia em Braga ou arredores. Principais responsabilidades: - Analise de documentaos -
Elaboracdo de dossiers - Gestao de pedidos junto das alfdndegas e fornecedores - Coordenacdo com os clientes de todo o processo

Oferta

- Salario base - Subsidic de alimentacdo

Empresa

0 nosso cliente € uma prestigiada empresa que atua na area da consultoria.
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FICHA DE INSCRIGAO - LEADER (PRESENCIAL)

1- DADOS DE IDENTIFICAGAO PESSOAIS

INOIMEE ..t s e e e s Data de Nascimento: ......[..... ..........
Estado GiVilivsnssnnnammnrnnsnnans Naturalidade: wmnnnmanmnnss Nr° Dependentes: ...............

Morada: cmmnmmnmmnnammannmmasnsmsns00digo Postal:amiisun Localidade: vmmnnnnranms

Nacionalidade: Portuguesa 0 Outra: Cl........ccceeveieennieniiieeniieanns (se outra) Autorizagéo de Residéncia: Sm 0  Néo O
Carta de condugéo: Sim O Néo O Cartéo de Cidaddo N.° ........ Validade: ......./........ o
] NISS: ....oommmmremmsnssomens1ADIMACOCS IRETANASE oo cussenssrmsmommisaimeissssmsissssnsssmmmssnsinipaizss
EMal .. () Tel/TIM. e (Tel.Emergéncia):.......cc.ccoeeeeurenene
Como conheceu a LEADER? Amigo O Internet 0 Anuncio/Panfleto 0 OUtrO:..........ccooeevevevvueeninnees
2- SITUAGAO ACTUAL
Estudante O 1.° Emprego O Emprego a Prazo O Emprego Efectivo O Desempregado [
3- CONHECIMENTO DE LINGUAS
Inglés O Francés O Espanhol O Aleméo O OUErA T s svsen sven s svns svmsws v s
4-INFORMAGOES COMPLEMENTARES SIM | NAO
Disponibilidade para trabalhar em regime de tumos ~ (1° Turno — 2° Turno — 3° Tumo — Indiferente) (subiinhar) O 0O
Disponibilidade para flexibilidade de horario 0O 0O
Tem Viatura Prépria [m} m}
Jé trabalhou na LEADER [m} [}
5- EXPERIENCIA PROFISSIONAL (MAIS RECENTE)
Empresa Fung&o/Categoria Data: (de MwAAa MMAA) Motivo de Saida
a
a
a
6- NOTAS / OBSERVAGOES
7- AUTORIZAGOES LEGAIS & REGULAMENTO GERAL DE PROTEGAO DE DADOS (RGPD)
[ Autorizo a LEADER a facuttar os meus dados pessoais & (s) empresa (s) utilizadora (s), se pedido.
[ Autorizo a LEADER a efectuar uma copia do meu cartéo de cidadéo/documento de identificagéo, bem como do meu IBAN &0 Bancaria) para efeitos d o de contrato de trabaho
;;emfg:fil: com as normas em vigor do RGPD, a LEADER ira conservar os seus dados pessoais pelo periodo estri irio para a sua candi durante o periodo do contrato de trabalho ¢

para cumprimento das obrigades legais. A LEADER compromete-se a cumprir as todas as suas obrigabes sobre dados pessoais, bem como a cumprir com o seu dever de os tratar confidencialmente
adoptando todas as medidas técnicas ¢ organizativas necessrias para impedir a sua alteragio, perda e acesso nio autorizados. Assegura-se ainda ao titular dos dados o direito a sua corregio, alteraio,
direito a0 esquecimento, bem como o direito a retirar o seu consentimento, ¢ exercer demais direitos consagrados na legislagio aplicavel.

ASSINATURA: Data: _ /__/

Jedaazer 3 Zosinabuns conforme Carda de Cidadaa Bt de ldenblade

Uso Interno: DATA DA ENTREVISTA: ..___./..../........ @S ... - S 1.3, TS Y

©Leader Empresa de Trabalho Temporario, Lda. PROIBIDO A REPRODU(;/.K) SEMAUTORIZAGAO PREVIA
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@ Ieader ﬁgmmmbem

253 205 480
F3% 205 484

o @ (-?f.;'_ﬁ G P ’M?wf

& Proteja o ambiente. Imprima este e-mail apenas se necessario.

confidendial e protegido por sigilo profissional: se ndo for o destinatério desta mensagem & favor notificar-nos por telefone e destruir o original.

Confidentisl et protegs par le secret professionel: si vous n'étes pas le destinatsire de o2 message, merc de nouws contacte par teleéphone et detruire Poriginal.

Confidentiol and protected by attarney privilege: if you are not the intended recipient of this message please notify us immediately and destroy the message.
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=) CODIGO DE CONDUTA

Artigo 12
Ambito de Aplicagdo

O presente Cédigo de Etica e de Conduta da LEADER é aplicavel a todos os colaboradores da
organizagdo, quer através de vinculo laboral, quer através de contrato de prestagdo de servigos.
Todos os Colaboradores da LEADER, no ambito das suas fungdes e competéncias, nas relagdes
internas e externas, devem acatar os principios e valores éticos explicitos neste cédigo tal como as
suas disposigoes.
E da responsabilidade da geréncia da organizagdo garantir que os principios adoptados neste Cédigo
sdo comunicados, compreendidos e respeitados por todos os colaboradores. A estes é exigido o
estrito cumprimento destes principios, assim como a comunicacdo a geréncia do ndo cumprimento
do mesmo.

Artigo 2°

Salvaguarda dos bens patrimoniais

Os colaboradores devem assegurar a protecgdo e a conservacao de bens econdmicos que estejam ao
seu encargo ou ao seu alcance, assim como adoptar medidas adequadas a minimizar os custos e
evitar o desperdicio dos recursos disponiveis, tornando mais eficiente o seu uso. Assim como, estes
ndo podem ser utilizados para fins pessoais.
Ao salvaguardarem os bens patrimoniais da LEADER, os colaboradores também estardo a segurar o
bem-estar da sociedade civil, visto estarem em constante contacto com esta.

Artigo 32

Lealdade
Os colaboradores devem assumir um comportamento de lealdade para com a organizagdo em que
desenvolvem a sua actividade profissional, empenhando-se em salvaguardar a sua credibilidade e
prestigio.
Devem estes também denunciar situagdes que possam por em causa a imagem/prestigio da LEADER:
- Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pela organizagao;
- Agir com transparéncia, rigor e verdade;
- Ser coerente na pratica dos valores e principios.

Artigo 42

Confidencialidade e sigilo profissional

Os colaboradores devem usar de reserva e discricdo em relagdo a factos e informagdes de que
tenham conhecimento por via do exercicio das suas fungdes.
As informagdes pessoais sobre os colaboradores estdo sujeitas ao principio da confidencialidade.

Artigo 52

Relagdes Interpessoais

Os colaboradores devem:
- Contribuir para a criagdo de um bom ambiente de trabalho, facilitando a colaboragdo e a
cooperagdo mutuas;
- Primar pelas relagdes reciprocas por um tratamento cordial, respeitoso e profissional;
- Procurar as melhores solugdes para a empresa independentemente dos seus interesses;
- Zelar pela propriedade alheia e promover a entreajuda;
- Seguir os padroes e comportamentos da sociedade civil;
- Evitar fomentar conflitos entre colegas bem como mau ambiente ou agressdes verbais;
- Prezar um ambiente de trabalho baseado na solidariedade e respeito;
- Comparecer a marcacao do exame médico sob pena de penalizagdo ou rescisdo de contrato;
- Entregar as justificagdes de eventuais faltas/ auséncias e avisar com antecedéncia o superior
hierérquico;
- Cumprir os deveres e direitos do contrato de trabalho, codigo de trabalho e demais legislagao;
- Entregar no fim do contrato todos os EPI’s, fardamentos e demais ferramentas/utensilios sob pena
de penalizagdo, quando aplicavel.
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Artigo 62
Seguranga e Bem-Estar no Trabalho

A LEADER assegura o cumprimento das normas aplicaveis em matéria de seguranga, saude, higiene e
bem-estar no local de trabalho, devendo os seus colaboradores observar regulamentos e as
instrugbes internas sobre esta matéria.
Atendendo aos riscos associados aos postos de trabalho, sdo atribuidos Equipamentos de Protecgdo
Individual (EPI’S) cujo uso é obrigatdrio.
O cumprimento das regras de seguranga é uma obrigagdo de todos, sendo dever dos colaboradores
da organizagdo informar atempadamente a geréncia da ocorréncia de qualquer situagdo andémala
susceptivel de poder comprometer a seguranca das pessoas, instalacdes e equipamentos da
organizagao.

Artigo 7°

Igualdade de Oportunidades e ndo discriminagdo

A LEADER respeita o principio da igualdade de oportunidades, promovendo valorizagdo profissional
dos seus colaboradores ao longo da vida laboral dos mesmos.
Sdo inadmissiveis quaisquer formas de discriminagdo individual incompativeis com a dignidade da
pessoa humana, nomeadamente em razdo da origem, etnia, sexo, confissdo politica ou religiosa,
sendo igualmente proibidas condutas que se aproximem com qualquer pratica de assédio. O direito a
reserva da intimidade da vida privada deve ser respeitado escrupulosamente.

Artigo 82

Liberdade de Associacdo

Todos os colaboradores da LEADER dispdem de liberdade sindical, sendo estes livres de se
inscreverem em associagoes sindicais.

Artigo 92

Aplicagdo
Todos os colaboradores da LEADER estdo sujeitos a este Codigo de Conduta, desde o inicio do
desempenho das suas fungdes.
Os colaboradores que adoptem comportamentos que violem as disposi¢des vertidas neste cédigo de
conduta, bem como qualquer atitude culposa, serdo sujeitos a procedimento disciplinar.

Artigo 102

Forma de Comunicagdo

Todas as comunicagdes susceptiveis de violagdo do presente cédigo devem ser comunicadas por
escrito a agéncia ou por correio electrdnico para geral@groupeleader.com contendo identificagdo do
colaborador, empresa utilizadora e descrigdo sumaria dos factos que ocorreram.

Artigo 11°¢
Legislacdo Aplicavel
A LEADER desenvolve toda a sua actividade dentro dos limites impostos pela lei respeitando as
normas legais relativas a salarios e outras compensacdes. Todos os colaboradores devem respeitar e
cumprir as normas constantes do cddigo de trabalho e contrato colectivo de trabalho, se aplicavel.

Tomei conhecimento aceitando cumprir e fazer cumprir todas as obrigagdes decorrentes do presente
codigo de conduta sem qualquer reserva.

O trabalhador,

(Assinatura conforme Cart3o de Cidad3o). Feito em duplicado em / /20___
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A Leader Empresa de Trabalho Temporario esta empenhada em prosseguir num
processo de melhoria continua. Assim sendo, criamos uma organizagao que tem como
objectivo melhorar a prevengao dos riscos no local de trabalho, para optimizar a
qualidade dos nossos servicos. Porém, sera necessario que haja um compromisso e
uma colaboracao diaria tanto dos colaboradores permanentes como dos colaboradores
temporarios.

Juntos vamos atingir o objectivo de: “ZERO ACIDENTES”

Pedimos a cada um, que tenha um envolvimento a longo prazo e em todos os
momentos, para juntos garantirmos, a implementacao e execucéo desta politica.

Jean-Philippe PAPIN
Responsavel da Agéncia Presidente Director Geral

Compromisso dos colaboradores temporarios

seguranga em vigor no meu local de Trabalho.

nem vender tais produtos na empresa onde estou a prestar servico.

participacdo so sera entregue ao seguro nessas condigdes).

Comprometo-me a informar a Leader e a empresa onde presto servico, de

qualquer suspensao temporaria ou definitiva da carta de conducao.

Comprometo-me a comparecer as visitas agendadas para realizar o exame

médico.

Comprometo-me a comparecer para assinar o meu contrato de trabalho nas 48

horas seguintes a minha entrada no posto de trabalho.

Comprometo-me a informar a Leader de qualquer situacdo perigosa com a qual
me veja confrontado durante a minha prestagao de trabalho, para, em caso de
necessidade, fazer valer e exercer os meus direitos e garantias enquanto

trabalhador.

Comprometo-me a informar o meu responsavel directo e a minha agéncia Leader
em caso de alteracdo das minhas fungdes ou do local de trabalho no decorrer do

meu contrato.

Feitoem ... DA e Lido e compreendido

Assinatura :

Maria José Lopes Ribeiro (2019)

Comprometo-me a usar os equipamentos de protecédo e a respeitar as regras de
Comprometo-me a nao trabalhar sob efeito de alcool e/ou droga, a nao distribuir,

Comprometo-me em caso de acidente de trabalho, a avisar na prépria hora a
empresa onde estou a prestar servico assim como a minha agéncia Leader (A

\ Leader
71 empresa de

trabalho temporario Ida
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EM CASO DE DUVIDA
CONTACTE A SUA AGENCIA:

Sobre a Leader:

SEJA BEM-VINDO

Somos um grupo francés que tem

como negocio principal o Trabalho

BRAGA Leader
empresa de

trabalho temporério Ida

Temporario.

Q Rua Custddio Vilas Boas, N2 38

Em Portugal, estamos presentes

Famalicdo, Vila Nova de Gaia e Aveiro.

. Recrutamento 24h/24h
no nosso website;

. Acompanhamento
personalizado nas nossas
agéncias.

©) 253205 680
@ 939205684

@ braga@groupeleader.com

Consultoras RH:

Filipa Santos

Juliana Rodrigues

Gestor de Clientes:

Anténio Carneiro

em Braga, Valenga, Vila Nova de
4700-374 Braga i

Hoje inicia no
mercado de trabalho
com a ajuda da Leader.
Este folheto contém
h informagdo util e

’1‘ importante que deve
observar.

| COLABORE!

..

Contacte a Leader se tiver
duavidas ...

... em relagdo ao término do
contrato, rescisdes e
pré-avisos.

... em relagdo aos dias de
pagamento.

... em relagdo ao recibo de
vencimento e rubricas.

... em relagdo aos seus
direitos e deveres.

... em relacdo ao contrato de
trabalho.

Documentos a ser entregues a
agéncia Leader:
= Justificagdes de Faltas;

= Baixas Médicas;

= Baixas de Acidentes de Trabalho.

Em caso de acidente de trabalho:

= Comunique a Leader de imediato;

= Entregue toda a documentagdo;

= Se tiver duvidas contacte a
Leader.

DIRIJA-SE A AGENCIA PARA ASSINAR

O CONTRATO DE TRABALHO.

Relembramos que é necessario:

Entregar toda a documentagio
obrigatéria a realizagio do
contrato;

Utilizar devidamente os EPI’s
fornecidos e devolvé-los no
final do contrato;

Avisar sempre que necessitar
de faltar;

Comparecer obrigatoriamente
ao Exame Médico;

Ler atentamente as regras de
higiene e seguranca aplicadas;

Respeitar as chefias.

Maria José Lopes Ribeiro (2019)
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LEADER EMPRESA DE TRABALHO TEMPORARIO, LDA.

Com capital social de 55.000,00 euros
e a e r‘ Com sede na Rua José Maria Ottoni, Nr 21, 4715-309 Braga - Portugal
Tel : 4351 253 673 101 — Fax: +351 253 205 681
empresa de Email: geral@groupeleader.com || Website : www groupeleader.pt
Matriculada na Cons. do Registo Comercial de Braga sob o nimero nico de
tr‘aba|h0 tem Or‘éf‘ID Ida matricula e de identificacdo fiscal: PT 506 572 110
p NISS: 20015303629, Alvara Nr2 439 de 13-10-2003 emitido pelo IEFP

Apdlice de Seguro de Acidentes de Trabalho N° 017392424 da Companhia Lusitania

DECLARACAO

a.../oui s, portador do titulo de residéncia n2...

| (-0 OO . o)y )] L T |1 g (o] Wo) 1o -\ 111 1Y =Lt LA RO g IO OO O

Vem nos termos do Artigo 52, n? 2 do Cédigo do Trabalho ( Lei n? 7/2009, de 12-02) declarar o

seguinte:

O meu beneficidrio de eventual pensdo devida em caso de morte resultante de acidentes de trabalho

ou doenga profissional, sera:

MOFHE. 0000 oot o v s T s
Grau de parentesco  swsusmiminmmnanu R R

RESIAENTE BM e e b st st

Assinatura do trabalhador conforme documento de Identificacdo
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DECLARACAO DE MORADA

Eu, , declaro pela presente que a minha morada para
o envio de toda a correspondéncia e/ou notificacdes é a seguinte:

Mais, comprometo-me a informar os servicos da LEADER de qualquer alteracéo, sob pena
de a correspondéncia/notificacdo enviada se considerar valida e eficazmente recebida na
morada acima indicada.

Braga, sl s locssonas

Assinatura do colaborador
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trabalho tempora

DECLARACAO

Eu, com CARTAO DE CIDADAO N.°

, vinculado(a) a Leader Trabalho Temporario desde 06 novembro de
2019, na categoria profissional de AUXILIAR DE PRODUCAO declaro que pretendo
receber o meu salario na conta do BANCO MILLENNIUM BCP com o NIB:

Braga, 05 de novembro de 2019

Assinatura do colaborador:

Maria José Lopes Ribeiro (2019)
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