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RESUMO  

A licenciatura em Gestão de Recursos Humanos, que decorreu no Instituto Politécnico 

da Guarda, proporcionou a realização do estágio curricular, e, posteriormente, a 

realização do relatório de estágio. 

O estágio curricular foi realizado na empresa acolhedora, TimePeople- Trabalho 

Temporário e Gestão de Recursos Humanos, LDA., situada no Porto, com a duração de 

400 horas, teve início dia 20 de julho de 2020 e terminou no dia 2 de outubro de 2020.  

A realização do estágio curricular foi muito gratificante para a estagiária uma vez que 

foi possível enquadrar a matéria lecionada durante a licenciatura com as atividades que 

a TimePeople desenvolve diariamente, bem como com as atividades propostas pela 

supervisora. 

O presente relatório explicita as atividades desenvolvidas ao longo do estágio, bem 

como a implementação de um questionário elaborado pela estagiária que aborda o 

teletrabalho, uma vez que, devido à situação atípica que se vive atualmente, é uma 

modalidade bastante procurada pelas empresas. 

 

 

PALAVRAS-CHAVES: Trabalho Temporário, Gestão de Recursos Humanos, 

Recrutamento e Seleção, Teletrabalho; 
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INTRODUÇÃO 

O presente relatório surge no âmbito da Unidade Curricular Estágio e tem como 

objetivo a conclusão do curso com vista à obtenção do grau de licenciada em Gestão de 

Recursos Humanos, lecionada no Instituto Politécnico da Guarda. A finalidade do 

relatório é a descrição das atividades desenvolvidas durante o estágio.  

O estágio curricular é essencial e aliciante para todos os alunos uma vez que é 

proporcionado o primeiro contacto com o mercado de trabalho. É importante para o 

aluno ter a oportunidade de aplicar a teoria lecionada durante os três anos de curso 

durante ao estágio curricular, para enriquecer o conhecimento e adquirir novas 

competências.  

O estágio decorreu na empresa TimePeople- Trabalho Temporário e Gestão de Recursos 

Humanos, LDA., com uma duração de 400 horas e com a supervisão da Dr.ª Lisa 

Fernandes. A escolha da empresa surgiu através de uma pesquisa, pela qual a estagiária 

demonstrou interesse, não apenas por ser uma empresa de trabalho temporário, como 

também por ser uma organização de gestão de recursos humanos, sendo possível 

relacionar a matéria lecionada com as atividades desenvolvidas e descritas ao longo do 

relatório. 

Durante o estágio curricular, a estagiária teve oportunidade de realizar diversas 

atividades propostas no plano de estágio, como: a inserção, atualização e organização 

dos candidatos na base de dados (AHRNET); atualização de ofertas de emprego nas 

várias plataformas disponíveis na empresa, nomeadamente, Sapo Emprego e Net 

Emprego; tarefas administrativas como o arquivo e organização de documentos. A 

triagem curricular, as entrevistas de seleção e os relatórios de entrevistas de seleção, 

foram outras atividades desenvolvidas pela estagiária. A mesma desenvolveu tarefas 

que não estavam previstas no plano de estágio, nomeadamente na área da formação, 

como a emissão de certificados de formação e a análise de questionários de formação.  

O relatório está dividido em quatro capítulos: no primeiro capítulo é feita uma breve 

contextualização da gestão de recursos humanos e do trabalho temporário; no segundo 

capítulo é feita a caracterização sumária da empresa; no terceiro capítulo são abordados 

o teletrabalho e a Covid-19; no último capítulo são descritas as atividades desenvolvidas 

durante o estágio assim como a implementação de um questionário partilhado pelos 

colaboradores internos que tem sobre o teletrabalho e a Covid-19. Finalmente, será 
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elaborada uma apreciação global, evidenciando a opinião da estagiária sobre o percurso 

de estágio. 

A metodologia utilizada foi a pesquisa exploratória, a recolha e análise bibliográfica dos 

apontamentos fornecidos pelos docentes durante o percurso académico e informações 

recolhidas e anotadas pela estagiária durante o estágio.  
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CAPÍTULO I – Contextualização Teórica 

Neste capítulo é feita uma breve contextualização de duas temáticas essenciais para a 

estagiária, sendo estas a Gestão de Recursos Humanos e o Trabalho Temporário.  

 

1.1. Gestão de Recursos Humanos 

Atualmente, a gestão de recursos humanos tem cada vez mais importância para as 

organizações uma vez que está relacionada com a capacidade de desenvolver as 

competências e o conhecimento no seu interior, e também por dar respostas às 

necessidades das organizações, para conseguirem maximizar a produtividade do fator 

trabalho (os seus recursos humanos), conseguindo constituir a sua fonte potencial de 

vantagem competitiva 1.  

As pessoas devem ser consideradas como “peças” essenciais de uma empresa, embora 

nem sempre exista esse reconhecimento. É a partir das pessoas que a empresa define as 

ações estratégicas e operacionais, o que leva uma empresa a obter os lucros e a 

maximizar o capital investido (Carvalheiro, 2011). 

Pode definir-se a gestão de recursos humanos como um conjunto de práticas, 

habilidades, políticas e metodologias associadas à gestão de pessoas, que pode estar 

relacionada com a influência do comportamento e do desempenho dos membros da 

organização para que esta alcance as metas e os objetivos pretendidos e a 

competitividade com a melhoria do capital humano2. 

Segundo Sousa, Gomes, Sanches e Duarte (2006) “a gestão de recursos humanos pode 

considerar-se como um conjunto de ações conduzidas pela função de Recursos 

Humanos com um propósito de alcançar determinados objetivos.” Pode ser vista como 

uma estrutura responsável pela componente administrativa, pessoal, relações sociais e 

pela operacionalização das políticas de RH partilhadas com a hierarquia. 

O objetivo da gestão de RH, segundo os mesmos autores, consiste em “assegurar que as 

pessoas de uma organização são utilizadas para que a empresa obtenha o maior lucro 

 
1 Informação adaptada de POÇAS, Ana (2019). Material Didático de apoio às aulas da Unidade 

Curricular de Recrutamento e Contratação. 

2 Ibidem. 
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possível em função do seu desempenho” e “assegurar que as pessoas obtêm 

recompensas materiais e imateriais em retribuição ao seu desempenho” (Sousa, Gomes, 

Sanches, & Duarte, 2006). 

Existem várias práticas da gestão de recursos humanos que têm um papel crítico no 

desenvolvimento de um comportamento criativo. O recrutamento e a seleção são uma 

das práticas da Gestão de Recursos Humanos em que os novos colaboradores devem 

possuir um conjunto de capacidades e experiências, que originem comportamentos 

criativos, os quais serão posteriormente utilizados enquanto recursos à inovação. A 

formação e desenvolvimento exige à organização uma dinâmica de processos de 

desenvolvimento das competências criativas dos colaboradores. 

Outra das práticas é a avaliação de desempenho, contribuindo para o desenvolvimento 

da inovação e que passa pela introdução de objetivos que estimulem as competências 

criativas nos itens da avaliação de desempenho. A gestão de carreiras é a introdução de 

objetivos associados à inovação para concretização dos planos de carreira, sendo uma 

técnica comum pois mantém os colaboradores motivados. Por fim, a gestão de 

recompensas, em que se estabelecem políticas justas e transparentes de remunerações, 

valorizando os contributos criativos, e que se traduz num modo de estimular a 

inovação3. 

 

1.2. Trabalho Temporário 

O Código do Trabalho (CT) regula o trabalho temporário. Pode verificar-se que em 

Portugal existem numerosas empresas que apostam no trabalho temporário, à 

semelhança do que acontece na generalidade dos países membros da União Europeia. 

Esta forma de contratação é bastante usual para as organizações que procuram a 

satisfação de necessidades de mão-de-obra pontuais, imprevistas ou de curta duração. 

O contrato de trabalho temporário é definido nos termos do art.º 172º do CT como um 

“contrato de trabalho a termo celebrado entre uma empresa de trabalho temporário e o 

trabalhador, pelo que este se obriga, mediante retribuição daquela a prestar 

 
3 Informação adaptada de POÇAS, Ana (2020). Material Didático de apoio às aulas da Unidade 

Curricular Inovação e Criatividade. 
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temporariamente a sua atividade a utilizadores, mantendo-se vinculado à empresa de 

trabalho temporário.”. 

O CT refere ainda outras noções a reter como: 

a) Empresa de trabalho temporário (ETT): São pessoas individuais e/ou 

coletivas cuja atividade é contratar temporariamente trabalhadores, remunerando 

o seu trabalho. 

b) Trabalhador temporário (TT): Pessoa que celebra um contrato temporário 

com uma empresa de trabalho temporário, pelo qual fica obrigado a prestar a sua 

atividade profissional à empresa utilizadora, nunca deixando de estar vinculada à 

empresa de trabalho temporário. 

c) Empresa utilizadora do trabalho temporário (EUTT): São pessoas 

(individuais e/ou coletivas), com ou sem fins lucrativos, que recebem os 

trabalhadores cedidos pela ETT. 

d) Contrato de trabalho temporário (CTT): Contrato de trabalho celebrado entre 

uma ETT e um trabalhador, em que este fica obrigado, mediante retribuições, 

prestar temporariamente a sua atividade à empresa utilizadora. 

e)  Contrato de utilização de trabalho temporário (CUTT): Contrato celebrado 

entre uma empresa de trabalho temporário e uma empresa utilizadora de trabalho 

temporário pelo qual esta se obriga, mediante retribuição, a colocar à disposição 

daquele um ou mais trabalhadores temporários. 

A ETT tem como objetivo a atividade de cedência temporária de trabalhadores para a 

EUTT, em que a empresa de trabalho temporário poderá ainda desenvolver as 

atividades de seleção, de orientação profissional e de formação profissional. 

O trabalho temporário possui uma estrutura “triangular” pelo facto da posição contratual 

da entidade empregadora ser desdobrada entre a ETT, que contrata, remunera e exerce 

poder disciplinar, e a EUTT  que recebe nas suas instalações um trabalhador que não 

integra os seus quadros, exercendo em relação a ele, por delegação da empresa de 

trabalho temporário, os poderes de autoridade e de direção próprios da entidade 

empregadora.  
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Figura 1 Estrutura do trabalho temporário 
Fonte:http://www.grupoleader.pt/empresas/a-leader-empresa-de-trabalho-temporario-

aconselha/trabalho-temporario 

Através da observação da Figura 1 é possível verificar que o trabalhador temporário 

relativamente à ETT estabelece uma relação contratual uma vez que tem um contrato de 

trabalho, sendo aquela que remunera o trabalhador temporário. Já entre a EUTT e a ETT 

existe também uma relação contratual uma vez que há um CUTT. A ETT é remunerada 

pelo serviço que presta à EUTT. Por fim, o trabalhador temporário e a empresa 

utilizadora têm uma relação funcional uma vez que o trabalhador presta a sua atividade 

à mesma e recebe indicações da mesma.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2.1. Direitos e Deveres do Trabalhador Temporário 

O trabalhador temporário tem os mesmos direitos e deveres que o trabalhador da 

empresa utilizadora de trabalho temporário (Anexo I) no que diz respeito à segurança e 

a saúde no trabalho. Através do panfleto facultado pela TimePeople, da autoria da 

Autoridade para as Condições de Trabalho. 

  

 

 

http://www.grupoleader.pt/empresas/a-leader-empresa-de-trabalho-temporario-aconselha/trabalho-temporario
http://www.grupoleader.pt/empresas/a-leader-empresa-de-trabalho-temporario-aconselha/trabalho-temporario


 
 
 

7| Página 
 

O Quadro 1 contempla alguns dos direitos e deveres do trabalhador temporário, 

retirados desse mesmo panfleto, que a estagiária julgou serem os mais importantes.   

 

Direitos Deveres 

Trabalhar num local de trabalho seguro e saudável, 

tanto quanto seja tecnicamente possível, livre de 

perigos. 

 

Cumprir as instruções de segurança e saúde da 

empresa utilizadora. 

 

Beneficiar de vigilância da saúde (exames médicos 

de admissão, periódicos e ocasionais), assegurada 

pelo médico do trabalho da empresa de trabalho 

temporário. 

 

Comparecer aos exames médicos e realizar os 

testes que visam garantir a segurança e a saúde no 

trabalho. 

Receber formação, assegurada pela empresa 

utilizadora, suficiente e adequada ao posto de 

trabalho (considerando os riscos do trabalho que 

vai realizar e respetivas medidas de prevenção), 

tendo em conta a sua qualificação profissional e 

experiência. 

 

Participar na formação que lhe seja destinada. 

Ser consultado e fazer propostas de melhoria 

relativamente às condições de segurança e saúde 

no trabalho da empresa utilizadora. 

 

Cooperar ativamente com a empresa utilizadora e 

emprenhar-se na melhoria das condições de 

segurança e de saúde no trabalho. 

Dispor de equipamentos de proteção individual 

distribuídos pela empresa utilizadora do trabalho 

temporário. 

 

Utilizar corretamente os equipamentos de proteção 

individual de acordo com as instruções recebidas e 

mantê-los em bom estado. 

 

Quadro 1 Direitos e deveres do trabalhador temporário 
Fonte: Panfleto da ACT, facultado pela TimePeople 
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CAPÍTULO II – A empresa: TimePeople 

Neste capítulo, é feita a caracterização da entidade acolhedora, a TimePeople, onde a 

estagiária realizou o seu estágio curricular. Assim sendo, este capítulo iniciar-se-á com 

uma apresentação da empresa, e se identificarão de seguida a sua visão, a missão e os 

valores, o organograma, o logótipo, os serviços prestados, os softwares que a empresa 

utiliza. Por fim, referem-se os contratos que são celebrados pela empresa. 

 

2.1. Evolução Histórica da TimePeople4 

A Tafife, empresa do grupo TimePeople, surgiu em 2005, abrindo caminho para a 

fundação da empresa de trabalho temporário. Iniciou o seu percurso em Ovar. 

Inicialmente, a Tafife começou a atuar apenas na gestão de condomínios, mas, 

rapidamente, alargou os seus horizontes e começou também a exercer a sua atividade 

noutros campos, como a formação profissional, sendo esta entidade devidamente 

certificada pela Direção Geral Do Emprego e Das Relações de Trabalho (DGERT). 

Mais tarde, em julho de 2015, 10 anos após a empresa Tafife iniciar a sua atividade, 

surgiu a empresa TimePeople com bastante reconhecimento em termos da importância 

das empresas de trabalho temporário. A empresa surgiu na sequência do encerramento 

da PHILIPS em Ovar. Inicialmente, abriram instalações na cidade do Porto e, mais 

recentemente, em Oliveira de Azeméis. 

Atualmente, a Tafife tem sede em Oliveira de Azeméis, atuando em várias áreas como 

por exemplo, na formação. A sua filial localiza-se no Porto. Já a TimePeople atua 

principalmente no trabalho temporário, com sede na cidade Invicta e com filial em 

Oliveira de Azeméis.  

 

2.2. Caracterização da TimePeople5 

O estágio curricular decorreu na sede da TimePeople- Trabalho Temporário e Gestão de 

Recursos Humanos LDA., que se encontra localizada no Porto. A empresa tem como 

CAE (78200) a atividade das empresas de trabalho temporário. 

 
4 Informação adaptada da empresa TimePeople (Portugal Inovador, 2018). 
5 Ibidem. 
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A empresa, durante o estágio curricular, tinha, como trabalhadores internos, três 

consultores de RH, sendo que um desses elementos estava a gozar licença de 

parentalidade. Tinha ainda um trabalhador na área da gestão de equipamentos, três 

elementos da direção e uma coordenadora pedagógica. A empresa tem um departamento 

comercial, um departamento de recrutamento e seleção e a área administrativa e 

financeira. 

O posto de trabalho da estagiária encontrava-se localizado no departamento de 

recrutamento e seleção, sendo esta a atividade que foi mais desenvolvida pela mesma. 

A TimePeople tem diversos clientes, em diversas áreas pois, como a mesma refere, 

“Somos uma empresa generalista, ou seja, vamos à procura da satisfação do cliente 

independentemente do perfil de colaborador necessário. Se for proposto pelo cliente a 

ajuda na procura de um determinado profissional com determinada característica ir-se-á 

sempre à procura dele” (Portugal Inovador, 2018). 

É importante mencionar que o recrutamento e a seleção são uma das principais 

atividades do trabalho temporário, visto que são uma ferramenta elementar nos 

processos atuais de desenvolvimento económico. Assim sendo, o trabalho de 

recrutamento vem potencializar laços de confiança que são determinantes na seleção e 

retenção do melhor capital humano. 

 

2.2.1.  Visão, Missão e Valores da TimePeople 

A visão refere-se ao que a empresa quer alcançar, construir e vir a criar, e, desta forma, 

transmite a sua imagem futura. A visão é realizada expressando uma imagem ideal do 

projeto e colocando-a por escrito de forma a definir claramente o negócio que permite 

orientar os membros da sua equipa6.  

A visão da TimePeople está centrada em melhorar continuamente os aspetos sociais e 

económicos dos trabalhadores que colaboram com a empresa. A TimePeople tem a 

obrigação para com todos de fomentar a sustentabilidade e a justiça social, de forma a 

 
6 Informação adaptada de PAIVA, Teresa (2020). Material Didático de apoio às aulas da Unidade 

Curricular de Empreendorismo. 



 
 
 

10| Página 
 

que o “amanhã seja melhor que hoje”. A empresa assume assim um compromisso de 

crescimento, com todos, para o futuro7. 

A missão pode ser definida como uma declaração que manifesta a razão de ser da 

empresa, o propósito, a razão pela qual ela existe. Define a função básica que a empresa 

desempenhará num determinado ambiente para alcançar tal missão. Esta define a 

necessidade de satisfazer os clientes8. 

A missão da TimePeople é assumir para com todos os seus clientes e trabalhadores o ser 

uma empresa com transparência, eficácia e qualidade. Procura dar aos seus clientes as 

melhores soluções em matéria de Gestão de Recursos Humanos e aos seus 

colaboradores um tratamento compatível com as normas legais que os regem, e, desta 

forma, pugnando por um futuro melhor para todos9. 

Os valores de uma organização podem ser definidos como a forma de expressarem as 

suas crenças. Transmitem a base dos seus princípios éticos, sobre os quais construirão 

uma cultura empresarial e determinarão como se comportar em negócios, situações 

sociais e relações, sendo ainda responsáveis face aos impactos que as suas operações 

podem gerar no ambiente10.  

Os valores da TimePeople são o expoente do compromisso permanente que a 

TimePeople mantém com os seus colaboradores, a sociedade em geral, fornecedores e 

clientes: respeito pelo meio ambiente, cumprir a legislação em vigor, assumir a 

responsabilidade social que lhe é devida e garantir a todos os intervenientes o bem-estar 

necessário ao crescimento sustentável; respeitar a sua história e o meio onde ela se 

insere 11. 

 

 
7  Informação adaptada da empresa TimePeople. 

8 Informação adaptada de PAIVA, Teresa (2020). Material didático de apoio às aulas da Unidade 

Curricular Empreendorismo. 

9 Informação adaptada da empresa TimePeople. 

10 Informação adaptada de PAIVA, Teresa (2020). Material didático de apoio às aulas da Unidade 

Curricular Empreendorismo. 

11 Informação adaptada da empresa TimePeople. 
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2.2.2. Organograma da TimePeople12 

O organograma é definido como uma representação gráfica da estrutura hierárquica da 

empresa, onde se encontram as funções a realizar, assim como também a relação entre 

os mesmos (Cruz, 2020). 

Na Figura 2 verifica-se que o organograma da empresa é constituído por: a 

Gerência/Direção; a sede da TimePeople e a filial da Tafife localizada no Porto, com um 

responsável filial; a sede da Tafife, e a filial da TimePeople localizada em Oliveira de 

Azeméis, com um responsável da filial; os serviços partilhados/processos que possui na 

equipa um gestor de processos, que envolvem os serviços partilhados pelas duas 

agências filiais, executando funções como a faturação, prospeção comercial, formação e 

o processamento salarial dos colaboradores internos. Por fim, pode-se ainda verificar 

que em cada uma das sedes existem técnicos de recursos humanos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 Organograma da Empresa 
Fonte: Adaptado da empresa TimePeople 

 

 

 
12 Informação adaptada da empresa TimePeople. 
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Figura 3 Logotipo da TimePeople 
Fonte: https://www.timepeople.pt/ 

2.2.3.  Logótipo da TimePeople13 

O logótipo da empresa TimePeople é constituído por uma peça de puzzle, como 

podemos observar na Figura 3. Assim sendo, o conceito do puzzle já nos transmite a 

ideia de que para termos a solução é necessária a junção de várias peças no lugar certo. 

Quando ajustadas umas às outras teremos o resultado pretendido. 

Neste caso, não é diferente pois o logótipo indica-nos o mesmo, ou seja, para obtermos 

a solução pretendida é necessário à sua construção, ou seja, as peças do puzzle são os 

clientes, colaboradores, trabalhadores, entre outros, que para dar a solução desejada é 

essencial ter as pessoas certas no lugar certo.  

 

  

 

 

 

 

 

2.2.4.  Serviços Prestados pela TimePeople14 

A TimePeople é uma empresa de trabalho temporário e gestão de recursos humanos, 

prestando vários serviços que serão mencionados de seguida: 

Cedência Temporária de Recursos Humanos 

O trabalho temporário é a melhor solução devido a proporcionar estruturas flexíveis que 

a globalização impõe. Através do trabalho temporário a EUTT minimiza os efeitos do 

absentismo, conseguindo ser mais polivalente. A ETT tem como sua responsabilidade 

as remunerações, os impostos, os seguros, o recrutamento e a gestão administrativa. 

 
13 Informação adaptada da empresa TimePeople. 

14 Informação adaptada da empresa TimePeople (Anexo II e Anexo III). Embora o Anexo III aborde a 

formação de recursos humanos como sendo um serviço da TimePeople, este passou a ser um serviço da 

Tafife. Assim, o Anexo II é a brochura com informação atualizada.  

 

https://www.timepeople.pt/
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Existe bastante capacidade por parte da ETT de responder com qualidade, eficiência e 

de forma rápida às exigências dos seus clientes15.  

A ETT tem capacidade de resposta nas mais diversas áreas: administrativas, logística e 

armazém, qualidade, informática e contabilidade, produção e manutenção; 

distribuição/vendas/merchandising16; gestão; vigilância; saúde; transportes; pessoal 

especializado e não qualificado; agricultura; restauração e hotelaria.  

Recrutamento e Seleção de Recursos Humanos 

O trabalho temporário pode ser visto como um alargamento do período experimental, 

colocando em prática uma avaliação permanente do candidato selecionado. 

O recrutamento e a seleção passam por três momentos que são: 

1. A marcação de uma reunião com o cliente para definir a estratégia 

No primeiro momento, é realizada uma reunião onde se abordam vários tópicos, define-

se a recolha dos elementos relativos à vaga a preencher, e o método de contratação. 

Também é abordada a metodologia do recrutamento e seleção que ocorre através de 

anúncios, fontes de pesquisa, entrevistas, provas psicotécnicas, referências, avaliação 

psicológica, entre outros. 

2. Desenvolvimento do processo de recrutamento e seleção 

Neste segundo momento, aplica-se a metodologia acordada, elabora-se um relatório 

individual do candidato, considerando-o apto e com um parecer favorável. 

3. Entrega do relatório individual e acompanhamento do candidato selecionado 

Existe uma garantia na proposta comercial que, caso o candidato não corresponda às 

expectativas da empresa cliente e/ou desista, num prazo de 60 dias, será reaberto 

processo sem custos.   

 
15Clientes: Empresa utilizadora do trabalho temporário. 

16 Merchandising: “Conjunto de técnicas de marketing relativas à colocação de um produto no mercado, 

nomeadamente em relação à maneira como o produto é exposto relativamente à concorrência,” 

(Dicionário Priberam da Língua Portuguesa, 2020). 

 



 
 
 

14| Página 
 

A desvinculação do contrato deverá respeitar o legalmente estabelecido, ou seja, não 

será assumida responsabilidade relativamente ao contrato de trabalho se o candidato 

tiver sido contratado diretamente pelo cliente.  

Consultaria em Recursos Humanos 

A facilidade e as rápidas alterações que existem no mundo do trabalho obrigam a uma 

permanente intervenção dos especialistas. A temática dos RH precisa de ser abordada e 

interpretada por especialistas de reconhecido mérito e experiência. Desta forma, dentro 

de uma consultoria integrada em RH será oferecido às empresas um conjunto de 

serviços muito importantes, a saber: 

• Apoio na aplicação da legislação laboral, designadamente o CCT e o CT ou 

outro instrumento em vigor. Se for necessário poder-se-á proceder à elaboração 

e negociação de mútuos acordos, bem como planos de outplacement17 . 

• Elaboração do diagnóstico sobre o clima organizacional das empresas. Podem 

criar, organizar e auditar o departamento de RH, serviço de Pessoal e Serviços 

Sociais. A gestão administrativa de recursos humanos passa pelo processamento 

de salários, contratos, segurança social, entre outros.  

• Organização de serviços de âmbito social, cantinas, bibliotecas, serviços de 

medicina do trabalho e de SHST. A empresa constrói o manual de acolhimento 

da empresa cliente. 

 

2.3. Programas Utilizados (SOFTWARE)  

A TimePeople utiliza, nomeadamente, duas plataformas informáticas que são o 

AHRNET e o GTT. Estas duas plataformas são extremamente essenciais e importantes 

para facilitar a realização de todos os processos, como também para contribuir para o 

bom funcionamento da organização e de todo o trabalho desenvolvido. 

 

 
17 Outplacement: “O processo de outplacement é a solução profissional de demissão de um funcionário 

que trabalha na sua realocação em outra organização.” (Arroz, 2020). 
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2.3.1. Gestão de Recursos Humanos 

O AHRNET é um software utilizado para a gestão de recursos humanos, essencial para 

a ETT (Anexo IV). O AHRNET é importante devido a estar bastante direcionado para o 

recrutamento e seleção, permitindo gerir principalmente os candidatos ou trabalhadores 

ativos e/ou inativos da TimePeople, como também ofertas de trabalho. Esta é 

considerada uma base de dados, na qual estão inseridos todos os candidatos e 

trabalhadores com todas as informações relevantes. 

Na Figura 4 é possível verificar que a base de dados está dividida em várias rubricas.    

Dados pessoais: Registo dos dados pessoais do candidato como o nome, a data de 

nascimento, o género, o estado civil, o número de telefone, morada, NISS, NIF, o 

correio eletrónico, a nacionalidade e o número do cartão do cidadão/passaporte com a 

respetiva validade. 

Formação: Registo da formação académica do candidato (habilitação, área de 

formação, especialização, detalhes de habilitação, data de início e de fim, podendo ser 

anexado o certificado ou documentos que o comprovem). Registo de curso (tipo de 

curso, denominação de curso, e também se poderá anexar o certificado e documentos 

que o comprovem. 

Conhecimento: Registo dos conhecimentos do candidato a nível de idiomas (oralidade, 

leitura, escrita, tradução, se tem algum certificado ou documento relativamente ao 

idioma) e a nível da informática (área informática, como o nível e também o anexo ou 

documento que confirmem esses conhecimentos). 

Experiência: Registo do candidato relativamente à experiência que tem, ou seja, as 

funções desempenhadas anteriormente (a empresa onde desempenhou funções, a função 

desempenhada, a data de início e o fim, o motivo da saída, avaliações, podendo ainda 

ser mencionada a sua remuneração). 

Categoria profissional/ Especialidades: Regista-se qual é a categoria profissional a 

que o candidato se candidata e se tem alguma especialidade na mesma categoria que 

pretende. 

Avaliações: Regista-se as avaliações feitas ao candidato, durante uma entrevista. Aqui, 

podem mencionar-se a sua apresentação e comunicação, motivação, disponibilidade, 

potencial e observações. 
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Figura 4 AHRNET- Novo candidato 
Fonte: Software AHRNET 

Outros dados: Registo de algumas outras observações relativamente ao candidato após 

a entrevista. 

 Documentação: Arquivo relativo a todos os documentos que o candidato possui, 

nomeadamente o Curriculum Vitae (CV), carta de apresentação, fotografia, cartão de 

cidadão, IBAN, ficha de aptidão, candidatura presencial, condução de empilhadores, 

documentação estrangeira (passaporte, título de residência/manifestação de interesses, 

NISS e NIFF). 

Características: Descrição das características relevantes associadas ao candidato. 

Histórico de mensagens: Caixa de mensagens entre o candidato e a empresa. 

 

A base de dados retratada anteriormente, permite ainda fazer uma pesquisa 

especializada tal como, a categoria profissional, a idade, a morada, ou o que for mais 

relevante para obtermos o resultado pretendido. Exemplificando, se for pretendido pelo 

cliente um operador de produção, residente no concelho de Matosinhos, do género 
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feminino e com idade compreendida entre os 20 e os 50 anos, através desta pesquisa 

pode verificar-se no AHRNET todos os perfis em função do mencionado. 

No site da empresa encontram-se publicadas as ofertas de emprego, podendo os 

candidatos fazer a sua inscrição por esta via e o seu perfil ser exportado diretamente 

para a base de dados.  

 

2.3.2. Gestão de Trabalho Temporário  

A gestão de trabalho temporário, é efetuada através de um software de gestão que é 

usado principalmente pelas empresas de trabalho temporário. O GTT é essencialmente 

utilizado para assuntos relacionados com a gestão contratual, ou seja, contratos, 

renovações e cessão dos mesmos, registo de exames médicos, processamento salarial, 

vencimentos e faturação do serviço prestado às EUTT. Ainda é possível fazer a gestão 

de penhoras, criação de folha de horas, entregas de equipamentos de trabalho, faltas dos 

trabalhadores, acidentes de trabalho, envio de recibos, entre outros. Posto isto, pode 

afirmar-se que o GTT é a essência da empresa em suporte digital. Relativamente à 

EUTT, podem verificar-se as suas faturas e conta corrente. 

A cada registo de um colaborador no software é gerado um código que é escrito no 

arquivo físico do candidato e guardado nos dossiers. Caso seja necessário reaver os 

documentos impressos do mesmo, basta introduzir o nome do trabalhador e/ ou outros 

dados, e haverá o acesso à ficha do mesmo e ao código. Através dele é possível localizar 

os documentos nos dossiers visto que se encontram arquivados em intervalos de 

números e por ordem alfabética, o que ajuda e facilita a sua procura.  

É importante realçar que como se trata de um software que tem como base 

documentos/informações internas da empresa, não foi possível à estagiária ter tido 

acesso à mesma. Contudo, foi possível assistir a procedimentos de forma a compreender 

como se realizam algumas atividades, mas com a supervisão dos colegas de trabalho. 
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2.4. Contratos de Trabalho na TimePeople 

O contrato de trabalho que é celebrado com maior frequência é o contrato a termo 

incerto, embora também exista a necessidade, em função da área de atividade dos 

clientes, de se celebrarem contratos a termo certo, com/sem renovação. 

Os contratos a termo, nos termos do art.º 140º do Código do trabalho devem ser 

utilizados apenas para satisfazer as necessidades temporárias da empresa, de que são 

exemplo as várias situações descritas no número dois deste artigo.  

O artigo nº 141 do Código de Trabalho refere os requisitos formais de um contrato a 

termo: tem de ser escrito e deve conter a identificação, assinaturas e domicílio ou sede 

das partes, a atividade do trabalhador e correspondente retribuição, o local e o período 

normal de trabalho, a data de início do trabalho, as  indicações do termo estipulado e do 

respetivo motivo justificativo, as  datas de celebração do contrato e, sendo a termo certo 

da respetiva cessação.  

Neste contrato, é essencial a indicação do motivo justificativo do termo, que deve ser 

deve ser feita com menção expressa dos factos que o integram, devendo estabelecer-se a 

relação entre a justificação invocada e o termo estipulado. 

No contrato a termo certo tem de estar indicada a data de início e de término do 

contrato. Este pode ainda ser renovado ou não renovado. 

O contrato a termo certo com renovações sofreu alterações e desta forma os contratos 

temporários passaram a estar limitados a um máximo de 6 renovações, em que 

anteriormente não havia qualquer limite nos termos do artigo 182º nº2 do CT. Poderá 

haver exceções relativamente ao limite no que diz respeito a situações de substituição de 

trabalhador ausente por motivo de doença, acidente, licença parental e outras situações 

análogas tal como refere o art.º 182º nº3 CT.  

O contrato a termo incerto é aquele em que não está definida a data de término do 

mesmo e está previsto no nº 3 do art.º 140º do Código do Trabalho. A duração do 

contrato de trabalho a termo incerto não pode ser superior a 4 anos.  

A TimePeople, por ser uma empresa de trabalho temporário, quando admite um novo 

trabalhador elabora dois contratos: o contrato com o trabalhador temporário (CTT) 

(Anexo V) e o contrato com a empresa utilizadora do trabalho temporário (CUTT) 

(Anexo VI). 
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O contrato celebrado com a EUTT é um contrato de utilização do trabalho temporário 

(Anexo VI) sendo um contrato entre a TimePeople e a empresa cliente, que contém: 

• identificação da empresa utilizadora e a identificação do trabalhador cedido; 

• justificação do recurso; 

• descrição genérica da função; 

• atividade contratada; 

• horário do trabalho e a duração do contrato; 

• retribuição aplicável; 

• condições de faturação acordadas e o prazo de pagamento; 

• condições especificas deste contrato; 

• condições gerais deste contrato; 

• proteção de dados (regulamento geral de proteção de dados); 

• foro/omissões. 

No que concerne ao contrato com o trabalhador, sendo este um contrato a termo, deve 

identificar qual a situação onde se enquadra nos termos do artigo 140º nº2 do CT. É 

entregue também ao TT a Adenda ao Contrato de Utilização e informação sobre SHST, 

e, por último, é também entregue o manual de formação (Anexo VII) contendo as regras 

de segurança, higiene e saúde no trabalho, como forma de informação.  

A Adenda ao Contrato de Utilização e Informação sobre SHST é outro documento que 

se deve entregar à EUTT, como também ao TT, e que contém a caracterização do posto 

de trabalho conforme o contrato coletivo de trabalho, a qualificação profissional 

requerida e a identificação dos riscos relativos ao posto de trabalho (Anexo VIII).  
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Capítulo III- O Teletrabalho e a Pandemia da Covid-19 

Com o aparecimento da pandemia da Covid-19, o teletrabalho foi utilizado em muitas 

empresas, principalmente durante o estado de emergência, e, por esse motivo, a 

estagiária achou essencial abordar o mesmo. 

Inicialmente, far-se-á um enquadramento do teletrabalho, com as suas noções 

principais. Seguidamente, irá ser exposta a forma como a empresa TimePeople 

enfrentou a Covid-19 em teletrabalho. Posteriormente, no capítulo IV que descreve as 

atividades, serão abordados os resultados de um questionário, elaborado pela estagiária 

e aplicado internamente na empresa para compreender a visão dos colaboradores no que 

diz respeito ao teletrabalho.  

 

3.1. Contextualização do Teletrabalho  

A prática do teletrabalho já era adotada por muitas organizações, em muitos países, 

embora com pouca expressividade. Contudo, atualmente, com o aparecimento da 

Covid-19, que confinou inúmeros trabalhadores em casa, foi uma modalidade de 

trabalho ao qual muitas empresas recorreram. O CT define no seu artigo 165º o 

teletrabalho: a “prestação laboral, realizada com subordinação jurídica, habitualmente 

fora da empresa e através do recurso a tecnologias de informação e de comunicação”. 

Desta forma, o teletrabalho é o “trabalho realizado com a aplicação sistemática de 

telecomunicações que permitem trabalhar e comunicar à distância, trocando 

sistematicamente e informações e dados” (Araújo e Bento, 2002, citando Girard,1995). 

Esta prática implica obrigatoriamente o uso de tecnologias da comunicação e de 

informação. Se o trabalhador não conseguir usar as mesmas fica impossibilitado de 

realizar a sua atividade profissional. 

O teletrabalho tem vindo a sofrer algumas alterações no seu regime legal, 

principalmente com o aparecimento da Covid-19. Antes do aparecimento da pandemia, 

através do artigo 166º do Código do Trabalho, é possível verificar que o teletrabalho só 

pode ser prestado mediante o contrato celebrado entre o empregador e o trabalhador. 

Porém, na sequência da pandemia, este sofreu algumas alterações para vigorar 

temporariamente, nomeadamente nos termos do art.º 29.º do Decreto-Lei n.º 10-A/2020, 

de 13 de Março, republicado pelo Decreto-Lei n.º 22/2020, de 16 de Maio, no sentido 
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de permitir que o regime de teletrabalho pudesse ser determinado quer pelo empregador 

quer pelo trabalhador, sem necessidade de acordo, desde que fosse compatível com as 

funções em causa, durante os estados de emergência e calamidade. 

Após os dois primeiros estados de emergência, o teletrabalho deixou de ser obrigatório 

e, desta forma, a regra inscrita no CT, no artigo 165º, continuava válida, embora ainda 

continuasse a ser utilizado pelas empresas como meio de prevenção de contágio. 

Existem, no entanto, várias exceções em que o teletrabalho é obrigatório, como para os 

pais que acompanham filhos menores de 12 anos e/ ou com deficiência crónica que 

necessitem de prestar assistência decorrente de suspensão de atividades letivas e não 

letivas presenciais, imunodeprimidos18, doentes crónicos e pessoas com incapacidade 

igual ou superior 60%. Outra exceção a ter em consideração é nas situações em que não 

estejam a ser cumpridas no local de trabalho as regras de higiene e segurança definidas 

pela Direção Geral de Saúde (DGS) e pela ACT. 

 

3.2. Vantagens e Desvantagens do Teletrabalho 

O teletrabalho tem aspetos positivos e negativos, para os trabalhadores, empresas e para 

a sociedade, o que será explicado seguidamente com maior ênfase. 

 

3.2.1. Vantagens e Desvantagens do Teletrabalho para o Trabalhador 

Segundo Neves (2019), o teletrabalho apresenta vantagens e desvantagens para os 

trabalhadores.  

Podemos referir que o teletrabalho pode trazer vantagens para o trabalhador, uma vez 

que este, ao trabalhar dentro da organização, está inserido num meio onde podem 

ocorrer com mais frequência distrações e perdas de tempo, como o atendimento aos 

colegas de trabalho fora do horário agendado para reunião, ruídos de ambiente, 

conversas inesperadas, entre outos. Embora estas interrupções possam gerar um 

 
18 Imunodeprimidos “são aqueles pacientes cujos mecanismos normais de defesa contra infeções estão 

comprometidos.” (Imune Vacinas, 2018). 
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brainstorming19, podem contribuir negativamente para a produtividade do trabalhador   

( Fonner & Roloff, 2010). 

A prática do teletrabalho permite que os trabalhadores sejam mais autónomos, podendo 

proporcionar oportunidades para os teletrabalhadores de escolherem o local mais 

adequado para realizarem o seu trabalho, como também proporcionar a flexibilidade de 

horários, permitindo que possam escolher o melhor horário para a realização das suas 

atividades (Morganson, Major, Oborn, Virive, & Heelan, 2010). 

O teletrabalho proporciona aos colaboradores a poupança de tempo pelo facto de não 

serem necessárias as deslocações entre a residência e o local de trabalho, o que permite 

que esse tempo seja ocupado de outras formas, como o lazer, os estudos, o descanso ou 

até melhor afetação para o trabalho. Também podemos referir desta forma a diminuição 

do stress que ocorre, por exemplo, com o congestionamento do trânsito (Algrari, 2017). 

Em termos de desvantagens o teletrabalho pode causar, por vezes, nos trabalhadores 

problemas de isolamento social e/ou profissional devido à redução ou mesmo ausência 

da interação com indivíduos no ambiente de trabalho, o que pode gerar impactos 

psicológicos, como por exemplo, a depressão, e as dificuldades de relacionamento 

social (Nunes, 2020). 

O aspeto mais negativo da relação ao teletrabalho é o facto do possível aumento do 

tempo de trabalho gerar tensões familiares e isolamento. O teletrabalho exige muito do 

trabalhador e podem surgir “dores nas costas e vista cansada após longas horas em 

frente ao monitor do computador” (Araújo & Bento, 2002) . 

Esta prática pode levar os trabalhadores a um aumento da extensão do tempo utilizado 

para trabalhar, visto que os indivíduos acabam por trabalhar mais horas que o habitual, 

e, em vez de converter esse tempo em tempo livre, é utilizado para extensão do horário 

de trabalho (Redação, 2020). 

 

 

 

 
19 Brainstorming: Técnica que desenvolve a criação de novas ideias.  (Dicionário Priberam, 2020) 
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O Quadro 2 sintetiza os efeitos negativos e positivos do teletrabalho para o trabalhador. 

Vantagens  Desvantagens 

Os custos e despesas são reduzidas (poupa-se nas 

deslocações e refeições que poderia ter de fazer 

fora de casa). 

A jornada diária poderá ser mais longa, com uma 

grande probabilidade de se prolongarem para lá 

do horário normal de trabalho pois existe maior 

flexibilidade. 

 

Existe maior liberdade e autonomia uma vez que 

pode ajudar na produtividade e gestão de tempo. 

 

Isolamento, rotina, e bloqueio de criatividade. 

Alguma flexibilidade de horários na execução das 

tarefas. 

 

Pode-se por vezes misturar a vida pessoal, com a 

vida profissional. 

Facilita a conciliação entre a vida familiar e 

profissional. 

 

As condições de trabalho podem não ser as mais 

adequadas para o exercício das funções. 

Menos stress provocado pela utilização de 

transportes públicos ou trânsito. 

Poderá aumentar o sedentarismo e aumentar 

problemas físicos como por exemplo as dores de 

costas. 

 

Quadro 2 Vantagens e desvantagens do teletrabalho para o trabalhador 
Fonte: https://www.doutorfinancas.pt/utilidades/teletrabalho-vantagens-e-desvantagens 

Fonte : https://www.iberdrola.com/talentos/teletrabalho-vantagens-e-desvantagens 

 

3.2.2.  Vantagens e Desvantagens do Teletrabalho para as Empresas 

Um aspeto positivo é, por exemplo, as empresas estrangeiras poderem recorrer a uma 

mão de obra qualificada e mais barata em outro país, como é possível verificar na 

seguinte citação “Ainda sobre este assunto, podemos verificar que em 1989 existiam já 

quatro mil teletrabalhadores nas ilhas das Caraíbas que trabalhavam a distância para 

grandes companhias americanas” (Araújo & Bento, 2002). 

Com a ausência física dos trabalhadores nos escritórios, isso poderá gerar nas empresas 

uma redução de custos a vários níveis, como por exemplo na fatura da água, limpeza, 

consumos de energia, entre outros (Ganhão, 2020) (Silva & Duque, 2020). 

O aumento da produtividade é uma vantagem muito valorizada pelas empresas uma vez 

que esta prática reduz as interrupções durante o trabalho, maior concentração dos 

https://www.doutorfinancas.pt/utilidades/teletrabalho-vantagens-e-desvantagens/
https://www.iberdrola.com/talentos/teletrabalho-vantagens-e-desvantagens
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colaboradores ao realizarem as suas tarefas e a eliminação de atrasos por causa da 

deslocação (Silva & Duque, 2020). 

A satisfação do colaborador não é apenas uma vantagem para o trabalhador como 

também para as empresas, uma vez que o trabalhador ao sentir-se satisfeito irá gerar 

novas ideias e ser mais criativo, o que origina maior competitividade no mercado (Silva 

& Duque, 2020). 

Uma desvantagem poderá ser a nível de custos adicionais, devido à necessidade de 

investimento na tecnologia, comunicação, pacotes de serviços de dados para distribuir 

aos trabalhadores, compra adicional de softwares, entre outros (Silva & Duque, 2020). 

O teletrabalho também tem como desvantagem o facto de os colaboradores terem acesso 

facilitado ao acesso remoto da empresa externamente o que pode originar problemas 

pois potencia o risco de fuga de informação, o que pode comprometer a sua segurança 

(RTP, 2020). 

Pode ainda originar a possibilidade de distração, que poderá causar problemas a nível da 

produtividade uma vez que existem inúmeras distrações como a televisão, a interação 

com o agregado familiar, o telemóvel, entre outros (Vantagens e Desvantagens do 

Home Office).  
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O Quadro 3 contém uma visão comparativa dos efeitos negativos e positivos do 

teletrabalho para a organização. 

Vantagens  Desvantagens 

Pode-se captar talentos que se encontram no país 

de origem e em outros países do mundo. 

 

Existe menos controlo sobre o trabalho que se 

está a realizar. 

Os trabalhadores tendem a demonstrar na sua 

maioria um acréscimo de motivação, realização 

pessoal e um maior índice de satisfação. 

 

Pode existir dúvidas frequentes nas informações 

trocadas. 

 

Possibilidade de extensão e flexibilidade no que 

respeita aos horários de trabalho. 

 

Falta de contacto regular pode gerar 

desentendimentos e discussões, pelo que a 

comunicação à distância tem de ser muito bem 

trabalhada. 

 

Quadro 3 Vantagens e desvantagens do teletrabalho para o trabalhador na organização 
Fonte: https://www.doutorfinancas.pt/utilidades/teletrabalho-vantagens-e-desvantagens 

Fonte : https://www.iberdrola.com/talentos/teletrabalho-vantagens-e-desvantagens 

 

 

3.2.3.  Vantagens e Desvantagens do Teletrabalho para a Sociedade 

É possível afirmar que o teletrabalho tem bastantes benefícios para o meio ambiente 

uma vez que existe uma redução das emissões de carbono. Estes benefícios terão maior 

impacto em trabalhadores que se deslocam de transporte próprio uma vez que os 

transportes públicos continuam a circular (Lusa, Impacto do teletrabalho no Ambiente 

precisa de "avaliação integrada", 2020). 

Contudo, as práticas do teletrabalho podem originar um reajuste na aprendizagem, como 

também em outras funções e nos casos em que os colaboradores não obtêm esses 

conhecimentos/ competências necessárias podem ser dispensadas. Outra desvantagem é 

o facto de o teletrabalho reduzir as relações interpessoais, sendo estas muito importantes 

e a base da sociedade (Iberdrola, 2020). 

 

 

https://www.doutorfinancas.pt/utilidades/teletrabalho-vantagens-e-desvantagens/
https://www.iberdrola.com/talentos/teletrabalho-vantagens-e-desvantagens
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O Quadro 4 mostra uma visão comparativa dos efeitos negativos e positivos do 

teletrabalho para a sociedade. 

 

Quadro 4 Vantagens e desvantagens do teletrabalho para o trabalhador na sociedade 
Fonte: https://www.doutorfinancas.pt/utilidades/teletrabalho-vantagens-e-desvantagens/ 

Fonte : https://www.iberdrola.com/talentos/teletrabalho-vantagens-e-desvantagens 

 

3.3. A Empresa, o Teletrabalho e a Covid-19 

O aparecimento da Covid-19 não surpreendeu apenas o mundo, mas também as 

organizações. A TimePeople já se encontrava em teletrabalho, uns dias antes de ser 

decretado o confinamento obrigatório, sendo esta uma decisão de política interna da 

empresa. Apesar das dificuldades sentidas, continuaram a trabalhar e manter o trabalho 

que era feito presencialmente, dando sempre a melhor resposta aos clientes e um 

atendimento único e muito profissional aos seus trabalhadores. Viveu-se um período 

bastante complicado a nível de adaptação uma vez que surpreendeu todos os 

colaboradores da empresa. 

Previamente, foi decidido pela Direção quais as responsabilidades de cada colaborador a 

desempenhar à distância, como também a aposta nas novas tecnologias como o Skype, 

que facilitou bastante o trabalho. Era utilizado para comunicarem entre si e também para 

o grande número de entrevistas que passaram a ser feitas on-line. Durante o 

confinamento, ficou também decidido que um elemento da equipa se deslocava ao 

escritório ocasionalmente quando fosse necessário. 

O desconfinamento ocorreu por fases, ou seja, o regresso foi gradual para evitar o 

aglomerado de pessoal. Inicialmente, ficou determinado que apenas um elemento da 

equipa se deslocava ao escritório, não tendo contacto com os demais. Após o regresso 

progressivo dos colaboradores, a empresa implementou algumas medidas importantes, 

como por exemplo o atendimento ao público e a inscrição presencial para as 

Vantagens  Desvantagens 

Com a existência de menos trânsito nas vias de 

circulação os acidentes rodoviários diminuíram. 

Aumento das diferenças sociais ao existir uma 

desigualdade no acesso às TIC´S. 

 

Reduz a poluição uma vez que as deslocações em 

transporte próprio são menores. 

 

Redução das relações interpessoais que são a base 

da sociedade. 

 

https://www.doutorfinancas.pt/utilidades/teletrabalho-vantagens-e-desvantagens/
https://www.iberdrola.com/talentos/teletrabalho-vantagens-e-desvantagens
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Figura 6 Dispensador de álcool desinfetante 
Fonte: Elaboração própria 

Figura 5 Sala de entrevistas 
Fonte: Elaboração própria 

candidaturas de emprego que passaram a ser realizadas por outros meios de 

comunicação nomeadamente telefonicamente ou por e-mail; o uso obrigatório de 

máscara e /ou viseira; manter o distanciamento de dois metros; desinfetar as mãos à 

entrada e à saída. Estas medidas já se encontravam presentes na empresa antes do 

confinamento obrigatório. 

Em situações necessárias, os atendimentos presenciais tinham de ser por marcação e só 

era permitida a entrada de uma pessoa. As entrevistas presenciais deixaram de ser feitas 

em grupo passando apenas a ser realizadas individualmente, por marcação, numa sala 

apropriada, com o uso de máscara obrigatória e também a utilização do acrílico na 

mesa, como é possível visualizar na Figura 5. As entrevistas presenciais assim como o 

atendimento presencial eram sempre desfasados, ou seja, com horários que permitam às 

pessoas a entrada e saída sem a probabilidade de se cruzarem. Conforme a Figura 6, 

existia um desinfetante localizado à entrada da empresa para utilização de todos. A 

colocação do dispensador à entrada foi uma norma de segurança aplicada desde o 

momento em que a empresa achou importante para a proteção de todos. A empresa 

facultou máscaras a todos os colaboradores, como também foi entregue à estagiária. 

Essas normas estão afixadas à entrada da porta para todas as pessoas estarem 

informadas (Anexo IX e Anexo X). 
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Capítulo IV: Apresentação das Atividades Realizadas na TimePeople 
 

A estagiária desenvolveu ao longo do seu estágio várias atividades cativantes e 

apelativas que foram gratificantes, não apenas para o seu percurso académico, como 

também a nível pessoal. O processo de acolhimento e integração da estagiária na 

organização foi bastante positivo.  

O primeiro contacto com a empresa ocorreu antes de a mesma iniciar o estágio, através 

de uma entrevista com o Diretor Geral. Neste primeiro contacto com a organização, foi 

possível conhecer a empresa acolhedora. Durante a entrevista, foram colocadas algumas 

questões à estagiária, tendo também existido a oportunidade de esta expor as dúvidas 

que surgissem. Houve assim a possibilidade de conhecer de forma ampla os desafios 

que iriam surgir no seu percurso de estágio, as atividades que poderiam ser 

desenvolvidas, tendo-lhe sido dadas informações sobre o horário de trabalho, as regras 

de funcionamento, medidas de segurança devido à Covid-19, entre diversas outras 

informações essenciais.  

No primeiro dia de estágio foram apresentados à estagiária os colegas de trabalho, que 

foram sempre imprescindíveis e atenciosos, bem como as instalações da empresa. 

Posteriormente, foi-lhe apresentado o posto de trabalho e atribuído um computador, a 

secretária com as credenciais de acesso, brindes de boas vindas e dadas a conhecer 

algumas tarefas que ocorrem no dia-a-dia. Durante o primeiro dia, a estagiária 

visualizou o ambiente de trabalho, tendo a supervisora explicado algumas informações 

importantes. 

Após o processo de acolhimento e de integração, a estagiária iniciou a realização das 

atividades do plano de estágio, assim como outras que iam surgindo.  

 

4.1. Plano de Estágio 

O plano de estágio foi elaborado pela supervisora da estagiária, a Dr.ª Lisa Fernandes, 

tendo uma duração de 400 horas (com data de início no dia 20 de julho de 2020 e data 

de fim no dia 2 de outubro de 2020) (Anexo XI). 
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As atividades previstas, que foram desenvolvidas durante o período de estágio, eram: 

• Base de dados de candidatos (inserção, atualização e organização de 

candidatos); 

• Triagem curricular; 

• Entrevistas de seleção; 

• Relatórios de entrevistas de seleção; 

• Atualização de ofertas de emprego nas várias plataformas disponíveis na 

empresa; 

• Outras tarefas administrativas relacionadas com a área. 

 

4.2. Atualização e Divulgação de Ofertas de Trabalho 

Os anúncios das ofertas de trabalho são importantes para as empresas, nomeadamente 

para uma ETT, devido ao facto de o processo de recrutamento e seleção ser uma 

constante. Através dos anúncios são partilhadas as ofertas de emprego que estão 

disponíveis. É essencial manter os anúncios atualizados, assim como insistir na sua 

divulgação, para que sejam visualizados por todos aqueles que procuram emprego, com 

a maior rapidez possível.  

A TimePeople aposta em várias plataformas para a partilha dos seus anúncios de ofertas 

de emprego que são, nomeadamente, o Sapo Emprego, a Net Emprego, o Facebook, e o 

Site, com os quais a estagiária teve diretamente contacto. 

Nos anúncios de emprego é sempre relevante que estejam mencionados os detalhes mais 

importantes da oferta, nomeadamente: qual a função a recrutar; as principais 

responsabilidades que terá ao desempenhar a função; o perfil que o candidato deve ter, 

como por exemplo, os conhecimentos que deverá ter para realizar a função, se precisa 

de algum tipo de carta (automóvel, empilhador); características que este deve possuir, 

como por exemplo: ser responsável, capacidade de trabalho em equipa, a 

disponibilidade, entre outros. O anúncio também deve especificar: os horários, se é 

part-time (trabalho com horário reduzido) ou full-time (trabalho a tempo completo), a 

remuneração (o valor pode estar identificado ou não), entre outros aspetos. 

Inicialmente será abordada a rede social do Facebook, que atualmente é bastante 

conhecida e usada pela sociedade em geral. A rede social do Facebook facilita bastante 
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Figura 7 Divulgação de uma oferta de emprego no Facebook 
Fonte: https://www.facebook.com/timepeople.pt/ 

 

a partilha de ofertas de empregos, sendo ainda um dos meios mais fáceis para chegar às 

pessoas com o perfil procurado. O anúncio é partilhado noutras páginas de procura de 

emprego para conseguir chegar a um maior número de pessoas. A estagiária aderiu aos 

grupos de ofertas de emprego da zona e arredores, para depois ser possível partilhar as 

ofertas de emprego e assim encontrar o(s) candidato(s) procurado(s).  

Na Figura 7, é possível verificar um exemplo de uma oferta de emprego divulgada no 

Facebook. Neste caso, eram operadores não especializados para a localidade de Recarei 

(Paredes, Porto). Através da análise da mesma, verifica-se que continha as informações 

que devem constar de um anúncio: a identificação da empresa que está a recrutar; o 

local de trabalho; a função a desempenhar; os requisitos fundamentais para 

desempenhar a função; as condições de trabalho; o horário; por fim, o meio de 

candidatura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

As plataformas do Net-Emprego e do Sapo Empego são bastante semelhantes, sendo 

possível a criação de anúncios e a sua partilha na página. 

https://www.facebook.com/timepeople.pt/
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Figura 8 Exemplo da lista de ofertas no Net Emprego 

Fonte: Net Emprego, TimePeople 

Na Figura 8 é possível ver na plataforma da Net-Emprego a forma como as ofertas são 

organizadas. As informações mais importantes das ofertas estão apresentadas na lista de 

ofertas de emprego, que contém a referência do anúncio, a data que, neste caso, se 

referia à última atualização. De seguida, está referido o título (nome da função, género e 

local da oferta). Depois, surgem os ícones, como é possível visualizar na mesma figura, 

em que o primeiro significa visualizar o anúncio, o segundo editar o anúncio, o terceiro 

remover e, por último, partilhar no Facebook. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O detalhe de uma oferta de emprego deve conter as informações mais relevantes para o 

candidato. Na Figura 9 é possível verificar no anúncio para técnico eletricista industrial, 

como é constituída a descrição da oferta de emprego. Inicialmente, descrevem-se a 

função e o local onde esta se vai realizar. De seguida, está identificada a empresa que 

está a recrutar, a referência do anúncio, a data de publicação, e, novamente, o local e a 

área em que o candidato deve ter experiência. Apresentam-se depois os detalhes da 

oferta que expõe os requisitos necessários para desempenhar a função e também as 

condições.  
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No fim, está indicada a forma como se pode candidatar. 

 

Figura 9 Descrição de uma oferta de emprego 
Fonte: Net Emprego, TimePeople 

 

A plataforma do Sapo Emprego é outra ferramenta essencial para a partilha de anúncios. 

Como foi referido anteriormente, esta é idêntica à plataforma do Net Emprego, 

contendo, no entanto, algumas diferenças. 

Relativamente à apresentação da listagem de ofertas de trabalho encontram-se descritas 

de forma semelhante à plataforma referida anteriormente, havendo diferenças, como a 

visualização do número de candidaturas submetidas, assim como as quantidades de 

candidatos que visualizaram a oferta (Anexo XII). 
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No que diz respeito à descrição detalhada da oferta de emprego, esta apresenta-se 

organizada, inicialmente com o nome da empresa que está a recrutar, o título do anúncio 

e a referência. De seguida, os canais Sapo Emprego publicitam que esta oferta está 

disponível, as categorias em que o anúncio se insere, as palavras passes associadas, os 

detalhes do anúncio (qual a empresa a recrutar, a função, localidade, género, os 

requisitos e a oferta). Depois, é indicado o intervalo salarial e para onde deverá ser 

dirigida a candidatura. Por último, o perfil do candidato para ser mais fácil a triagem, 

mencionando a idade mínima e a máxima, as habilitações académicas, o nível de 

carreira e há quantos anos desempenha a função (Anexo XIII). 

No site da TimePeople era também possível encontrar as ofertas de emprego ativas. A 

colocação dos anúncios no site era realizada com o recurso ao AHRNET, onde são 

preenchidos os campos necessários e depois exportados para o site (Anexo XIV). 

A estagiária, ficou responsável por atualizar os anúncios de ofertas de emprego, 

nomeadamente, nas plataformas do Sapo Emprego e no Net-Emprego. No Facebook e 

no site por vezes, a estagiária ajudava na partilha dos mesmos, mas não com muita 

regularidade. 

Sempre que o cliente solicita um novo recrutamento é necessária a criação de anúncios 

para a oferta de trabalho pretendida. Assim sendo, a estagiária teve a oportunidade de 

criar anúncios, que, por vezes, implicavam alguma criatividade e/ ou procura de 

informação sobre o perfil, a função, as condições salariais, os horários, entre outras. 

Os anúncios eram atualizados duas vezes por semana. Mas, quando existiam muitas 

entrevistas ou trabalho para realizar, poderiam ser atualizados noutra altura da semana. 

É essencial a atualização dos mesmos para desta forma os candidatos serem informados 

das vagas e das ofertas disponíveis no momento.  

 

4.3. Utilização do Software AHRNET  

A utilização do software AHRNET foi uma das primeiras tarefas administrativas com 

que a estagiária teve contacto. 

Devido à pandemia vivenciada e os colaboradores da empresa terem estado em regime 

de teletrabalho, ficaram documentos de candidatos pendentes, acabando por não serem 

inseridos na plataforma, e, logo, arquivados em dossiers.  
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O AHRNET, como foi referido anteriormente, é um software utilizado para a gestão de 

recursos humanos, essencial para a ETT. Os indivíduos, sejam eles candidatos, ou 

trabalhadores ativos ou inativos, devem ser inseridos no software para desta forma ser 

mais fácil aceder ao perfil desejado numa procura de candidatos para uma oferta de 

emprego em aberto. 

Inicialmente, quando um candidato concorre a uma vaga de emprego deve enviar o seu 

Curriculum Vitae (CV) por e-mail. Antes da pandemia, também era possível a 

deslocação dos candidatos à agência e efetuarem a entrega do CV pessoalmente e/ou 

preencher a ficha de candidatura de emprego (Anexo XV), o que facilitava os 

candidatos que não possuíam CV. É essencial realçar que os candidatos estrangeiros 

tinham de ter os seguintes documentos: NIFF, NISS manifestação de interesse ou cartão 

de residência, e passaporte com validade. A falta da posse dos mesmos determinava que 

a sua candidatura não fosse validada.  

Como os candidatos estavam impossibilitados de preencher a ficha de candidatura de 

emprego voluntariamente devido às normas de segurança, assim como o registo pessoal 

do/a trabalhador/a (Anexo XVI), foram apenas preenchidos numa marcação de 

entrevista, quando estes se estavam a candidatar a uma oferta e já tenham sido 

selecionados pelo cliente e/ou pelos RH da empresa.  

É importante introduzir os candidatos (sejam estes aceites ou não) no software 

ARHNET para que, mais tarde, aquando de uma nova oferta de emprego, caso seja 

necessário proceder a uma pesquisa por alguma categoria/requisitos, facilmente se 

possam encontrar os candidatos que se procuram.  

Esta tarefa administrativa foi uma aprendizagem para a estagiária com que teve contacto 

direto no início do estágio. A mesma inseria as candidaturas de emprego e/ou o registo 

do trabalhador e, depois, arquivava-as, que será explicado de seguida com maior ênfase.  

Os documentos dos candidatos eram digitalizados e anexados no seu registo no 

AHRNET e verificava-se se continham os dados todos e se eram válidos. A estagiária 

apreciou a realização desta tarefa, no entanto, o ser realizado repetitivamente ou a longo 

prazo tornou-a um pouco cansativa. Visto que existiam fichas para serem introduzidas 

diariamente, assim como fichas pendentes devido ao confinamento obrigatório, o tempo 

para realizar esta função era escasso. 
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4.4. Arquivo Físico 

Após os dados dos indivíduos serem introduzidos no software AHRNET, é feito o 

arquivo nos devidos dossiers. Os dossiers estão enumerados por um intervalo de 

números (ex.: 4000 a 4100), sendo o número criado pela plataforma (AHRNET), 

quando se insere o candidato. O código irá indicar em que dossier os colaboradores, 

ativos ou inativos, como também os candidatos, seriam arquivados com os seus 

documentos. Estes documentos são, por exemplo, a ficha de candidatura de emprego, o 

registo de emprego, NIB, NISS, NIF, exames médicos, contratos, entre outros. 

Tanto as fichas de candidatura como o registo do/a trabalhador/a têm um espaço de 

preenchimento para introduzir os códigos do AHRNET e GTT. Desta forma, quando 

estes são inseridos no AHRNET e exportados para o GTT é preenchido esse campo com 

o código gerido para ser mais fácil encontrar os documentos do candidato/trabalhador 

quando este é procurado.  

Na opinião da estagiária, esta tarefa administrativa foi bastante útil, pois existiu uma 

aprendizagem relativamente aos documentos necessários, como quanto à importância da 

organização numa empresa. Apesar de ser uma tarefa que, sendo feita diariamente, pode 

ocupar bastante tempo, não deixou de ser uma mais valia e uma aprendizagem. 

 

4.5. Utilização e Organização do Correio Eletrónico 

O correio eletrónico é uma ferramenta essencial no dia-a-dia de uma organização, 

tornando a comunicação mais fácil e rápida. Permite o envio e receção imediato de 

documentos importantes, como por exemplo currículos, efetuar marcações de exames 

médicos, comunicar com as EUTT, entre outros.  

A organização do correio eletrónico pode fazer diferença no dia-a-dia. Quando a 

estagiária iniciou o estágio, foi-lhe entregue um e-mail institucional, assim como o 

acesso ao e-mail dos recrutamentos. O e-mail dos recrutamentos servia para que os 

candidatos com interesse numa oferta de trabalho enviassem o seu CV. O e-mail 

institucional era utilizado para comunicar com os clientes, trabalhadores e candidatos, e 

para a receção de documentos, e assim por diante. Foi interessante perceber que é 

essencial a organização do correio eletrónico para ter facilmente acesso a documentos, 

informações e currículos e outra informação. 
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Assim, foi sugerido pelos colaboradores, a criação de pastas para diferenciar os 

diferentes CV que se recebiam diariamente, pois nem todos eram para as mesmas 

funções. Quando os e-mails eram recebidos, era essencial inserir cada e-mail na devida 

pasta, o que, por vezes, era complicado porque eram enviados muitos e-mails diários 

por parte dos candidatos e havia também outras tarefas prioritárias. 

A organização do e-mail também facilita a triagem curricular, pois as candidaturas ao 

estarem organizadas por pastas facilitam a visualização dos CV para uma determinada 

oferta.   

A estagiária, através do correio eletrónico, realizou a triagem curricular, o envio de 

prescrições médicas, comunicou com os clientes, trabalhadores e candidatos, recebeu os 

documentos solicitados aos candidatos, entre diversas outras atividades.  

 

4.6. Envio de Correspondência 

O envio de correspondência é essencial no dia-a-dia de uma empresa uma vez que é 

uma forma de comunicação.  

Durante o estágio, a estagiária realizou diariamente esta função, sendo da sua 

responsabilidade a deslocação aos correios para o envio de cartas, sempre que fosse 

necessário. Foi o caso das cartas de rescisão de contratos de trabalho temporário, que 

eram acompanhadas pela declaração da situação de desemprego (Anexo XVII), em que 

existiam prazos de comunicação e o envio de documentos para as EUTT’s, organismos 

públicos e privados. 

 

4.7. Recrutamento e Seleção 

A prática de recrutamento e seleção é uma das práticas mais usuais em qualquer 

organização, nomeadamente numa ETT. O seu objetivo é integrar no seu núcleo pessoas 

eficazes e dinâmicas, capazes de aumentar a competitividade e a produtividade da 

empresa. Esta prática é importante para uma organização, uma vez que planeia a entrada 

de novos colaboradores, a decisão de selecionar as melhores pessoas para a função e 

atrair as mesmas. A contratação de um novo colaborador é justificada, muitas vezes, 

devido à necessidade de renovar o capital humano da organização, aquisição de novas 
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competências, reforçar competências já existentes, substituição de um colaborador, 

criação de um novo cargo, introdução de novas tecnologias, entre outros motivos20. 

O recrutamento pode ser definido como um conjunto de ações empreendida por 

determinada organização, cujo objetivo é atrair candidatos com competências 

específicas para ocupar um posto de trabalho vago, de imediato ou no futuro. Este 

acontece antes da seleção e corresponde ao processo de recolha de candidatos aos 

lugares que se pretende preencher. Identificar a necessidade de recrutar é importante, 

porque a admissão de um novo colaborador é um planeamento estratégico. Uma 

contratação não planeada, ou seja, feita sob pressão pode resultar na contratação de um 

colaborador com um perfil inadequado. É essencial realçar que nem sempre uma vaga é 

sinónimo de recrutamento 21. 

A seleção é um processo onde as organizações escolhem as pessoas mais adequadas ao 

exercício de funções específicas, depois de recrutadas /atraídas. A escolha do indivíduo 

deverá basear-se em critérios éticos e considerar a articulação das necessidades 

organizacionais com a dos candidatos. Este processo depende das características, do 

lugar que se pretende preencher, do perfil do candidato ideal, dos meios disponíveis e 

dos objetivos organizacionais22. 

Posto isto, a estagiária realizou o processo anteriormente descrito.  

Inicialmente, procedeu-se ao pedido de recrutamento (Anexo XV), realizado entre a 

ETT e a EUTT.  No pedido, são discutidos aspetos essenciais acerca da oferta de 

trabalho, sendo que os requisitos da oferta variam de acordo com a função a 

desempenhar. Assim, a ETT para facilitar o processo de recrutamento e seleção, 

preenche o pedido de recrutamento o qual é composto por: 

Cliente: Nome da empresa cliente que enuncia a oferta de trabalho. 

Pedido: Registo do dia em que o pedido foi efetuado e a categoria em que a oferta de 

trabalho se enquadra. 

Nº de vagas: Número de vagas disponíveis para a oferta. 

 
20 Informação adaptada de POÇAS, Ana (2019).  Material Didático de apoio às aulas da Unidade 

Curricular de Recrutamento e Contratação. 

21 Ibidem. 

22 Ibidem. 
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Requisitos: Registo das características, ou seja, o perfil que o candidato deve ter para 

preencher a vaga. 

Condições: Registo do vencimento base, o valor do subsídio de alimentação, 

comissões, entre outros. 

Horário: Indicação do horário de trabalho e, se existirem, turnos fixos ou rotativos. 

Após a elaboração do pedido de recrutamento, procede-se à procura dos candidatos 

com o perfil pretendido, que pode ser realizado através de diferentes meios (anúncios, 

redes sociais, procura na base de dados, entre outros). É essencial a divulgação de 

anúncios sobre a oferta de emprego para que os candidatos tenham conhecimento da 

nova vaga e enviar o seu CV, formulando a candidatura. Podem também informar-se via 

telefone. 

De seguida, realiza-se a triagem curricular que permite analisar os currículos e 

verificar os requisitos que a EUTT pretende, tendo em atenção o aspeto formal do 

currículo, ou seja, se o candidato teve cuidado a realizá-lo, o seu percurso académico, a 

morada de residência, entre outros. É importante dar uma maior atenção à experiência 

profissional, ou seja, é essencial compreender se para a função o candidato tem 

experiência na área, se foi por um curto ou longo espaço de tempo, e se este mudava 

frequentemente de trabalho.  

Desta forma, é muitíssimo importante conciliar sempre os requisitos que o cliente 

pretende com o perfil do candidato, como também efetuar uma análise crítica. 

Após a triagem curricular, segue-se o contacto telefónico sendo muito importante pois 

é o primeiro contacto com os candidatos. A estagiária contactou os candidatos 

telefonicamente para perceber, num primeiro plano, se já se encontravam a trabalhar ou 

se estavam disponíveis, pois, por vezes, poderiam ter entrado no mercado de trabalho 

enquanto estavam na incerteza à espera de resposta. É apresentada também alguma 

informação relevante sobre a função para perceber se é apelativa por parte dos 

candidatos ou não. Se a resposta for positiva, continuam no processo de recrutamento e 

seleção. Caso contrário, o processo fica nesta fase para a vaga de emprego em questão. 

No entanto, poderão ter oportunidades em outras ofertas de emprego. É importante 

questionar, caso sejam candidatos estrangeiros, se têm todos os documentos legais e 

com validade. 
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Posto isto, segue-se a realização de uma entrevista. A entrevista poderia ser feita pela 

ETT e, depois, ter uma segunda entrevista com o cliente, ou vice-versa. Poderia apenas 

ter uma entrevista com o cliente e não ser necessário ter uma primeira entrevista com a 

ETT ou poderia apenas ter uma entrevista com a ETT, ou apenas com o cliente. 

Durante a entrevista, efetua-se uma breve apresentação e inicia-se assim uma conversa 

na qual o candidato tem oportunidade de se apresentar abordando assuntos, como por 

exemplo, a sua experiência profissional. De seguida, é apresentada a oferta de trabalho, 

especificando a função a exercer, as condições de trabalho (salário base, subsídio de 

alimentação, prémio e/ou subsídios se a oferta tiver, comissões entre outros), dando 

ênfase também ao horário de trabalho praticado pelo cliente. 

Seguidamente, após a realização da entrevista procede-se ao envio dos candidatos 

selecionados ao cliente, sempre tendo em conta as necessidades e requisitos do mesmo. 

É elaborado um relatório de entrevista de seleção do candidato que contem as 

informações relevantes sobre o mesmo, sendo este enviado para o cliente.   

Após serem realizadas as entrevistas, é essencial aguardar o feedback por parte do 

cliente, visto que, por norma, tem normalmente a última palavra acerca do candidato. 

Esse feedback poderá ser positivo ou negativo: 

• Se for positivo, a seleção está realizada e chegou o fim do processo; 

• Se for negativo, terá de se realizar uma nova procura, iniciando novamente na 

procura dos candidatos. 

Após a resposta positiva do cliente, a ETT informa os candidatos e iniciam funções. 

Após a realização destas etapas pela estagiária, se algum candidato entrevistado pela 

mesma era contratado, tinha a perceção que tinha realizado um bom trabalho o que era 

muito gratificante. 

O processo de recrutamento e seleção, com a realização de entrevistas, foi a área a que a 

estagiária esteve mais ligada, tendo tido a oportunidade de realizar processos do início 

(pedido de recrutamento) até ao fim (ser admitido para ingressar no trabalho).  
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4.8. Agendamento e Realização de Entrevistas  

A entrevista é um elemento essencial pois através da mesma é possível conhecer melhor 

o candidato e deste modo perceber se poderá ser o candidato com o perfil procurado ou 

não. 

A estagiária, durante o percurso de estágio, realizou inúmeras entrevistas, em que uma 

entrevista podia ser considerada como uma conversa entre o entrevistador e o 

entrevistado, na qual o entrevistado se dá a conhecer melhor, falando de si próprio, 

como por exemplo, acerca da sua experiência profissional, o porquê de se candidatar à 

oferta, o que gosta ou não de fazer. O entrevistador tenta sempre fazer uma análise 

crítica para deste modo avaliar se o candidato tem o perfil procurado. Nesta conversa 

abordam-se também as informações sobre a oferta. A entrevista é uma prática essencial 

num processo de recrutamento e seleção.  

A entrevista pode ser considerada como o segundo contacto com o candidato. O 

candidato desloca-se às instalações da TimePeople, com marcação de uma entrevista 

previamente agendada, ou pode também ser realizada por exemplo via Skype.  Desta 

forma, a estagiária procedia ao primeiro contacto com o candidato após a realização da 

triagem curricular através do contacto telefónico. A estagiária teve a oportunidade de 

realizar entrevistas para algumas áreas, nomeadamente para a área industrial e hoteleira. 

Nas entrevistas, o candidato, tinha que obrigatoriamente de usar a máscara, desinfetar as 

mãos à entrada, e era utilizado um acrílico de proteção na mesa (Figura 8).  

A estagiária, após a entrevista, tinha de realizar os relatórios de entrevistas de seleção, 

em que estes continham informação relevante para ser enviada ao cliente, para que este 

pudesse formular uma opinião acerca do mesmo.  

Na opinião da estagiária, as realizações das entrevistas foram positivas, uma vez que os 

candidatos se sentiram bem e tranquilos durante a entrevista, como chegou a ser citado 

pelos mesmos. A nível pessoal, também foi gratificante visto que é essencial deixar a 

timidez de lado e tentar dar sempre o nosso melhor. É importante dar sempre uma 

palavra de conforto em situações menos boas que os candidatos possam estar a 

ultrapassar ou que já passaram, sentindo-se mais à vontade para expressarem os seus 

sentimentos. Esta sensação de que os candidatos se sentiram à vontade com a presença 
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da estagiária foi indescritível, pois, por vezes, apenas o ouvir é o que falta para os 

mesmos se sentirem melhor.  

A situação menos positiva era quando era necessário contactar o candidato a informar 

que não tinha sido selecionado, tendo estes criados expectativas com a vaga de 

emprego. No entanto, como não tinham os requisitos que o cliente pretendia foram 

eliminados do processo.  

 

4.9. O Teste da Covid-19 

Com a pandemia existente, os novos trabalhadores, tinham de realizar o teste à Covid-

19, para desta forma tentar evitar a propagação da mesma. Além de ser um meio de 

proteção, dava para perceber se os novos colaboradores estavam aptos para iniciar 

funções. 

Após os candidatos terem sido selecionados para iniciar funções, procede-se à marcação 

do teste à Covid-19. Contudo, era importante reunir anteriormente algumas 

informações. A estagiária teve oportunidade de questionar os mesmos sobre esse tipo de 

informação.  

De seguida, contacta-se a clínica para ser agendado o dia e a hora da realização do teste. 

Na maioria das vezes, era o cliente que tratava desse primeiro passo e nos indicava 

quando seria realizado, para depois os candidatos serem contactados pela ETT. 

Assim, a estagiária teve a oportunidade de contactar para os candidatos a informar 

quando e onde o teste à Covid-19 seria realizado, como também o envio de mensagens 

com as informações necessárias para os novos trabalhadores. Em certos casos, era 

necessário o envio de um e-mail com as prescrições médicas para os novos 

trabalhadores, para que fosse possível a realização do mesmo. 

Esta situação foi bastante delicada uma vez que os testes poderiam dar inconclusivo 

e/ou positivo, e, para abordar esta situação, era necessário ter bom senso e sensibilidade.                  
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4.10. Atendimento Telefónico 

À estagiária, na segunda semana de estágio, foi sugerido pelos colegas o atendimento 

telefónico, uma vez que, dado o volume de trabalho, facilitava a ajuda de mais um 

elemento a atender as inúmeras chamadas telefónicas diárias. 

Esta atividade facilitou e desenvolveu a comunicação da estagiária, assim como a 

confiança em si própria. Com esta atividade foi possível abranger uma aprendizagem 

mais ampla pois surgiram diversas questões ou assuntos, como o interesse em se 

candidatar a uma oferta de trabalho, em relação aos quais surgiam dúvidas que a 

estagiária procurava esclarecer. É o caso das rescisões de contrato de trabalho 

temporário em que a mesma tinha de ter uma noção sobre o assunto para explicar aos 

trabalhadores como deveriam proceder, assim como a transferência de chamadas para os 

restantes colaboradores, entre outros assuntos do dia-a-dia. 

Esta tarefa, como referido anteriormente, ajudou a estagiária a ser mais comunicativa. O 

facto de os candidatos/trabalhadores ao ligarem e pedirem para falar com a mesma 

gerou um sentimento de um bom trabalho e de bom desempenho.  

 

4.11. Atividades não planeadas 

4.11.1. Formação 
 

A Tafife – Gestão de Serviços, LDA., é uma empresa certificada pela DGERT para o 

desenvolvimento de ações, que vão desde o diagnóstico, planeamento, desenvolvimento 

e avaliação da formação até ao seu impacto na organização. Desenvolve também 

formação não financiada e formação cofinanciada através de projetos submetidos à 

aprovação do cliente e das entidades competentes. Tem uma vasta rede de parceiros, 

quer entidades públicas e/ou privadas, produzindo com esta interação uma sinergia que 

muda para melhor qualquer organização (Tafife, 2020). 

A empresa possui formadores, de elevada competência, disponibilidade, para ministrar 

no âmbito empresarial mais de 300 ações de formação. Enquanto empresa formadora, a 

Tafife tem como responsabilidade a coordenação e organização da dinâmica técnica e 

pedagógica, nomeadamente os dossiers técnico-pedagógicos (Tafife, 2020). 
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Neste sentido, e no âmbito do estágio curricular, a estagiária teve a oportunidade de 

colaborar em algumas funções específicas da formação.  Visto a empresa ter terminado 

alguns processos de formação, existiu um aumento do volume de trabalho, e, 

acreditando que seria uma mais valia, a estagiária deu apoio na emissão de certificados 

de formação e na análise dos questionários de avaliação, que são elementos 

constituintes desses mesmos dossiers.  

O dossier técnico-pedagógico “é um documento com todos os dados resultantes do 

desenvolvimento da ação, neste sentido, constitui-se como a memória da ação.  O 

dossier técnico-pedagógico quando bem constituído assume-se como uma ferramenta 

muito importante” (Escola de negócios e admistração, 2017). 

O dossier técnico pedagógico é de extrema importância, estando dividido em seções que 

são: 

1. Programa e planificação da ação: É o programa de formação, ou seja, 

elementos que constituem o programa (ex.: objetivo, modalidade da formação, 

conteúdos programáticos, carga horária, metodologia da formação, critérios e 

metodologias de avaliação, entre outros) e também a planificação da seção, ou 

seja os temas a abordar por sessão, tempo da sessão, etc. Este separador, 

normalmente, é desenvolvido pelo formador. 

2. Cronograma: Nome da ação, a data de início e de fim da ação, duração, local, 

entre outros. 

3. Listagem de formandos: Identificação dos formandos. 

4. Ficha de inscrição dos formandos: Identificação pessoal dos formandos. 

5. Currículo dos formadores e o respetivo CCP: Arquivo dos currículos dos 

formandos e os respetivos CCP, ou seja, que o formador está apto para realizar a 

formação. 

6. Manual: Manual da ação desenvolvida, normalmente realizado pelo formador. 

7. Registo de presenças e sumário: Registo das presenças e o sumário, ou seja, o 

que é feito na/ nas sessões. 

8. Avaliação dos formandos: Arquivo da avaliação dos formandos como ficha de 

avaliação de aprendizagem (testes de avaliação, testes diagnósticos, entre 

outros.). 
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9. Questionários de avaliação da formação: Arquivo dos questionários dirigidos 

aos formandos que serve para os formandos fazerem uma avaliação acerca da 

formação, que pode incluir melhorias e/ou sugestões, como também o 

questionário dirigido ao formador onde este avalia a formação como os 

formandos no geral. 

10. Relatórios e formulários de ocorrência: Registo para relatar uma ocorrência, 

elaborar sugestões ou apresentar reclamações sobre a formação que o formando 

frequentou. 

11. Registo e justificação de faltas: Registo da justificação de faltas e apresentação 

do motivo, uma vez que a formação pressupõe as horas que devem ser assistidas 

pelo formando. 

12. Cópia dos certificados: Anexo de todos os certificados de formação 

profissional emitido a cada formando, como prova que frequentou e concluiu a 

formação com sucesso. Normalmente, utiliza-se a plataforma do sistema de 

informação de gestão orçamental (SIGO).  

 

4.12. Questionário| “Teletrabalho e a Covid-19” 

A implementação do questionário designado por “O Teletrabalho e a Covid-19” surgiu 

pela situação atípica que se vive e pelo facto dos colaboradores da empresa onde o 

estágio decorreu terem estado em regime de teletrabalho. Esta prática foi importante 

para muitos e novidade para outros. Este estudo teve como finalidade compreender de 

que forma o teletrabalho é essencial, principalmente na atualidade, face à situação que 

se vive da pandemia devido à Covid-19.  

O questionário foi aplicado on-line, contendo um conjunto de dados, qualitativos e 

quantitativos, com uma parte introdutória que explica a essência do mesmo. O 

questionário é composto por vinte e quatro questões, em que as cinco primeiras ajudam 

a identificar o perfil do inquirido, sendo as restantes relativas ao tema em estudo.  

O questionário é composto por questões de: escolha múltipla, dicotómica, questões com 

resposta única, escalas do tipo Likert (ex.: extremamente positivo, positivo, nem 

positivo nem negativo, extremamente negativo), escolha múltipla e uma questão aberta, 

que serve para os inquiridos expressarem a sua opinião (Apêndice I).As respostas dos 

inquiridos tiveram como base a situação da empresa à data do estágio.  
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Gráfico 1 Género 

4.12.1. Caracterização da Amostra 

O presente questionário foi aplicado internamente a todos os colaboradores da 

TimePeople e da Tafife que, durante o confinamento obrigatório, trabalharam em 

teletrabalho, ou seja, que executaram as suas funções num ambiente fora do local de 

trabalho, mais em concreto na sua residência, com recurso às novas tecnologias. 

Neste contexto, o estudo conta com os colaboradores da empresa e as respostas foram 

respondidas por todos. É constituído por uma amostra de nove elementos. O contacto e 

a partilha do questionário foi realizado através do e-mail institucional. 

 

4.12.2. Análise dos Resultados  

Relativamente à análise dos dados, a estagiária iniciou o questionário com questões para 

identificar o perfil do inquirido, como género, idade, estado civil, distrito de residência e 

habilitações literárias.  

No que diz respeito à primeira questão, podemos verificar no Gráfico 1 que a amostra, 

em termos de género, é constituída por cinco inquiridos do género feminino, o que 

corresponde a 55.6%, e quatro inquiridos do género masculino, que corresponde a 

44.4%, como é possível verificar no Gráfico 1. 

É de ressalvar que no Gráfico 1 faz referência a uma terceira hipótese de resposta 

(Option 3), que se verifica ser erro da construção do questionário. 

 

 

 

 

 

 
                                                                   Fonte: Questionário23 

 

 
23 O questionário foi aplicado utilizando a plataforma do formulário google e os gráfios foram gerados 

automaticamente. 
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Gráfico 3 Estado civil 
Fonte: Questionário 

Gráfico 2 Idade 
Fonte: Elaboração própria 

Relativamente à idade dos inquiridos, podemos verificar através do Gráfico 2 que o 

intervalo de idades inicia nos 23 anos e vai até aos 68 anos. A faixa etária mais 

predominante na empresa é dos 23 aos 33.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No Gráfico 3 podemos observar que 55.6% tem como estado civil casado(a) e com a 

mesma percentagem, 22.2% com o estado civil de solteiro e 22% vivendo em união de 

facto. 
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Gráfico 5 Habilitações literárias 
Fonte: Questionário 

No Gráfico 4 é possível verificar que o distrito de residência com maior predominância 

é Aveiro e, de seguida, o Porto. É de realçar que embora existam três contagens de 

Aveiro, a estagiária efetivamente contou apenas um distrito de residência visto que é um 

lapso de escrita. 

 

 

Gráfico 4 Distrito de residência 
Fonte: Questionário 

 

 

Relativamente às habilitações literárias, predomina a licenciatura, com 55.6%, de 

seguida o mestrado, com 22.2%, e, com 11.1%, a pós-graduação e o doutoramento, 

como é possível verificar na Gráfico 5. 
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Gráfico 6 Tempo de trabalho na empresa 
Fonte: Questionário 

Gráfico 7 Prática do teletrabalho na empresa 
Fonte: Questionário 

No Gráfico 6, é possível verificar que 55.6% estão há mais de 3 anos a trabalhar na 

empresa, de seguida, com 33,3 estão entre 1 ano a 2 anos a trabalhar na empresa e, por 

último, com. 11.1%, entre 2 anos a 3 anos a trabalhar na empresa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

No Gráfico 7 é possível verificar que 100% dos colaboradores já trabalharam em 

teletrabalho.  
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Gráfico 9 O teletrabalhador trabalha mais horas que o habitual 
Fonte: Questionário 

Gráfico 8 Conciliação do teletrabalho com a vida pessoal 
Fonte: Questionário 

Através da análise do Gráfico 8 é possível observar que a maioria dos inquiridos se 

sentem satisfeitos na conciliação do teletrabalho com a vida pessoal, com uma 

percentagem de 77.8%. Com uma percentagem de 11.1%, dizem-se sentir muito 

satisfeitos e, com a mesma percentagem, sentem-se insatisfeitos com a referida 

conciliação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

É possível verificar com a análise do Gráfico 9 que 55.6% dos inquiridos considera que 

trabalham nos termos normais, ou seja, que trabalham a mesma quantidade de horas que 

o habitual. Com uma percentagem de 22.2%, consideram que raramente trabalham mais 

horas que o habitual e, com a mesma percentagem, consideram que frequentemente 

trabalham mais horas que o habitual.  
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Gráfico 10 Conforto no trabalho individual 
Fonte: Questionário 

 

Gráfico 11 Equilíbrio entre o período laboral e o período de descanso 
Fonte: Questionário 

 

O Gráfico 10 resulta a predominância de respostas “sim” à questão de se sentirem 

confortáveis a trabalhar sozinhos(as), com uma percentagem de 66.7%,  e  33.3% 

responderam que não se sentem confortáveis a trabalhar sozinhos(as). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Relativamente ao Gráfico 11, é possível verificar que 33.3% afirma que raramente 

encontra equilíbrio entre o período laboral e o período de descanso, e, com a mesma 

percentagem de 33.3%, responderam que normalmente encontram esse equilíbrio. Já 

22.2% dos inquiridos responderam que frequentemente encontram o equilíbrio entre o 

período laboral e o período de descanso e 11.1% responderam que sempre encontram o 

equilíbrio. 
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Gráfico 12 Teletrabalho e a motivação 
Fonte: Questionário 

 

Gráfico 13 Teletrabalho após Covid-19 
Fonte: Questionário 

 

No Gráfico 12  pode verificar-se que, no que diz respeito à motivação no teletrabalho, 

44.4% afirmam que o teletrabalho não afeta a motivação para trabalhar, com a mesma 

percentagem de 44.4% afirmam que o teletrabalho tende a reduzir a motivação para 

trabalhar e 11.1% afirmam que o teletrabalho reduz bastante a motivação para trabalhar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Relativamente à análise do Gráfico 13 é possível verificar que a maioria dos inquiridos 

respondeu que não gostaria de manter o teletrabalho após a Covid-19, com uma 

percentagem de 55.6%, e 44.4% dos inquiridos gostaria de manter o teletrabalho.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aos inquiridos que responderam sim na questão anterior, foi perguntado de seguida com 

que regularidade gostariam de manter o teletrabalho após a Covid-19. Desta forma, 
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Gráfico 14 Regularidade do teletrabalho após a Covid-19 
Fonte: Questionário 

 

Gráfico 15 Teletrabalho e a ciber segurança 
Fonte: Questionário 

100% afirma que seria com uma regularidade de 2-1 dia por semana, como é possível 

observar no Gráfico 14. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Relativamente à seguinte afirmação “O teletrabalho pode aumentar problemas a nível da 

ciber segurança, uma vez que veio expor uma serie de atividades que não estavam 

expostas, como por exemplo, reuniões, partilha de informações confidenciais, entre 

outros.",  66.7% dos inquiridos concorda com a afirmação,  22.2% não concordam nem 

discordam com a afirmação e 11.1 % dos inquiridos discorda com a afirmação, como é 

possível verificar no Gráfico 15. 

 

 

 

 

 

 

 

 

No Gráfico 16, que diz respeito à questão da produtividade do teletrabalho, é possível 

verificar que 55.6% afirma que o teletrabalho mantém a produtividade, 33.3% afirma 
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Gráfico 17 A ausência do trabalho em equipa presencial influência o 

desempenho 
Fonte: Questionário 

Gráfico 16 Teletrabalho e a produtividade 
Fonte: Questionário 

que o teletrabalho diminui a produtividade e, por último, 11.1% afirma que o 

teletrabalho aumenta a produtividade. 

 

 

 

 

 

 

 

Com uma percentagem de 66.7%, responderam que a ausência do trabalho em equipa 

presencialmente influenciou o seu desempenho. Os restantes 33.3% afirma que a 

ausência no trabalho em equipa presencial não influenciou o seu desempenho, como é 

possível observar no gráfico abaixo.  
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Gráfico 19 Elementos do agregado familiar em teletrabalho 
Fonte: Questionário 

 

Gráfico 18 Elementos do agregado familiar 
Fonte: Questionário 

 

No Gráfico 18, o agregado familiar de 77,8% dos inquiridos é composto por três 

elementos. De seguida, 11.1% dos inquiridos tem quatro elementos no seu agregado 

familiar. Também 11.1% dos inquiridos têm dois elementos na composição do seu 

agregado familiar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

É possível verificar no Gráfico 19 que mais elementos do agregado familiar estiveram 

em regime de teletrabalho, com uma percentagem de 55.6%, tendo 44.4% respondido 

que não tiveram ninguém do seu agregado familiar em teletrabalho, em simultâneo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Os inquiridos que responderam sim na questão anterior, relativamente à pergunta se 

teve mais elementos do seu agregado familiar em teletrabalho, com uma percentagem 

de 40%, afirmam que é extremamente negativo. Também 40% dos inquiridos considera 
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Gráfico 20 Avaliação sobre ter mais elementos do agregado familiar em 

teletrabalho 
Fonte: Questionário 

 

Gráfico 21 Comunicação com os colegas em teletrabalho 
Fonte: Questionário 

 

que é positivo. Com uma percentagem de 20%, nem considera que seja positivo nem 

negativo, como é possível ser visualizado no Gráfico 20.  

 

 

 

 

 

 

 

 

No que concerne à comunicação com os colegas de trabalho, os inquiridos avaliaram 

como tendo havido uma boa comunicação, com uma percentagem de 77.8%. Já 11.1% 

considera ter havido uma comunicação média e 11.1% uma comunicação excelente, 

como se pode verificar no Gráfico 21. 
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Gráfico 23 Visão do teletrabalho como uma tendência futura 
Fonte: Questionário 

 

Gráfico 22 Problemas mais reportados em teletrabalho 
Fonte: Questionário 

O Gráfico 22 apresenta os problemas que foram mais reportados. Como resposta 

poderiam escolher a comunicação, equipamento/internet, não gosta de trabalhar em 

casa, falta de motivação, dificuldade de concentração, dificuldade em organizar-se, não 

ter um espaço adequado/confortável e a supervisão. 

 

 

A comunicação foi um dos problemas mais reportados, apresentando uma percentagem 

de 44.4%. De seguida, com 33.3, encontram-se os equipamentos/internet, a falta de 

motivação, a dificuldade de concentração, não ter um espaço adequado/confortável e a 

supervisão. Em penúltimo, com 22.2% insere-se o problema de não gostar de trabalhar 

em casa. Por último, com uma percentagem de 11.1%, é reportada a dificuldade em 

organizar-se. 

Na penúltima questão, foi perguntada a forma como olham para o teletrabalho como 

uma tendência futura. A resposta foi igualitária, pois todos os inquiridos afirmam que 

veem o teletrabalho com uma tendência para o futuro, com uma percentagem de 100%, 

como se pode visualizar abaixo no Gráfico 23. 
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Por último, foi elaborada uma questão aberta para justificar a questão anterior “Vê o 

teletrabalho como uma tendência futura?” em que as respostas foram as seguintes: 

1. “Devido à situação atual creio que o teletrabalho se vai estender pelo futuro para 

que as pessoas não fiquem tão propicias à exposição do vírus. Acho que é uma 

boa aposta quando se tem todos os meios de trabalho em casa. No meu caso não, 

pois sou consultora de RH e preciso de entrevistar pessoas presencialmente, 

sinto essa necessidade e creio que é o maior fator de desmotivação.” 

2. “O teletrabalho pode ser uma ferramenta importante para os novos tempos. Pode 

ajudar na conciliação trabalho-família e nas questões organizacionais, 

nomeadamente na estrutura, relações, entre outros.” 

3. “Acho que cada vez mais com o desenvolvimento das tecnologias é mais fácil 

estarmos próximos, mesmo não estando fisicamente. E isto pode ser uma mais 

valia para as empresas mesmo em termos de contenção de custos e serviços.”  

4. “Há diversas tarefas que não dependem do local onde se desenrolam, como tal 

podem ser realizadas fora da empresa.” 

5. “Nos casos em que for possível será um meio de melhor se conciliar a vida 

pessoal com a profissional.” 

6. “Depende sempre do tipo de trabalho, mas o teletrabalho abre um campo enorme 

em termos de flexibilização do tempo de trabalho.”  

7. “O futuro reserva inovação a par da autonomia no trabalho, sem um espaço 

físico obrigatório, podendo trabalhar em qualquer lugar. Com isso permite 

revelar bons índices de felicidade no trabalho, na junção de autonomia e trabalho 

em equipa virtual, isto é, se bem aplicado e organizado, por meio da cultura 

organizacional.” 

8. “A conciliação entre o teletrabalho e o trabalho no posto habitual, é uma solução 

equilibrada, para empresas e trabalhadores” 

9. “Dada a situação pandémica, o teletrabalho será visto como um recurso 

benéfico, pois diminui os riscos de contágio. Potência a Redução de custos para 

a empresa com a redução dos postos físicos de trabalho.” 
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A implementação do questionário, para a estagiária, foi extremamente gratificante uma 

vez que permitiu à mesma ampliar a sua aprendizagem sobre o teletrabalho. De seguida, 

é realizada uma análise geral sobre o tema em estudo, através dos dados anteriormente 

recolhidos. 

É possível constatar que o teletrabalho é essencial para as empresas e cada vez mais esta 

modalidade é procurada pelas organizações. O teletrabalho apresenta algumas 

desvantagens, como foi possível verificar ao longo do estudo, como por exemplo, o 

facto de poder surgir dificuldade no equilíbrio entre o período laboral e o período de 

descanso, uma vez que os colaboradores podem não saber quando devem “desligar” do 

trabalho. Podem surgir problemas no que diz respeito ao isolamento como o 

sedentarismo, provocado pela rotina, estarem longe do ambiente de trabalho e dos 

colegas. Se o teletrabalho for realizado como uma regularidade de um a dois dias por 

semana a motivação e produtividade poderão aumentar.  

O teletrabalho é uma aposta para muitas empresas nomeadamente na atualidade devido 

à Covid-19, mas também a longo prazo, uma vez que, cada vez mais as tecnologias se 

encontram mais desenvolvidas. Após a pandemia, o teletrabalho apresenta inúmeras 

vantagens, como foi possível verificar na análise do questionário, sendo exemplos, o 

evitar o contacto com outros indivíduos, impedindo, desta forma, a propagação do vírus. 

Outras vantagens são a redução de custos para ambas as partes, maior autonomia, 

redução como melhorar a conciliação entre o trabalho e a vida pessoal, devido à 

flexibilidade de horários e gestão de tempo.  

Em suma, todos os inquiridos apesar dos pontos menos favoráveis acreditam que este 

regime de teletrabalho pode ser uma mais valia para todos, sendo considerada uma 

tendência futura.   
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CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

A realização do estágio curricular foi uma atividade muito gratificante e integrou uma 

aprendizagem mais ampla, uma vez que a estagiária conseguiu aplicar conceitos e 

conhecimentos adquiridos durante a licenciatura à realidade empresarial. 

Durante o estágio, a estagiária deparou-se com algumas dificuldades, as quais procurou 

sempre superar através de um empenho constante. Uma das dificuldades encontradas foi 

a necessidade de uma avaliação crítica dos candidatos após uma entrevista. O facto de a 

mesma se considerar uma pessoa emotiva, fazia com que, por vezes, tivesse dúvidas 

relativas ao perfil dos candidatos. Esta dificuldade foi superada junto dos seus colegas. 

Foi muito gratificante a forma com a estagiária foi recebida pelos seus colegas de 

trabalho, uma vez que sempre ficou claro que era uma colega de trabalho e não apenas 

uma estagiária. Realça que foi um estágio muito produtivo em vários níveis, uma vez 

que existiu desenvolvimento pessoal e profissional. Existiram imensas aprendizagens, 

nomeadamente a nível da comunicação, autonomia, confiança nas suas capacidades, 

entre outros. A estagiária valoriza ainda mais o trabalho em equipa uma vez que 

trabalhar e ajudar os colegas beneficia a motivação e a produtividade do trabalho.  

A implementação do questionário foi uma atividade muito interessante e produtiva uma 

vez que deu a oportunidade à estagiária de aprofundar o tema e, desta forma, ampliar os 

seus conhecimentos. O teletrabalho facilita a vida do trabalhador e das organizações, 

uma vez que este pode executar as suas funções na sua área de residência e, desta forma, 

evitar aglomerações, e o contágio do vírus. O teletrabalho é uma estratégia fundamental 

para as empresas, sendo cada vez mais valorizada, uma vez que mantém os 

trabalhadores no ativo, permitindo o funcionamento de parte da economia do país.  

Durante o estágio, a estagiária desempenhou as tarefas, mostrando-se sempre com 

disponibilidade e vontade para aprender. Também procurou ajudar naquilo que fosse 

necessário no momento.  

No final do estágio, a estagiária prolongou o seu tempo na empresa até ao final do mês 

de outubro, onde continuou a aprender e a melhorar os conhecimentos já adquiridos.  
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Anexo II| Brochura I sobre os serviços prestados 
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ANEXO IV | AHRNET (Inserção de um candidato) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 
 

 

 



 
 
 

 
 

 

 



 
 
 

 
 

 

 



 
 
 

 
 

 

 

 

 



 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo V| Exemplo de um contrato de trabalho 

temporário (Contrato a termo incerto (soldadores)) 
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ANEXO VI| Exemplo de um contrato de utilização 
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ANEXO VIII | Adenda de contrato de utilização 
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Anexo X | Aviso ao público 
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ANEXO XII | Listagem de ofertas de emprego 
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ANEXO XIII | Exemplo de uma oferta de emprego 
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ANEXO XI | Oferta de emprego (Site da TimePeople) 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo | Candidatura de emprego 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 
 

 

 

 

 



 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo XVI| Registo pessoal do/a trabalhador/a 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 
 

 

 

 

 



 
 
 

 
 

 

 

 

 



 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo XVII| Declaração da situação de desemprego 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 
 

 

 

 



 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo XVIII| Pedido de recutamento 
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