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RESUMO

A licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos, que decorreu no Instituto Politécnico
da Guarda, proporcionou a realizagdo do estagio curricular, e, posteriormente, a

realizacdo do relatorio de estagio.

O estdgio curricular foi realizado na empresa acolhedora, TimePeople- Trabalho
Temporério e Gestdo de Recursos Humanos, LDA., situada no Porto, com a duragdo de
400 horas, teve inicio dia 20 de julho de 2020 e terminou no dia 2 de outubro de 2020.

A realizacdo do estagio curricular foi muito gratificante para a estagiaria uma vez que
foi possivel 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 relatorio explicita as atividades desenvolvidas ao longo do estagio, bem
como a implementacdo de um questionario elaborado pela estagidria que aborda o
teletrabalho, uma vez que, devido a situacdo atipica que se vive atualmente, é uma

modalidade bastante procurada pelas empresas.

PALAVRAS-CHAVES: Trabalho Temporario, Gestdo de Recursos Humanos,

Recrutamento e Selecdo, Teletrabalho;
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INTRODUCAO

O presente relatorio surge no ambito da Unidade Curricular Estagio e tem como
objetivo a concluséo do curso com vista a obtencdo do grau de licenciada em Gestéo de
Recursos Humanos, lecionada no Instituto Politécnico da Guarda. A finalidade do

relatorio é a descricdo das atividades desenvolvidas durante o estagio.

O estdgio curricular é essencial e aliciante para todos os alunos uma vez que €
proporcionado o primeiro contacto com o mercado de trabalho. E importante para o
aluno ter a oportunidade de aplicar a teoria lecionada durante os trés anos de curso
durante ao estagio curricular, para enriquecer o conhecimento e adquirir novas

competéncias.

O estagio decorreu na empresa TimePeople- Trabalho Temporario e Gestdo de Recursos
Humanos, LDA., com uma duracdo de 400 horas e com a supervisdo da Dr.? Lisa
Fernandes. A escolha da empresa surgiu através de uma pesquisa, pela qual a estagiaria
demonstrou interesse, ndo apenas por ser uma empresa de trabalho temporério, como
também por ser uma organizacdo de gestdo de recursos humanos, sendo possivel
relacionar a matéria lecionada com as atividades desenvolvidas e descritas ao longo do

relatério.

Durante o estagio curricular, a estagiaria teve oportunidade de realizar diversas
atividades propostas no plano de estagio, como: a insercdo, atualizacdo e organizagdo
dos candidatos na base de dados (AHRNET); atualizacdo de ofertas de emprego nas
varias plataformas disponiveis na empresa, nomeadamente, Sapo Emprego e Net
Emprego; tarefas administrativas como o arquivo e organizacdo de documentos. A
triagem curricular, as entrevistas de selecdo e os relatérios de entrevistas de selecao,
foram outras atividades desenvolvidas pela estagiaria. A mesma desenvolveu tarefas
que ndo estavam previstas no plano de estagio, nomeadamente na area da formacao,

como a emissdo de certificados de formacéo e a analise de questionarios de formacéo.

O relatorio esta dividido em quatro capitulos: no primeiro capitulo € feita uma breve
contextualizacdo da gestdo de recursos humanos e do trabalho temporario; no segundo
capitulo é feita a caracterizagdo sumaéria da empresa; no terceiro capitulo sdo abordados
o teletrabalho e a Covid-19; no ultimo capitulo sdo descritas as atividades desenvolvidas
durante o estagio assim como a implementacdo de um questionario partilhado pelos

colaboradores internos que tem sobre o teletrabalho e a Covid-19. Finalmente, sera

1



elaborada uma apreciacao global, evidenciando a opinido da estagiaria sobre o percurso

de estagio.

A metodologia utilizada foi a pesquisa exploratdria, a recolha e anélise bibliogréafica dos
apontamentos fornecidos pelos docentes durante o percurso académico e informagoes

recolhidas e anotadas pela estagiaria durante o estagio.
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CAPITULO I — Contextualizagdo Teorica

Neste capitulo é feita uma breve contextualizacdo de duas temaéticas essenciais para a

estagiaria, sendo estas a Gestdo de Recursos Humanos e o Trabalho Temporario.

1.1. Gestao de Recursos Humanos

Atualmente, a gestdo de recursos humanos tem cada vez mais importancia para as
organizagbes uma vez que esta relacionada com a capacidade de desenvolver as
competéncias e 0 conhecimento no seu interior, e também por dar respostas as
necessidades das organizagdes, para conseguirem maximizar a produtividade do fator
trabalho (os seus recursos humanos), conseguindo constituir a sua fonte potencial de

vantagem competitiva *.

As pessoas devem ser consideradas como “pegas” essenciais de uma empresa, embora
nem sempre exista esse reconhecimento. E a partir das pessoas que a empresa define as
acOes estratégicas e operacionais, o que leva uma empresa a obter os lucros e a

maximizar o capital investido (Carvalheiro, 2011).

Pode definir-se a gestdo de recursos humanos como um conjunto de préticas,
habilidades, politicas e metodologias associadas a gestdo de pessoas, que pode estar
relacionada com a influéncia do comportamento e do desempenho dos membros da
organizacdo para que esta alcance as metas e 0s objetivos pretendidos e a
competitividade com a melhoria do capital humano?.

Segundo Sousa, Gomes, Sanches e Duarte (2006) “a gestdo de recursos humanos pode
considerar-se como um conjunto de acOes conduzidas pela funcdo de Recursos
Humanos com um proposito de alcangar determinados objetivos. ” Pode ser vista como
uma estrutura responsavel pela componente administrativa, pessoal, relagdes sociais e

pela operacionalizacdo das politicas de RH partilhadas com a hierarquia.

O objetivo da gestdo de RH, segundo 0os mesmos autores, consiste em “assegurar que as

pessoas de uma organizacdo sdo utilizadas para que a empresa obtenha o maior lucro

! Informacido adaptada de POCAS, Ana (2019). Material Didatico de apoio as aulas da Unidade
Curricular de Recrutamento e Contratacao.

2 |bidem.
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possivel em funcdo do seu desempenho” e “assegurar que as pessoas obtém
recompensas materiais e imateriais em retribuicdo ao seu desempenho” (Sousa, Gomes,
Sanches, & Duarte, 2006).

Existem varias praticas da gestdo de recursos humanos que tém um papel critico no
desenvolvimento de um comportamento criativo. O recrutamento e a selecdo sdo uma
das praticas da Gestdo de Recursos Humanos em que os novos colaboradores devem
possuir um conjunto de capacidades e experiéncias, que originem comportamentos
criativos, 0s quais serdo posteriormente utilizados enquanto recursos a inovagdo. A
formacdo e desenvolvimento exige a organizacdo uma dindmica de processos de

desenvolvimento das competéncias criativas dos colaboradores.

Outra das praticas € a avaliacdo de desempenho, contribuindo para o desenvolvimento
da inovacdo e que passa pela introducdo de objetivos que estimulem as competéncias
criativas nos itens da avaliacdo de desempenho. A gestdo de carreiras € a introducao de
objetivos associados a inovacao para concretizacdo dos planos de carreira, sendo uma
técnica comum pois mantém os colaboradores motivados. Por fim, a gestdo de
recompensas, em que se estabelecem politicas justas e transparentes de remuneracdes,
valorizando os contributos criativos, e que se traduz num modo de estimular a

inovacao®.

1.2. Trabalho Temporario

O Cddigo do Trabalho (CT) regula o trabalho temporario. Pode verificar-se que em
Portugal existem numerosas empresas que apostam no trabalho temporario, a
semelhanc¢a do que acontece na generalidade dos paises membros da Unido Europeia.
Esta forma de contratacdo é bastante usual para as organizacGes que procuram a

satisfacdo de necessidades de mdo-de-obra pontuais, imprevistas ou de curta duracgéo.

O contrato de trabalho temporério € definido nos termos do art.° 172° do CT como um
“contrato de trabalho a termo celebrado entre uma empresa de trabalho temporario e o

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

3 Informagdo adaptada de POCAS, Ana (2020). Material Didatico de apoio as aulas da Unidade

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

trabalho temporario. .

O CT refere ainda outras nogdes a reter como:

a)

b)

d)

Empresa de trabalho temporario (ETT): Sdo pessoas individuais e/ou
coletivas cuja atividade € contratar temporariamente trabalhadores, remunerando
0 seu trabalho.

Trabalhador temporario (TT): Pessoa que celebra um contrato temporario
com uma empresa de trabalho temporario, pelo qual fica obrigado a prestar a sua
atividade profissional a empresa utilizadora, nunca deixando de estar vinculada a
empresa de trabalho temporério.

Empresa utilizadora do trabalho temporario (EUTT): Sdo pessoas
(individuais e/ou coletivas), com ou sem fins lucrativos, que recebem o0s
trabalhadores cedidos pela ETT.

Contrato de trabalho temporario (CTT): Contrato de trabalho celebrado entre
uma ETT e um trabalhador, em que este fica obrigado, mediante retribuicdes,
prestar temporariamente a sua atividade a empresa utilizadora.

Contrato de utilizacdo de trabalho temporario (CUTT): Contrato celebrado
entre uma empresa de trabalho temporario e uma empresa utilizadora de trabalho
temporario pelo qual esta se obriga, mediante retribuicéo, a colocar a disposicao

daquele um ou mais trabalhadores temporarios.

A ETT tem como objetivo a atividade de cedéncia temporaria de trabalhadores para a

EUTT, em que a empresa de trabalho temporério poderd ainda desenvolver as

atividades de selecdo, de orientacdo profissional e de formacéo profissional.

O trabalho temporéario possui uma estrutura “triangular” pelo facto da posicao contratual

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

poder disciplinar, e a EUTT que recebe nas suas instalagdes um trabalhador que ndo

integra os seus quadros, exercendo em relagdo a ele, por delegacdo da empresa de

trabalho temporéario, os poderes de autoridade e de direcdo préprios da entidade

empregadora.
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Através da observacdo da Figura 1 é possivel verificar que o trabalhador temporério
relativamente a ETT estabelece uma relacdo contratual uma vez que tem um contrato de
trabalho, sendo aquela que remunera o trabalhador temporario. Jaentrea EUTT ea ETT
existe também uma relacdo contratual uma vez que hd um CUTT. A ETT é remunerada
pelo servico que presta & EUTT. Por fim, o trabalhador temporéario e a empresa
utilizadora tém uma relacdo funcional uma vez que o trabalhador presta a sua atividade

a mesma e recebe indicacGes da mesma.

CONTRATO DE UTILIZACAO

PAGA O SERVICO

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

1.2.1. Direitos e Deveres do Trabalhador Temporario

O trabalhador temporario tem os mesmos direitos e deveres que o trabalhador da
empresa utilizadora de trabalho temporario (Anexo I) no que diz respeito a seguranca e
a saude no trabalho. Através do panfleto facultado pela TimePeople, da autoria da

Autoridade para as Condicdes de Trabalho.
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O Quadro 1 contempla alguns dos direitos e deveres do trabalhador temporario,

retirados desse mesmo panfleto, que a estagiaria julgou serem 0s mais importantes.

Direitos
Trabalhar num local de trabalho seguro e saudavel,
tanto quanto seja tecnicamente possivel, livre de

perigos.

Beneficiar de vigilancia da satde (exames médicos

de admissédo, periddicos e ocasionais), assegurada

pelo médico do trabalho da empresa de trabalho
temporario.
Receber formacdo, assegurada pela empresa

utilizadora, suficiente e adequada ao posto de
trabalho (considerando os riscos do trabalho que
vai realizar e respetivas medidas de prevencéo),
tendo em conta a sua qualificacdo profissional e

experiéncia.

Ser consultado e fazer propostas de melhoria
relativamente as condi¢Bes de seguranga e saude

no trabalho da empresa utilizadora.

Dispor de equipamentos de protecdo individual
distribuidos pela empresa utilizadora do trabalho

temporario.

Deveres

Cumprir as instrucGes de seguranca e salde da

empresa utilizadora.

Comparecer aos exames médicos e realizar 0s
testes que visam garantir a seguranga e a salde no
trabalho.

Participar na formacédo que lhe seja destinada.

Cooperar ativamente com a empresa utilizadora e
emprenhar-se na melhoria das condi¢bes de

seguranga e de salde no trabalho.

Utilizar corretamente os equipamentos de prote¢do
individual de acordo com as instrugdes recebidas e

manté-los em bom estado.

Quadro 1 Direitos e deveres do trabalhador temporério
Fonte: Panfleto da ACT, facultado pela TimePeople
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CAPITULO Il — A empresa: TimePeople

Neste capitulo, é feita a caracterizacdo da entidade acolhedora, a TimePeople, onde a
estagiaria realizou o seu estagio curricular. Assim sendo, este capitulo iniciar-se-& com
uma apresentacdo da empresa, e se identificardo de seguida a sua visdo, a missdo e 0s
valores, o0 organograma, o logotipo, os servicos prestados, os softwares que a empresa

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

2.1. Evolucgdo Historica da TimePeople*

A Tafife, empresa do grupo TimePeople, surgiu em 2005, abrindo caminho para a
fundacdo da empresa de trabalho temporério. Iniciou o seu percurso em Ovar.
Inicialmente, a Tafife comegou a atuar apenas na gestdo de condominios, mas,
rapidamente, alargou os seus horizontes e comecou também a exercer a sua atividade
noutros campos, como a formacdo profissional, sendo esta entidade devidamente

certificada pela Direcdo Geral Do Emprego e Das RelacGes de Trabalho (DGERT).

Mais tarde, em julho de 2015, 10 anos apds a empresa Tafife iniciar a sua atividade,
surgiu a empresa TimePeople com bastante reconhecimento em termos da importancia
das empresas de trabalho temporario. A empresa surgiu na sequéncia do encerramento
da PHILIPS em Ovar. Inicialmente, abriram instalacbes na cidade do Porto e, mais

recentemente, em Oliveira de Azeméis.

Atualmente, a Tafife tem sede em Oliveira de Azeméis, atuando em varias areas como
por exemplo, na formacdo. A sua filial localiza-se no Porto. Ja a TimePeople atua
principalmente no trabalho temporario, com sede na cidade Invicta e com filial em

Oliveira de Azeméis.

2.2. Caracterizacdo da TimePeople®
O estagio curricular decorreu na sede da TimePeople- Trabalho Temporéario e Gestao de
Recursos Humanos LDA., que se encontra localizada no Porto. A empresa tem como

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

4 Informagéo adaptada da empresa TimePeople (Portugal Inovador, 2018).
% Ibidem.
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A empresa, durante o estdgio curricular, tinha, como trabalhadores internos, trés
consultores de RH, sendo que um desses elementos estava a gozar licenca de
parentalidade. Tinha ainda um trabalhador na area da gestdo de equipamentos, trés
elementos da dire¢do e uma coordenadora pedagdgica. A empresa tem um departamento
comercial, um departamento de recrutamento e selecdo e a area administrativa e

financeira.

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

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

A TimePeople tem diversos clientes, em diversas areas pois, como a mesma refere,
“Somos uma empresa generalista, ou seja, vamos a procura da satisfagdo do cliente
independentemente do perfil de colaborador necessario. Se for proposto pelo cliente a
ajuda na procura de um determinado profissional com determinada caracteristica ir-se-a

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

E importante mencionar que o recrutamento e a selecdo sdo uma das principais
atividades do trabalho temporario, visto que sdo uma ferramenta elementar nos
processos atuais de desenvolvimento economico. Assim sendo, o trabalho de
recrutamento vem potencializar lagcos de confianca que sdo determinantes na selecéo e

retencdo do melhor capital humano.

2.2.1. Visdo, Misséo e Valores da TimePeople

A visdo refere-se ao que a empresa quer alcancar, construir e vir a criar, e, desta forma,
transmite a sua imagem futura. A visdo é realizada expressando uma imagem ideal do
projeto e colocando-a por escrito de forma a definir claramente o negécio que permite

orientar os membros da sua equipa®.

A visdo da TimePeople estd centrada em melhorar continuamente os aspetos sociais e
econdmicos dos trabalhadores que colaboram com a empresa. A TimePeople tem a

obrigagdo para com todos de fomentar a sustentabilidade e a justica social, de forma a

® Informacdo adaptada de PAIVA, Teresa (2020). Material Didatico de apoio as aulas da Unidade

Curricular de Empreendorismo.
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qgue o “amanhd seja melhor que hoje”. A empresa assume assim um compromisso de

crescimento, com todos, para o futuro’.

A miss@o pode ser definida como uma declaragdo que manifesta a razéo de ser da
empresa, 0 proposito, a razdo pela qual ela existe. Define a funcéo béasica que a empresa
desempenhara num determinado ambiente para alcancar tal missdo. Esta define a

necessidade de satisfazer os clientes®.

A missdo da TimePeople é assumir para com todos os seus clientes e trabalhadores o ser
uma empresa com transparéncia, eficacia e qualidade. Procura dar aos seus clientes as
melhores solucdes em matéria de Gestdo de Recursos Humanos e aos seus
colaboradores um tratamento compativel com as normas legais que os regem, e, desta

forma, pugnando por um futuro melhor para todos®.

Os valores de uma organizacdo podem ser definidos como a forma de expressarem as
suas crengas. Transmitem a base dos seus principios éticos, sobre os quais construirdo
uma cultura empresarial e determinardo como se comportar em negdcios, situacdes
sociais e relacdes, sendo ainda responsaveis face aos impactos que as suas operacgoes

podem gerar no ambiente?®,

Os valores da TimePeople sdo 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 legislacdo em vigor, assumir a
responsabilidade social que Ihe é devida e garantir a todos os intervenientes o bem-estar
necessario ao crescimento sustentavel; respeitar a sua histéria e 0 meio onde ela se

insere 11,

" Informacdo adaptada da empresa TimePeople.

8 Informacdo adaptada de PAIVA, Teresa (2020). Material didatico de apoio as aulas da Unidade
Curricular Empreendorismo.

® Informacéo adaptada da empresa TimePeople.

10 Informagdo adaptada de PAIVA, Teresa (2020). Material didatico de apoio as aulas da Unidade
Curricular Empreendorismo.

11 Informagdo adaptada da empresa TimePeople.
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2.2.2. Organograma da TimePeople!?
O organograma é definido como uma representacdo grafica da estrutura hierarquica da
empresa, onde se encontram as func@es a realizar, assim como também a relacdo entre

0s mesmos (Cruz, 2020).

Na Figura 2 verifica-se que o organograma da empresa € constituido por: a
Geréncia/Direcéo; a sede da TimePeople e a filial da Tafife localizada no Porto, com um
responsavel filial; a sede da Tafife, e a filial da TimePeople localizada em Oliveira de
Azeméis, com um responsavel da filial; os servicos partilhados/processos que possui na
equipa um gestor de processos, que envolvem os servicos partilhados pelas duas
agéncias filiais, executando fun¢des como a faturacéo, prospecdo comercial, formacéo e
0 processamento salarial dos colaboradores internos. Por fim, pode-se ainda verificar

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

Geréncia /Direcio

SedeFilial Oliveira de Servigos
Sede/Filial Porto Azeméis Partilhados/Processos
Responsavel Filial Responsavel Filial Gestor Processos
Técnicos de R.H Técnicos de R.H

Figura 2 Organograma da Empresa
Fonte: Adaptado da empresa TimePeople

12 Informagdo adaptada da empresa TimePeople.
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2.2.3. Logo6tipo da TimePeople®

O logétipo da empresa TimePeople é constituido por uma peca de puzzle, como
podemos observar na Figura 3. Assim sendo, o conceito do puzzle j& nos transmite a
ideia de que para termos a solucdo € necessaria a jungdo de varias pegas no lugar certo.

Quando ajustadas umas as outras teremos o resultado pretendido.

Neste caso, ndo é diferente pois o log6tipo indica-nos o mesmo, ou seja, para obtermos
a solucdo pretendida é necessario a sua construcdo, ou seja, as pecas do puzzle séo 0s
clientes, colaboradores, trabalhadores, entre outros, que para dar a solucdo desejada é

essencial ter as pessoas certas no lugar certo.

Time
People

Figura 3 Logotipo da TimePeople
Fonte: https://www.timepeople.pt/

2.2.4. Servicos Prestados pela TimePeople'*

A TimePeople é uma empresa de trabalho temporario e gestdo de recursos humanos,
prestando Vvarios servicos que serdo mencionados de seguida:

Cedéncia Temporéria de Recursos Humanos

O trabalho temporario é a melhor solucdo devido a proporcionar estruturas flexiveis que
a globalizacdo impde. Através do trabalho temporario a EUTT minimiza os efeitos do
absentismo, conseguindo ser mais polivalente. A ETT tem como sua responsabilidade

as remuneracdes, 0S iImpostos, 0S seguros, 0 recrutamento e a gestdo administrativa.

13 Informagéo adaptada da empresa TimePeople.
14 Informacdo adaptada da empresa TimePeople (Anexo Il e Anexo Ill). Embora o Anexo Il aborde a
formacdo de recursos humanos como sendo um servi¢o da TimePeople, este passou a ser um servico da

Tafife. Assim, o Anexo Il é a brochura com informacéo atualizada.
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Existe bastante capacidade por parte da ETT de responder com qualidade, eficiéncia e

de forma rapida as exigéncias dos seus clientes®.

A ETT tem capacidade de resposta nas mais diversas areas: administrativas, logistica e
armazém, qualidade, informética e contabilidade, producdo e manutencéo;
distribuicio/vendas/merchandising'®; gestdo; vigilancia; sadde; transportes; pessoal

especializado e ndo qualificado; agricultura; restauracao e hotelaria.

Recrutamento e Selecdo de Recursos Humanos

O trabalho temporéario pode ser visto como um alargamento do periodo experimental,

colocando em prética uma avaliacdo permanente do candidato selecionado.
O recrutamento e a selecdo passam por trés momentos que sao:
1. A marcacdo de uma reunido com o cliente para definir a estratégia

No primeiro momento, é realizada uma reunido onde se abordam varios topicos, define-
se a recolha dos elementos relativos a vaga a preencher, e o0 método de contratacao.
Também ¢é abordada a metodologia do recrutamento e selecdo que ocorre através de
anuncios, fontes de pesquisa, entrevistas, provas psicotécnicas, referéncias, avaliacdo

psicolégica, entre outros.
2. Desenvolvimento do processo de recrutamento e selegéo

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

individual do candidato, considerando-o apto e com um parecer favoravel.
3. Entrega do relatério individual e acompanhamento do candidato selecionado

Existe uma garantia na proposta comercial que, caso o candidato ndo corresponda as
expectativas da empresa cliente e/ou desista, num prazo de 60 dias, serd reaberto

processo sem custos.

15Clientes: Empresa utilizadora do trabalho temporario.
6 Merchandising: “Conjunto de técnicas de marketing relativas a colocacdo de um produto no mercado,
nomeadamente em relacdo a maneira como o produto € exposto relativamente a concorréncia,”

(Dicionario Priberam da Lingua Portuguesa, 2020).
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A desvinculacdo do contrato deverd respeitar o legalmente estabelecido, ou seja, ndo
sera assumida responsabilidade relativamente ao contrato de trabalho se o candidato

tiver sido contratado diretamente pelo cliente.

Consultaria em Recursos Humanos

A facilidade e as rapidas alteracdes que existem no mundo do trabalho obrigam a uma
permanente intervencdo dos especialistas. A tematica dos RH precisa de ser abordada e
interpretada por especialistas de reconhecido mérito e experiéncia. Desta forma, dentro
de uma consultoria integrada em RH serda oferecido as empresas um conjunto de

servigos muito importantes, a saber:

e Apoio na aplicagdo da legislagéo laboral, designadamente o CCT e o CT ou
outro instrumento em vigor. Se for necessario poder-se-a proceder a elaboracdo
e negociacdo de mutuos acordos, bem como planos de outplacement?’

e Elaboracdo do diagndéstico sobre o clima organizacional das empresas. Podem
criar, organizar e auditar o departamento de RH, servico de Pessoal e Servigos
Sociais. A gestdo administrativa de recursos humanos passa pelo processamento
de salarios, contratos, seguranca social, entre outros.

e Organizagdo de servicos de ambito social, cantinas, bibliotecas, servigos de
medicina do trabalho e de SHST. A empresa constr6i o0 manual de acolhimento

da empresa cliente.

2.3. Programas Utilizados (SOFTWARE)

A TimePeople utiliza, nomeadamente, duas plataformas informaticas que sdo o
AHRNET e o GTT. Estas duas plataformas sédo extremamente essenciais e importantes
para facilitar a realizacdo de todos 0s processos, como também para contribuir para o

bom funcionamento da organizacgéo e de todo o trabalho desenvolvido.

: rocesso de outplacement € a solucdo profissional de demissdo de um funcionario
17 Qutplacement: “O p d 1 té lugdo profi 1 de d d fi

que trabalha na sua realocag@o em outra organizagdo.” (Arroz, 2020).
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2.3.1. Gestao de Recursos Humanos

O AHRNET ¢é um software utilizado para a gestdo de recursos humanos, essencial para
a ETT (Anexo IV). O AHRNET é importante devido a estar bastante direcionado para o
recrutamento e selecdo, 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 estdo inseridos todos os candidatos e

trabalhadores com todas as informagdes relevantes.
Na Figura 4 é possivel verificar que a base de dados esta dividida em varias rubricas.

Dados pessoais: Registo dos dados pessoais do candidato como o nome, a data de
nascimento, o género, o estado civil, o nimero de telefone, morada, NISS, NIF, o
correio eletronico, a nacionalidade e o nimero do cartdo do cidaddo/passaporte com a

respetiva validade.

Formacdo: Registo da formacdo académica do candidato (habilitacdo, area de
formacédo, especializacdo, detalhes de habilitacdo, data de inicio e de fim, podendo ser
anexado o certificado ou documentos que o comprovem). Registo de curso (tipo de
curso, denominacdo de curso, e também se poderd anexar o certificado e documentos

gue o0 comprovem.

Conhecimento: Registo dos conhecimentos do candidato a nivel de idiomas (oralidade,
leitura, escrita, traducdo, se tem algum certificado ou documento relativamente ao
idioma) e a nivel da informatica (area informaética, como o nivel e também o anexo ou

documento que confirmem esses conhecimentos).

Experiéncia: Registo do candidato relativamente a experiéncia que tem, ou seja, as
funcBes desempenhadas anteriormente (a empresa onde desempenhou funcdes, a funcéao
desempenhada, a data de inicio e o fim, o motivo da saida, avaliacBes, podendo ainda

ser mencionada a sua remuneragéo).

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.

AvaliacOes: Regista-se as avaliagOes feitas ao candidato, durante uma entrevista. Aqui,
podem mencionar-se a sua apresentacdo e comunicacdo, motivacao, disponibilidade,

potencial e observagdes.
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Outros dados: Registo de algumas outras observagoes relativamente ao candidato apos

a entrevista.

Documentacéo: Arquivo relativo a todos os documentos que o candidato possui,
nomeadamente o Curriculum Vitae (CV), carta de apresentacdo, fotografia, cartdo de
cidaddo, IBAN, ficha de aptiddo, candidatura presencial, conducdo de empilhadores,
documentacao estrangeira (passaporte, titulo de residéncia/manifestacdo de interesses,

NISS e NIFF).

Caracteristicas: Descricao das caracteristicas relevantes associadas ao candidato.

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

Agéncla  Cédgo Nome

| e | I ¥ Activo
Dados Pessoais |_Formagio | Conhecimenios ' Expeiiéncia | Cat Fiol. / Especididades { Avalagio | Outros Dados ! Documentagio | Caraclerisicas | Histdrico Mensagens
Di. Nascimento | =] Sewo [ ] Estado Civi | ] Inscigto [07-08.2020 =] Estado | =
Merada Documentos Media
e | B.l/Passaporl Arquive Validade
Localidade [ I I 5l
Contibuirte Seguanga Socil
Cod. Postal | K|
Distito | | Matraidade
Concelho | =l I = ]
Frequesia | =l [ = =
Curicubam Yitas
Contactos 0t Contacte ™ Estrangeio
) I I  — Nimero (4/F) _ DataEmissio___ DalaValdade Carta Apies
. 01011800 ] -] Videa
sl Uit Disperibilidade
ko lp—_[ Carta de Condugdo
ehal 5 =
™ Visiua
Processo
Net ™ Par| Data =] Céd Processa Estada
\webste | Ernpresa
Ciiado For Data Ciiag3o Alterada Por Data Aleragio
YMovo  [4r Gravar Cancelar Remover Sincronizar (%) Ligaglies 5 Imprimir  Com Contactos - (&) sair
v1.0.196 | Utilizador: ESTAG Empresas :  Timepeople-T.T. e G.de Recursos Humanos, Lda, =
- E, | bw /= q s o 14158
[7start J -~ | = QE A J o o7-08-2020 =

Figura 4 AHRNET- Novo candidato
Fonte: Software AHRNET

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 producdo, residente no concelho de Matosinhos, do género

16| Pagina



feminino e com idade compreendida entre os 20 e os 50 anos, através desta pesquisa

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

No site da empresa encontram-se publicadas as ofertas de emprego, podendo 0s
candidatos fazer a sua inscri¢do por esta via e o seu perfil ser exportado diretamente

para a base de dados.

2.3.2. Gestdo de Trabalho Temporario

A gestdo de trabalho temporério, € efetuada atraveés de um software de gestdo que é
usado principalmente pelas empresas de trabalho temporario. O GTT é essencialmente
utilizado para assuntos relacionados com a gestdo contratual, ou seja, contratos,
renovagoes e cessdo dos mesmos, registo de exames médicos, processamento salarial,
vencimentos e faturacdo do servico prestado as EUTT. Ainda é possivel fazer a gestao
de penhoras, criacdo 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 € a esséncia da empresa em suporte digital. Relativamente a
EUTT, podem verificar-se as suas faturas e conta corrente.

A cada registo de um colaborador no software € gerado um codigo que é escrito no
arquivo fisico do candidato e guardado nos dossiers. Caso seja necessario reaver 0s
documentos impressos do mesmo, basta introduzir o nome do trabalhador e/ ou outros
dados, e havera o acesso a ficha do mesmo e ao codigo. Através dele é possivel localizar
os documentos nos dossiers visto que se encontram arquivados em intervalos de

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

E importante realcar que como se trata de um software que tem como base
documentos/informacdes internas da empresa, nao foi possivel a estagiaria ter tido
acesso a mesma. Contudo, foi possivel assistir a procedimentos de forma a compreender

como se realizam algumas atividades, mas com a supervisao dos colegas de trabalho.
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2.4. Contratos de Trabalho na TimePeople
O contrato de trabalho que é celebrado com maior frequéncia é o contrato a termo
incerto, embora também exista a necessidade, em funcdo da &rea de atividade dos

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

Os contratos a termo, nos termos do art.° 140° do Codigo do trabalho devem ser
utilizados apenas para satisfazer as necessidades temporarias da empresa, de que séo

exemplo as varias situa¢Ges descritas no nimero dois deste artigo.

O artigo n° 141 do Cddigo de Trabalho refere os requisitos formais de um contrato a
termo: tem de ser escrito e deve conter a identificacdo, assinaturas e domicilio ou sede
das partes, a atividade do trabalhador e correspondente retribuicéo, o local e o periodo
normal de trabalho, a data de inicio do trabalho, as indicacdes do termo estipulado e do
respetivo motivo justificativo, as datas de celebracdo do contrato e, sendo a termo certo

da respetiva cessacao.

Neste contrato, é essencial a indicacdo do motivo justificativo do termo, que deve ser
deve ser feita com mencéo expressa dos factos que o integram, devendo estabelecer-se a
relacdo entre a justificagdo invocada e o termo estipulado.

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

contrato. Este pode ainda ser renovado ou ndo renovado.

O contrato a termo certo com renovagdes sofreu alteragdes e desta forma os contratos
temporarios passaram a estar limitados a um maximo de 6 renovacbes, em que
anteriormente ndo havia qualquer limite nos termos do artigo 182° n°2 do CT. Podera
haver excec¢0es relativamente ao limite no que diz respeito a situacdes de substituicao de
trabalhador ausente por motivo de doenca, acidente, licenca parental e outras situacdes

analogas tal como refere o0 art.° 182° n°3 CT.

O contrato a termo incerto é aquele em que ndo estd definida a data de término do
mesmo e estd previsto no n° 3 do art.° 140° do Codigo do Trabalho. A duracdo do

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

A TimePeople, por ser uma empresa de trabalho temporario, quando admite um novo
trabalhador elabora dois contratos: o contrato com o trabalhador temporario (CTT)
(Anexo V) e o contrato com a empresa utilizadora do trabalho temporario (CUTT)
(Anexo VI).
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O contrato celebrado com a EUTT é um contrato de utilizacdo do trabalho temporério

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

identificacdo da empresa utilizadora e a identificacdo do trabalhador cedido;
e justificacdo do recurso;

e descricao genérica da funcéo;

e atividade contratada;

e horério do trabalho e a duracdo do contrato;

e retribuicdo aplicavel,

e condicdes de faturacdo acordadas e o prazo de pagamento;

e condicdes especificas deste contrato;

e condicdes gerais deste contrato;

e protecdo de dados (regulamento geral de protecdo de dados);

e foro/omissoes.

No que concerne ao contrato com o trabalhador, sendo este um contrato a termo, deve
identificar qual a situacdo onde se enquadra nos termos do artigo 140° n°2 do CT. E
entregue também ao TT a Adenda ao Contrato de Utilizacdo e informacdo sobre SHST,
e, por ultimo, é também entregue 0 manual de formacéo (Anexo VII) contendo as regras

de seguranca, higiene e saude no trabalho, como forma de informacéo.

A Adenda ao Contrato de Utilizacdo e Informacdo sobre SHST € outro documento que
se deve entregar a EUTT, como também ao TT, e que contém a caracterizacao do posto
de trabalho conforme o contrato coletivo de trabalho, a qualificacdo profissional

requerida e a identificacdo dos riscos relativos ao posto de trabalho (Anexo VIII).
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Capitulo I111- 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 emergéncia, e, por esse motivo, a

estagiaria achou essencial abordar o mesmo.

Inicialmente, far-se-& um enquadramento do teletrabalho, com as suas nogdes
principais. Seguidamente, ir4 ser exposta a forma como a empresa TimePeople
enfrentou a Covid-19 em teletrabalho. Posteriormente, no capitulo IV que descreve as
atividades, serdo abordados os resultados de um questionario, elaborado pela estagiaria
e aplicado internamente na empresa para compreender a visao dos colaboradores no que

diz respeito ao teletrabalho.

3.1. Contextualizacdo do Teletrabalho

A prética do teletrabalho ja era adotada por muitas organizacdes, em muitos paises,
embora com pouca expressividade. Contudo, atualmente, com o aparecimento da
Covid-19, que confinou inimeros trabalhadores em casa, foi uma modalidade de
trabalho ao qual muitas empresas recorreram. O CT define no seu artigo 165° o
teletrabalho: a “prestagdo laboral, realizada com subordinagdo juridica, habitualmente
fora da empresa e através do recurso a tecnologias de informacdo e de comunicagdo”.
Desta forma, o teletrabalho é o “trabalho realizado com a aplicagdo sistematica de
telecomunicacdes que permitem trabalhar e comunicar a distancia, trocando

sistematicamente e informagdes e dados” (Aradjo e Bento, 2002, citando Girard,1995).

Esta pratica implica obrigatoriamente o uso de tecnologias da comunicacdo e de
informacdo. Se o trabalhador ndo conseguir usar as mesmas fica impossibilitado de

realizar a sua atividade profissional.

O teletrabalho tem vindo a sofrer algumas alteragdes no seu regime legal,
principalmente com o aparecimento da Covid-19. Antes do aparecimento da pandemia,
através do artigo 166° do Codigo do Trabalho, é possivel verificar que o teletrabalho so
pode ser prestado mediante o contrato celebrado entre o empregador e o trabalhador.

Porém, na sequéncia da pandemia, este sofreu algumas alteracbes para vigorar
temporariamente, nomeadamente nos termos do art.° 29.° do Decreto-Lei n.° 10-A/2020,
de 13 de Margo, republicado pelo Decreto-Lei n.° 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 compativel com as

funcBes em causa, durante os estados de emergéncia e calamidade.

Apos os dois primeiros estados de emergéncia, o teletrabalho deixou de ser obrigatorio
e, desta forma, a regra inscrita no CT, no artigo 165°, continuava valida, embora ainda
continuasse a ser utilizado pelas empresas como meio de prevencdo de contagio.
Existem, no entanto, vérias exce¢des em que o teletrabalho € obrigatério, como para 0s
pais que acompanham filhos menores de 12 anos e/ ou com deficiéncia cronica que
necessitem de prestar assisténcia decorrente de suspensdo de atividades letivas e nao
letivas presenciais, imunodeprimidos'®, doentes cronicos e pessoas com incapacidade
igual ou superior 60%. Outra exce¢do a ter em consideracao € nas situacbes em que nao
estejam a ser cumpridas no local de trabalho as regras de higiene e seguranca definidas
pela Direcdo Geral de Saude (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 sera explicado seguidamente com maior énfase.

3.2.1. Vantagens e Desvantagens do Teletrabalho para o Trabalhador

Segundo Neves (2019), o teletrabalho apresenta vantagens e desvantagens para 0s

trabalhadores.

Podemos referir que o teletrabalho pode trazer vantagens para o trabalhador, uma vez
que este, ao trabalhar dentro da organizacdo, esta inserido num meio onde podem
ocorrer com mais frequéncia distracdes e perdas de tempo, como o atendimento aos
colegas de trabalho fora do horéario agendado para reunido, ruidos de ambiente,

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

18 Imunodeprimidos “sdo aqueles pacientes cujos mecanismos normais de defesa contra infegdes estdo

comprometidos.” (Imune Vacinas, 2018).
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brainstorming®®, podem contribuir negativamente para a produtividade do trabalhador
( Fonner & Roloff, 2010).

A prética do teletrabalho permite que os trabalhadores sejam mais autbnomos, podendo
proporcionar oportunidades para os teletrabalhadores de escolherem o local mais
adequado para realizarem o seu trabalho, como também proporcionar a flexibilidade de
horéarios, permitindo que possam escolher o melhor horario para a realizacdo das suas

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

O teletrabalho proporciona aos colaboradores a poupanca de tempo pelo facto de nédo
serem necessarias as deslocacdes entre a residéncia e o local de trabalho, 0 que permite
que esse tempo seja ocupado de outras formas, como o lazer, os estudos, 0 descanso ou
até melhor afetacdo para o trabalho. Também podemos referir desta forma a diminuicao

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

Em termos de desvantagens o teletrabalho pode causar, por vezes, nos trabalhadores
problemas de isolamento social e/ou profissional devido a redu¢do ou mesmo auséncia
da interacdo com individuos no ambiente de trabalho, o que pode gerar impactos
psicolégicos, como por exemplo, a depressdo, e as dificuldades de relacionamento
social (Nunes, 2020).

O aspeto mais negativo da relacdo ao teletrabalho € o facto do possivel aumento do
tempo de trabalho gerar tensdes familiares e isolamento. O teletrabalho exige muito do
trabalhador e podem surgir “dores nas costas e vista cansada apo6s longas horas em
frente ao monitor do computador ” (Aradjo & Bento, 2002) .

Esta pratica pode levar os trabalhadores a um aumento da extensdo do tempo utilizado
para trabalhar, visto que os individuos acabam por trabalhar mais horas que o habitual,
e, em vez de converter esse tempo em tempo livre, é utilizado para extensdo do horario
de trabalho (Redacéo, 2020).

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

Vantagens
Os custos e despesas sdo reduzidas (poupa-se nas
deslocactes e refeicGes que poderia ter de fazer

fora de casa).

Existe maior liberdade e autonomia uma vez que

pode ajudar na produtividade e gestdo de tempo.

Alguma flexibilidade de horérios na execucéao das

tarefas.

Facilita a conciliacdo entre a vida familiar e

profissional.

Menos stress provocado pela utilizacdo de

transportes publicos ou transito.

Desvantagens
A jornada diaria podera ser mais longa, com uma
grande probabilidade de se prolongarem para la
do horario normal de trabalho pois existe maior
flexibilidade.

Isolamento, rotina, e bloqueio de criatividade.

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

vida profissional.

As condigdes de trabalho podem néo ser as mais

adequadas para o exercicio das fungdes.

Podera aumentar o sedentarismo e aumentar
problemas fisicos 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 €, por exemplo, as empresas estrangeiras poderem recorrer a uma
médo de obra qualificada e mais barata em outro pais, como é possivel verificar na
seguinte citagdo “Ainda sobre este assunto, podemos verificar que em 1989 existiam ja
quatro mil teletrabalhadores nas ilhas das Caraibas que trabalhavam a distancia para

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

Com a auséncia fisica dos trabalhadores nos escritorios, isso podera gerar nas empresas
uma reducdo de custos a varios niveis, como por exemplo na fatura da agua, limpeza,

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

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

que esta pratica reduz as interrupgdes durante o trabalho, maior concentracdo dos
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colaboradores ao realizarem as suas tarefas e a eliminacdo de atrasos por causa da
deslocacdo (Silva & Duque, 2020).

A satisfacdo do colaborador ndo é apenas uma vantagem para o trabalhador como
também para as empresas, uma vez que o trabalhador ao sentir-se satisfeito ird gerar
novas ideias e ser mais criativo, o que origina maior competitividade no mercado (Silva
& Dugue, 2020).

Uma desvantagem poderd ser a nivel de custos adicionais, devido & necessidade de
investimento na tecnologia, comunicacao, pacotes de servigos 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 informacdo, 0 que pode comprometer a sua seguranga
(RTP, 2020).

Pode ainda originar a possibilidade de distracao, que podera causar problemas a nivel da
produtividade uma vez que existem indmeras distragdes como a televisdo, a interacéo
com o agregado familiar, o telemovel, entre outros (Vantagens e Desvantagens do
Home Office).
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O Quadro 3 contém uma visdo comparativa dos efeitos negativos e positivos do

teletrabalho para a organizacao.

Vantagens
Pode-se captar talentos que se encontram no pais

de origem e em outros paises do mundo.

Os trabalhadores tendem a demonstrar na sua

Desvantagens
Existe menos controlo sobre o trabalho que se

esta a realizar.

Pode existir davidas frequentes nas informacdes

maioria um acréscimo de motivacdo, realizagdo trocadas.

pessoal e um maior indice de satisfacéo.

Possibilidade de extenséo e flexibilidade no que Falta de contacto regular pode gerar
respeita aos horarios de trabalho. desentendimentos e discussbes, pelo que a

comunicacdo a distancia tem de ser muito bem
trabalhada.

Quadro 3 Vantagens e desvantagens do teletrabalho para o trabalhador na organizacdo
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

E possivel afirmar que o teletrabalho tem bastantes beneficios para o meio ambiente
uma vez que existe uma reducdo das emissdes de carbono. Estes beneficios terdo maior
impacto em trabalhadores que se deslocam de transporte préprio uma vez que 0S
transportes publicos continuam a circular (Lusa, Impacto do teletrabalno no Ambiente

precisa de "avaliacdo integrada"”, 2020).

Contudo, as praticas do teletrabalho podem originar um reajuste na aprendizagem, como
também em outras funcGes e nos casos em que os colaboradores ndo obtém esses
conhecimentos/ competéncias necessarias podem ser dispensadas. Outra desvantagem é
o facto de o teletrabalho reduzir as relagdes interpessoais, sendo estas muito importantes
e a base da sociedade (Iberdrola, 2020).
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O Quadro 4 mostra uma visdo comparativa dos efeitos negativos e positivos do

teletrabalho para a sociedade.

Vantagens Desvantagens
Com a existéncia de menos transito nas vias de Aumento das diferencas sociais ao existir uma

circulacdo os acidentes rodoviarios diminuiram. desigualdade no acesso as TIC'S.

Reduz a poluicdo uma vez que as desloca¢Ges em Reducédo das relacfes interpessoais que séo a base

transporte proprio sdo menores. da 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 ndo surpreendeu apenas o mundo, mas também as
organizacbes. A TimePeople ja se encontrava em teletrabalho, uns dias antes de ser
decretado o confinamento obrigatorio, sendo esta uma decisdo de politica 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 unico e muito profissional aos seus trabalhadores. Viveu-se um periodo
bastante complicado a nivel de adaptacdo uma vez que surpreendeu todos 0s

colaboradores da empresa.

Previamente, foi decidido pela Direcao quais as responsabilidades de cada colaborador a
desempenhar a distancia, como também a aposta nas novas tecnologias como o Skype,
que facilitou bastante o trabalho. Era utilizado para comunicarem entre si e também para
0 grande numero de entrevistas que passaram a ser feitas on-line. Durante o
confinamento, ficou também decidido que um elemento da equipa se deslocava ao

escritério ocasionalmente quando fosse necessario.

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 escritdrio, ndo tendo contacto com os demais. Apds o regresso
progressivo dos colaboradores, a empresa implementou algumas medidas importantes,

como por exemplo o atendimento ao publico e a inscricdo presencial para as
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candidaturas de emprego que passaram a ser realizadas por outros meios de
comunicacdo nomeadamente telefonicamente ou por e-mail; o uso obrigatorio de
mascara e /ou viseira; manter o distanciamento de dois metros; desinfetar as méos a
entrada e a saida. Estas medidas j& se encontravam presentes na empresa antes do

confinamento obrigatorio.

Em situacOes necessarias, 0s atendimentos presenciais tinham de ser por marcacao e s
era permitida a entrada de uma pessoa. As entrevistas presenciais deixaram de ser feitas
em grupo passando apenas a ser realizadas individualmente, por marcacdo, numa sala
apropriada, com o uso de mascara obrigatéria e também a utilizacdo do acrilico na
mesa, como €é possivel visualizar na Figura 5. As entrevistas presenciais assim como o
atendimento presencial eram sempre desfasados, ou seja, com horarios que permitam as
pessoas a entrada e saida sem a probabilidade de se cruzarem. Conforme a Figura 6,
existia um desinfetante localizado a entrada da empresa para utilizacdo de todos. A
colocacdo do dispensador a entrada foi uma norma de seguranca aplicada desde o
momento em que a empresa achou importante para a protecdo de todos. A empresa
facultou méscaras a todos os colaboradores, como também foi entregue & estagiaria.
Essas normas estdo afixadas a entrada da porta para todas as pessoas estarem

informadas (Anexo 1X e Anexo X).

Figura 5 Sala de entrevistas Figura 6 Dispensador de lcool desinfetante
Fonte: Elaboracéo prépria Fonte: Elaboracéao prépria
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Capitulo IV: Apresentacdo das Atividades Realizadas na TimePeople

A estagiédria desenvolveu ao longo do seu estdgio Vvérias atividades cativantes e
apelativas que foram gratificantes, ndo apenas para 0 seu percurso académico, como
também a nivel pessoal. O processo de acolhimento e integracdo da estagiaria na

organizacéo foi bastante positivo.

O primeiro contacto com a empresa ocorreu antes de a mesma iniciar o estagio, através
de uma entrevista com o Diretor Geral. Neste primeiro contacto com a organizacéo, foi
possivel conhecer a empresa acolhedora. Durante a entrevista, foram colocadas algumas
questBes a estagiaria, tendo também existido a oportunidade de esta expor as duvidas
que surgissem. Houve assim a possibilidade de conhecer de forma ampla os desafios
que iriam surgir no seu percurso de estagio, as atividades que poderiam ser
desenvolvidas, tendo-lhe sido dadas informagdes sobre o horério de trabalho, as regras
de funcionamento, medidas de seguranca devido a Covid-19, entre diversas outras

informac@es essenciais.

No primeiro dia de estagio foram apresentados a estagiaria os colegas de trabalho, que
foram sempre imprescindiveis e atenciosos, bem como as instalacbes da empresa.
Posteriormente, foi-lhe apresentado o posto de trabalho e atribuido um computador, a
secretaria 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 estagiaria
visualizou o0 ambiente de trabalho, tendo a supervisora explicado algumas informacoes

importantes.

Apos o processo de acolhimento e de integracdo, a estagiaria iniciou a realizacdo das

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

4.1. Plano de Estagio

O plano de estagio foi elaborado pela supervisora da estagiaria, a Dr.2 Lisa Fernandes,
tendo uma duracdo de 400 horas (com data de inicio 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 periodo de estagio, eram:

e Base de dados de candidatos (insercdo, atualizacdo e organizacdo de
candidatos);

e Triagem curricular;

e Entrevistas de selecéo;

e Relatorios de entrevistas de selecéo;

e Atualizacdo de ofertas de emprego nas varias plataformas disponiveis na
empresa;

e Qutras tarefas administrativas relacionadas com a area.

4.2. Atualizacéo e Divulgacao de Ofertas de Trabalho

Os anuncios das ofertas de trabalho sdo importantes para as empresas, homeadamente
para uma ETT, devido ao facto de o processo de recrutamento e selecdo ser uma
constante. Através dos anuncios sdo partilhadas as ofertas de emprego que estdo
disponiveis. E essencial manter os antncios atualizados, assim como insistir na sua
divulgacdo, para que sejam visualizados por todos aqueles que procuram emprego, com

a maior rapidez possivel.

A TimePeople aposta em vérias plataformas para a partilha dos seus antncios de ofertas
de emprego que sdo, nomeadamente, o Sapo Emprego, a Net Emprego, o Facebook, e o

Site, com 0s quais a estagiaria teve diretamente contacto.

Nos anuncios de emprego é sempre relevante que estejam mencionados os detalhes mais
importantes da oferta, nomeadamente: qual a funcdo a recrutar, as principais
responsabilidades que terd ao desempenhar a funcéo; o perfil que o candidato deve ter,
como por exemplo, os conhecimentos que deveréa ter para realizar a funcdo, se precisa
de algum tipo de carta (automovel, empilhador); caracteristicas que este deve possuir,
como por exemplo: ser responsavel, capacidade de trabalho em equipa, a
disponibilidade, entre outros. O andncio também deve especificar: os horarios, se é
part-time (trabalho com horario reduzido) ou full-time (trabalho a tempo completo), a

remuneracao (o valor pode estar identificado ou ndo), entre outros aspetos.

Inicialmente serd abordada a rede social do Facebook, que atualmente € bastante

conhecida e usada pela sociedade em geral. A rede social do Facebook facilita bastante
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a partilha de ofertas de empregos, sendo ainda um dos meios mais faceis para chegar as
pessoas com o perfil procurado. O andncio é partilhado noutras paginas de procura de
emprego para conseguir chegar a um maior nimero de pessoas. A estagiaria aderiu aos
grupos de ofertas de emprego da zona e arredores, para depois ser possivel partilhar as
ofertas de emprego e assim encontrar o(s) candidato(s) procurado(s).

Na Figura 7, é possivel verificar um exemplo de uma oferta de emprego divulgada no
Facebook. Neste caso, eram operadores ndo especializados para a localidade de Recarei
(Paredes, Porto). Através da analise da mesma, verifica-se que continha as informacdes
que devem constar de um anuncio: a identificacdo da empresa que esta a recrutar; o
local de trabalho; a funcdo a desempenhar; os requisitos fundamentais para
desempenhar a funcdo; as condi¢cBes de trabalho; o horério; por fim, o meio de
candidatura.

"Time
"' People

OPERADORES NAO-ESPECIALIZADOS (M/F)
Funcoes:
« manuseamento de ago inox, operagdo com maquinas;
embalamentos; e outros senigos nédo especializados.

Requisitos:
« experiéncia em ambiente fabril; robustez e capacidade fisica;
sentido de responsabilidade, dinamismo e pro-atiidade;
motivagédo pela aprendizagem; disponibilidade imediata.

Oferta:
« remuneragéo compativel com a fung&o; boas condi¢des de
trabalho; integragao em equipas jovens e dinamicas; entrada
imediata.

Horério:
« de 2% a 6 feira;
* 06h-14h | 14h-22h (rotativo semanal).

Figura 7 Divulgacéo de uma oferta de emprego no Facebook
Fonte: https://www.facebook.com/timepeople.pt/

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

possivel a criacdo de anuncios e a sua partilha na pagina.
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Na Figura 8 é possivel ver na plataforma da Net-Emprego a forma como as ofertas sdo
organizadas. As informacgdes mais importantes das ofertas estdo apresentadas na lista de
ofertas de emprego, que contém a referéncia do anuncio, a data que, neste caso, se
referia & Ultima atualizacdo. De seguida, esta referido o titulo (nome da funcdo, género e
local da oferta). Depois, surgem os icones, como € possivel visualizar na mesma figura,
em que o primeiro significa visualizar o anuncio, o segundo editar o andncio, o terceiro

remover e, por ultimo, partilhar no Facebook.

Ref.#t ! Data Titulo

6941722 7-8-2020 Técnico de manutencdo - Eletromecanico (m/f) - Vale do Ave ‘7“—‘ ﬂ {T
6941720 7-8-2020 Auxiliar de Armazém (m/f) Lavra ‘:H:‘ D ’7‘
6941718 7-8-2020 Auxiliar de Produgdo (m/f) para a Pévoa de Varzim DD ﬂ D
6941711 7-8-2020 Operadores Nao-Especializados (m/f) - Paredes \:”j \j D
6941710 7-8-2020 Técnico Eletricista Industrial (m/f) Pévoa de Varzim ED ’:I D
6941706 7-8-2020 Operadora de Loja (m/f) para Vila Nova de Gaia ED D D
6941701 7-8-2020  Operadora de Loja (m/f) para Vila Nova de Gaia (PART-TIME) mm /—‘ ﬂ
6941688 7-8-2020 Serralheiros de 1 (m/f) - Vila Nova de Gaia DD \j D
6941687 7-8-2020  Soldadores MIG/MAG (m/f) - Vila Nova de Gaia \TDHH

Figura 8 Exemplo da lista de ofertas no Net Emprego
Fonte: Net Emprego, TimePeople

O detalhe de uma oferta de emprego deve conter as informacgdes mais relevantes para o
candidato. Na Figura 9 é possivel verificar no andncio para técnico eletricista industrial,
como é constituida a descricdo da oferta de emprego. Inicialmente, descrevem-se a
funcdo e o local onde esta se vai realizar. De seguida, esta identificada a empresa que
esta a recrutar, a referéncia do anuncio, a data de publicacdo, e, novamente, o local e a
area em que o candidato deve ter experiéncia. Apresentam-se depois 0s detalhes da
oferta que expde o0s requisitos necessarios para desempenhar a funcdo e também as

condigdes.
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No fim, esta indicada a forma como se pode candidatar.

Técnico Eletricista Industrial (m/f) Pévoa de Varzim
& TimePeople

[E7Ref: 6941710

(8 7-8-2020 Q Porto [T Servigos Técnicos

Time
7 People

Detalhe da Oferta:

A TIMEPEOPLE - Empresa de Trabalho Tempordrio e Gestao de Recursos Humanos, Alvara n° 773 de 7/7/2015, esta a recrutar para

Técnico Eletricista Industrial (m/f) Pévoa de Varzim

Perfil:
- Curso técnico numa das seguintes dreas: tecnologia mecatrénica, eletromecanica de manutencao industrial, instalacoes elétricas,
automagao industrial, eletricidade e desenho esquemadtico, eletricista de instalagoes, eletrénica — automacao e comando ou experiéncia

equivalente.

- Experiéncia e conhecimentos prévios nas areas de eletricidade, eletronica, robdtica e automacao industrial serao valorizados.

- Capacidade de organizacao e de trabalho em equipa;

- Autonomia e proatividade;
- Flexibilidade de hordrios;
- Carta de condugao e viatura prépria.

Condigoes:

- Vinculo contratual com o nosso cliente;

- Remuneracao compativel com a experiéncia demonstrada;

- Possibilidade de trabalhar numa empresa de referéncia;

- Possibilidade de progressao e desenvolvimento profissional.

Local de Trabalho: Pévoa de Varzim

Os candidatos que retinam estas caracteristicas devem enviar CV indicando no assunto "eletricista_povoa" para:

recrutamentos@timepeople.pt

Contacto: 222 439 936 /912 890 343

Figura 9 Descri¢do de uma oferta de emprego
Fonte: Net Emprego, TimePeople

A plataforma do Sapo Emprego é outra ferramenta essencial para a partilha de andncios.
Como foi referido anteriormente, esta é idéntica a plataforma do Net Emprego,

contendo, no entanto, algumas diferencas.

Relativamente a apresentacao da listagem de ofertas de trabalho encontram-se descritas
de forma semelhante a plataforma referida anteriormente, havendo diferengas, como a
visualizagdo do numero de candidaturas submetidas, assim como as quantidades de

candidatos que visualizaram a oferta (Anexo XII).
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No que diz respeito a descricdo detalhada da oferta de emprego, esta apresenta-se
organizada, inicialmente com 0 nome da empresa que esta a recrutar, o titulo do anincio
e a referéncia. De seguida, os canais Sapo Emprego publicitam que esta oferta esta
disponivel, as categorias em que 0 andncio se insere, as palavras passes associadas, 0s
detalhes do andncio (qual a empresa a recrutar, a funcdo, localidade, género, os
requisitos e a oferta). Depois, é indicado o intervalo salarial e para onde devera ser
dirigida a candidatura. Por altimo, o perfil do candidato para ser mais facil a triagem,
mencionando a idade minima e a maxima, as habilitacbes académicas, o nivel de

carreira e h& quantos anos desempenha a fungdo (Anexo XII1).

No site da TimePeople era também possivel encontrar as ofertas de emprego ativas. A
colocagdo dos anuncios no site era realizada com o recurso ao AHRNET, onde sdo
preenchidos os campos necessarios e depois exportados para o site (Anexo XI1V).

A estagiaria, ficou responsavel por atualizar os anuncios de ofertas de emprego,
nomeadamente, nas plataformas do Sapo Emprego e no Net-Emprego. No Facebook e
no site por vezes, a estagiaria ajudava na partilha dos mesmos, mas ndo com muita

regularidade.

Sempre que o cliente solicita um novo recrutamento € necessaria a criagdo de anuncios
para a oferta de trabalho pretendida. Assim sendo, a estagiaria teve a oportunidade de
criar anuncios, que, por vezes, implicavam alguma criatividade e/ ou procura de

informacao sobre o perfil, a funcdo, as condicdes salariais, 0s horarios, entre outras.

Os anuncios eram atualizados duas vezes por semana. Mas, quando existiam muitas
entrevistas ou trabalho para realizar, poderiam ser atualizados noutra altura da semana.
E essencial a atualizacdo dos mesmos para desta forma os candidatos serem informados

das vagas e das ofertas disponiveis no momento.

4.3. Utilizacdo do Software AHRNET

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

que a estagiaria teve contacto.

Devido a pandemia vivenciada e os colaboradores da empresa terem estado em regime
de teletrabalho, ficaram documentos de candidatos pendentes, acabando por ndo 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 gestao de
recursos humanos, essencial para a ETT. Os individuos, sejam eles candidatos, ou
trabalhadores ativos ou inativos, devem ser inseridos no software para desta forma ser
mais facil 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 0 seu
Curriculum Vitae (CV) por e-mail. Antes da pandemia, também era possivel a
deslocacdo dos candidatos a agéncia e efetuarem a entrega do CV pessoalmente e/ou
preencher a ficha de candidatura de emprego (Anexo XV), o que facilitava os
candidatos que ndo possuiam CV. E essencial realcar que os candidatos estrangeiros
tinham de ter os seguintes documentos: NIFF, NISS manifestacdo de interesse ou cartio
de residéncia, e passaporte com validade. A falta da posse dos mesmos determinava que

a sua candidatura nao fosse validada.

Como os candidatos estavam impossibilitados de preencher a ficha de candidatura de
emprego voluntariamente devido as normas de seguranca, assim como o registo pessoal
do/a trabalhador/a (Anexo XVI), foram apenas preenchidos numa marcacdo de
entrevista, quando estes se estavam a candidatar a uma oferta e ja tenham sido

selecionados pelo cliente e/ou pelos RH da empresa.

E importante introduzir os candidatos (sejam estes aceites ou ndo) no software
ARHNET para que, mais tarde, aqguando de uma nova oferta de emprego, caso seja
necessario 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 estagiaria com que teve contacto
direto no inicio do estagio. A mesma inseria as candidaturas de emprego e/ou o registo
do trabalhador e, depois, arquivava-as, que sera explicado de seguida com maior énfase.
Os documentos dos candidatos eram digitalizados e anexados no seu registo no
AHRNET e verificava-se se continham os dados todos e se eram validos. A estagiaria
apreciou a realizacéo 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 obrigatério, o tempo

para realizar esta funcéo era escasso.
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4.4. Arquivo Fisico

Apbs os dados dos individuos serem introduzidos no software AHRNET, é feito o
arquivo nos devidos dossiers. Os dossiers estdo enumerados por um intervalo de
ndmeros (ex.: 4000 a 4100), sendo o numero criado pela plataforma (AHRNET),
qguando se insere o candidato. O codigo ira indicar em que dossier os colaboradores,
ativos ou inativos, como também os candidatos, seriam arquivados com 0S Seus
documentos. Estes documentos s&o, 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 tém um espacgo de
preenchimento para introduzir os codigos do AHRNET e GTT. Desta forma, quando
estes sdo inseridos no AHRNET e exportados para o GTT é preenchido esse campo com
0 codigo gerido para ser mais facil encontrar os documentos do candidato/trabalhador

guando este € procurado.

Na opinido da estagiaria, esta tarefa administrativa foi bastante til, pois existiu uma
aprendizagem relativamente aos documentos necessarios, como quanto a importancia da
organizacdo numa empresa. Apesar de ser uma tarefa que, sendo feita diariamente, pode

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

4.5. Utilizacdo e Organizagéo do Correio Eletronico

O correio eletrénico é uma ferramenta essencial no dia-a-dia de uma organizacao,
tornando a comunicacdo mais facil e rapida. Permite o envio e rececdo imediato de
documentos importantes, como por exemplo curriculos, efetuar marcacdes de exames

médicos, comunicar com as EUTT, entre outros.

A organizacdo do correio eletronico pode fazer diferenga no dia-a-dia. Quando a
estagiaria iniciou o estagio, foi-lhe entregue um e-mail institucional, assim como o
acesso ao e-mail dos recrutamentos. O e-mail dos recrutamentos servia para que 0S
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 rece¢do de documentos, e assim por diante. Foi interessante perceber que é
essencial a organizacgdo do correio eletronico para ter facilmente acesso a documentos,

informagdes e curriculos e outra informacao.
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Assim, foi sugerido pelos colaboradores, a criacdo de pastas para diferenciar os
diferentes CV que se recebiam diariamente, pois nem todos eram para as mesmas
funcbes. Quando os e-mails eram recebidos, era essencial inserir cada e-mail na devida
pasta, 0 que, por vezes, era complicado porque eram enviados muitos e-mails diarios

por parte dos candidatos e havia também outras tarefas prioritarias.

A organizacdo do e-mail também facilita a triagem curricular, pois as candidaturas ao
estarem organizadas por pastas facilitam a visualizagdo dos CV para uma determinada
oferta.

A estagiaria, através do correio eletronico, realizou a triagem curricular, o envio de
prescricdes médicas, comunicou com os clientes, trabalhadores e candidatos, recebeu os

documentos solicitados aos candidatos, entre diversas outras atividades.

4.6. Envio de Correspondéncia

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

uma forma de comunicacéo.

Durante o estagio, a estagiaria realizou diariamente esta funcdo, sendo da sua
responsabilidade a deslocacdo aos correios para o0 envio de cartas, sempre que fosse
necessario. Foi o caso das cartas de rescisdo de contratos de trabalho temporario, que
eram acompanhadas pela declaracdo da situacdo de desemprego (Anexo XVII), em que
existiam prazos de comunicagédo e o envio de documentos para as EUTT’s, organismos

publicos e privados.

4.7. Recrutamento e Selecdo

A prética de recrutamento e selecdo é uma das praticas mais usuais em qualquer
organizagdo, nomeadamente numa ETT. O seu objetivo é integrar no seu ndcleo pessoas
eficazes e dinamicas, capazes de aumentar a competitividade e a produtividade da
empresa. Esta pratica é importante para uma organizagao, uma vez que planeia a entrada
de novos colaboradores, a decisdo de selecionar as melhores pessoas para a fungéo e
atrair as mesmas. A contratacdo de um novo colaborador € justificada, muitas vezes,

devido a necessidade de renovar o capital humano da organizacdo, aquisicdo de novas
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competéncias, reforcar competéncias ja existentes, substituicdo de um colaborador,

criagdo de um novo cargo, introducio de novas tecnologias, entre outros motivos®.

O recrutamento pode ser definido como um conjunto de agfes empreendida por
determinada organizagdo, cujo objetivo é atrair candidatos com competéncias
especificas para ocupar um posto de trabalho vago, de imediato ou no futuro. Este
acontece antes da selecdo e corresponde ao processo de recolha de candidatos aos
lugares que se pretende preencher. Identificar a necessidade de recrutar € importante,
porque a admissdo de um novo colaborador € um planeamento estratégico. Uma
contratacdo ndo planeada, ou seja, feita sob pressdo pode resultar na contratacdo de um
colaborador com um perfil inadequado. E essencial realcar que nem sempre uma vaga é

sindnimo de recrutamento 2.

A selecdo € um processo onde as organizacGes escolhem as pessoas mais adequadas ao
exercicio de funcdes especificas, depois de recrutadas /atraidas. A escolha do individuo
devera basear-se em critérios éticos e considerar a articulacdo das necessidades
organizacionais com a dos candidatos. Este processo depende das caracteristicas, do
lugar que se pretende preencher, do perfil do candidato ideal, dos meios disponiveis e

dos objetivos organizacionais®.
Posto isto, a estagiaria realizou o processo anteriormente descrito.

Inicialmente, procedeu-se ao pedido de recrutamento (Anexo XV), realizado entre a
ETT e a EUTT. No pedido, sdo discutidos aspetos essenciais acerca da oferta de
trabalho, sendo que os requisitos da oferta variam de acordo com a funcdo a
desempenhar. Assim, a ETT para facilitar o processo de recrutamento e selecéo,

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.

N° de vagas: Numero de vagas disponiveis para a oferta.

20 Informacéo adaptada de POCAS, Ana (2019). Material Didatico de apoio as aulas da Unidade
Curricular de Recrutamento e Contratacao.
21 Ibidem.

22 |pidem.
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Requisitos: Registo das caracteristicas, ou seja, o perfil que o candidato deve ter para

preencher a vaga.

Condigdes: Registo do vencimento base, o valor do subsidio de alimentagdo,

comissodes, entre outros.
Horario: Indicacdo do horario de trabalho e, se existirem, turnos fixos ou rotativos.

Apbs a elaboracdo do pedido de recrutamento, procede-se a procura dos candidatos
com o perfil pretendido, que pode ser realizado através de diferentes meios (anuncios,
redes sociais, procura na base de dados, entre outros). E essencial a divulgacdo de
anuncios 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 curriculos e
verificar os requisitos que a EUTT pretende, tendo em atencdo o aspeto formal do
curriculo, ou seja, se o candidato teve cuidado a realiza-lo, o seu percurso académico, a
morada de residéncia, entre outros. E importante dar uma maior atencgio a experiéncia
profissional, ou seja, é essencial compreender se para a funcdo o candidato tem
experiéncia na area, se foi por um curto ou longo espaco de tempo, e se este mudava

frequentemente de trabalho.

Desta forma, € muitissimo importante conciliar sempre 0s requisitos que o cliente

pretende com o perfil do candidato, como também efetuar uma andlise critica.

Apos a triagem curricular, segue-se o contacto telefonico sendo muito importante pois
€ o primeiro contacto com os candidatos. A estagidria contactou os candidatos
telefonicamente para perceber, num primeiro plano, se ja se encontravam a trabalhar ou
se estavam disponiveis, pois, por vezes, poderiam ter entrado no mercado de trabalho
enquanto estavam na incerteza a espera de resposta. E apresentada também alguma
informacdo relevante sobre a funcdo para perceber se é apelativa por parte dos
candidatos ou ndo. Se a resposta for positiva, continuam no processo de recrutamento e
selecdo. Caso contrario, o processo fica nesta fase para a vaga de emprego em questao.
No entanto, poderdo ter oportunidades em outras ofertas de emprego. E importante
questionar, caso sejam candidatos estrangeiros, se tém todos os documentos legais e

com validade.
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Posto isto, segue-se a realizagdo 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 ndo ser necessario 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 apresentacdo e inicia-se assim uma conversa
na qual o candidato tem oportunidade de se apresentar abordando assuntos, como por
exemplo, a sua experiéncia profissional. De seguida, é apresentada a oferta de trabalho,
especificando a fungdo a exercer, as condi¢des de trabalho (salario base, subsidio de
alimentacdo, prémio e/ou subsidios se a oferta tiver, comissdes entre outros), dando

énfase também ao horario de trabalho praticado pelo cliente.

Seguidamente, apds a realizacdo da entrevista procede-se ao envio dos candidatos
selecionados ao cliente, sempre tendo em conta as necessidades e requisitos do mesmo.
E elaborado um relatorio de entrevista de selecdo do candidato que contem as

informagdes relevantes sobre 0 mesmo, sendo este enviado para o cliente.

Apdbs serem realizadas as entrevistas, é essencial aguardar o feedback por parte do
cliente, visto que, por norma, tem normalmente a Gltima palavra acerca do candidato.

Esse feedback podera ser positivo ou negativo:

e Se for positivo, a selecéo esta realizada e chegou o fim do processo;
e Se for negativo, tera de se realizar uma nova procura, iniciando novamente na

procura dos candidatos.
Ap0s a resposta positiva do cliente, a ETT informa os candidatos e iniciam funcdes.

Apbs a realizacdo destas etapas pela estagiaria, se algum candidato entrevistado pela
mesma era contratado, tinha a percecdo que tinha realizado um bom trabalho o que era

muito gratificante.

O processo de recrutamento e selecdo, com a realizagdo de entrevistas, foi a area a que a
estagiaria esteve mais ligada, tendo tido a oportunidade de realizar processos do inicio

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

A entrevista é um elemento essencial pois através da mesma é possivel conhecer melhor
o candidato e deste modo perceber se podera ser o candidato com o perfil procurado ou

nao.

A estagidria, durante o percurso de estagio, realizou inUmeras entrevistas, em que uma
entrevista podia ser considerada como uma conversa entre o entrevistador e o
entrevistado, na qual o entrevistado se da a conhecer melhor, falando de si proprio,
como por exemplo, acerca da sua experiéncia profissional, o porqué de se candidatar a
oferta, 0 que gosta ou ndo de fazer. O entrevistador tenta sempre fazer uma analise
critica para deste modo avaliar se o candidato tem o perfil procurado. Nesta conversa
abordam-se também as informagdes sobre a oferta. A entrevista ¢ uma prética essencial

num processo de recrutamento e selecéo.

A entrevista pode ser considerada como 0 segundo contacto com o candidato. O
candidato desloca-se as instalacBes da TimePeople, com marcac¢do de uma entrevista
previamente agendada, ou pode também ser realizada por exemplo via Skype. Desta
forma, a estagiaria procedia ao primeiro contacto com o candidato apds a realizacdo da
triagem curricular através do contacto telefonico. A estagiaria teve a oportunidade de

realizar entrevistas para algumas areas, nomeadamente para a area industrial e hoteleira.

Nas entrevistas, o candidato, tinha que obrigatoriamente de usar a mascara, desinfetar as
maos a entrada, e era utilizado um acrilico de protecdo na mesa (Figura 8).

A estagiaria, ap6s a entrevista, tinha de realizar os relatdrios de entrevistas de selecao,
em que estes continham informacéo relevante para ser enviada ao cliente, para que este

pudesse formular uma opinido acerca do mesmo.

Na opinido da estagidria, as realizagdes das entrevistas foram positivas, uma vez que 0s
candidatos se sentiram bem e tranquilos durante a entrevista, como chegou a ser citado
pelos mesmos. A nivel pessoal, também foi gratificante visto que € essencial deixar a
timidez de lado e tentar dar sempre o nosso melhor. E importante dar sempre uma
palavra de conforto em situagbes menos boas que os candidatos possam estar a
ultrapassar ou que j& passaram, sentindo-se mais a vontade para expressarem 0S Seus

sentimentos. Esta sensacdo de que os candidatos se sentiram a vontade com a presenca
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da estagiaria foi indescritivel, pois, por vezes, apenas o ouvir é o que falta para os

mesmos se sentirem melhor.

A situacdo menos positiva era quando era necessario contactar o candidato a informar
que ndo tinha sido selecionado, tendo estes criados expectativas com a vaga de
emprego. No entanto, como ndo tinham os requisitos que o cliente pretendia foram

eliminados do processo.

49. O Teste da Covid-19

Com a pandemia existente, os novos trabalhadores, tinham de realizar o teste a Covid-
19, para desta forma tentar evitar a propagacdo da mesma. Além de ser um meio de
protecdo, dava para perceber se 0s novos colaboradores estavam aptos para iniciar
funcdes.

Apbs os candidatos terem sido selecionados para iniciar fungdes, procede-se a marcagao
do teste a Covid-19. Contudo, era importante reunir anteriormente algumas
informacdes. A estagiaria teve oportunidade de questionar os mesmos sobre esse tipo de

informacao.

De seguida, contacta-se a clinica para ser agendado o dia e a hora da realizacdo do teste.
Na maioria das vezes, era o0 cliente que tratava desse primeiro passo e nos indicava

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

Assim, a estagiaria teve a oportunidade de contactar para os candidatos a informar
guando e onde o teste a Covid-19 seria realizado, como também o envio de mensagens
com as informacBes necessarias para 0s novos trabalhadores. Em certos casos, era
necessario o envio de um e-mail com as prescricbes médicas para 0S Nnovos

trabalhadores, para que fosse possivel a realizacdo do mesmo.

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

e/ou positivo, e, para abordar esta situagdo, era necessario ter bom senso e sensibilidade.
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4.10. Atendimento Telefonico
A estagidria, na segunda semana de estagio, foi sugerido pelos colegas o atendimento
telefonico, uma vez que, dado o volume de trabalho, facilitava a ajuda de mais um

elemento a atender as inimeras chamadas telefénicas diarias.

Esta atividade facilitou e desenvolveu a comunicacdo da estagiaria, assim como a
confianca em si propria. Com esta atividade foi possivel abranger uma aprendizagem
mais ampla pois surgiram diversas questdes ou assuntos, como 0 interesse em se
candidatar a uma oferta de trabalho, em relagdo aos quais surgiam duvidas que a
estagiaria procurava esclarecer. E o caso das rescisdes de contrato de trabalho
temporario em que a mesma tinha de ter uma nog¢do sobre o0 assunto para explicar aos
trabalhadores como deveriam proceder, assim como a transferéncia de chamadas para 0s

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

Esta tarefa, como referido anteriormente, ajudou a estagiaria 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 ndo planeadas

4.11.1. Formacao

A Tafife — Gestdo de Servicos, LDA., é uma empresa certificada pela DGERT para o
desenvolvimento de acGes, que véao desde o diagnéstico, planeamento, desenvolvimento
e avaliacdo da formacdo até ao seu impacto na organizacdo. Desenvolve também
formacdo ndo financiada e formacdo cofinanciada através de projetos submetidos a
aprovacdo do cliente e das entidades competentes. Tem uma vasta rede de parceiros,
quer entidades publicas e/ou privadas, produzindo com esta interacdo uma sinergia que
muda para melhor qualquer organizacdo (Tafife, 2020).

A empresa possui formadores, de elevada competéncia, disponibilidade, para ministrar
no ambito empresarial mais de 300 a¢Oes de formacdo. Enquanto empresa formadora, a
Tafife tem como responsabilidade a coordenacéo e organizacdo da dindmica técnica e

pedagdgica, nomeadamente os dossiers técnico-pedagogicos (Tafife, 2020).

42| Pagina



Neste sentido, e no ambito do estagio curricular, a estagiaria teve a oportunidade de
colaborar em algumas funcdes especificas da formacdo. Visto a empresa ter terminado
alguns processos de formacgdo, existiu um aumento do volume de trabalho, e,
acreditando que seria uma mais valia, a estagiaria deu apoio na emisséo de certificados
de formacdo e na analise dos questiondrios de avaliacdo, que sdo elementos

constituintes desses mesmos dossiers.

O dossier técnico-pedagogico “é um documento com todos os dados resultantes do
desenvolvimento da acdo, neste sentido, constitui-se como a memoria da acdo. O
dossier técnico-pedagdgico quando bem constituido assume-se como uma ferramenta

muito importante” (Escola de negécios e admistracdo, 2017).

O dossier técnico pedagdgico € de extrema importancia, estando dividido em se¢des que

Sao:

1. Programa e planificacdo da acio: E o programa de formacdo, ou seja,
elementos que constituem o programa (ex.: objetivo, modalidade da formacéo,
conteddos programaticos, carga horaria, metodologia da formacdo, critérios e
metodologias de avaliacdo, entre outros) e também a planificacdo da secdo, ou
seja 0s temas a abordar por sessdo, tempo da sessdo, etc. Este separador,
normalmente, é desenvolvido pelo formador.

2. Cronograma: Nome da acdo, a data de inicio e de fim da acdo, duracdo, local,
entre outros.

3. Listagem de formandos: Identificagdo dos formandos.

4. Ficha de inscri¢éo dos formandos: Identificacdo pessoal dos formandos.

5. Curriculo dos formadores e o respetivo CCP: Arquivo dos curriculos dos
formandos e os respetivos CCP, ou seja, que o formador esta apto para realizar a
formagéo.

6. Manual: Manual da a¢do desenvolvida, normalmente realizado pelo formador.

7. Registo de presencas e sumario: Registo das presencas e 0 SUmArio, ou seja, 0
que é feito na/ nas sessodes.

8. Avaliacao dos formandos: Arquivo da avaliacdo dos formandos como ficha de
avaliacdo de aprendizagem (testes de avaliacdo, testes diagndsticos, entre

outros.).
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9. Questionéarios de avaliacdo da formacdo: Arquivo dos questionarios dirigidos
aos formandos que serve para os formandos fazerem uma avaliacdo acerca da
formacgdo, que pode incluir melhorias e/ou sugestbes, como também o
questionario dirigido ao formador onde este avalia a formagdo como os
formandos no geral.

10. Relatdrios e formularios de ocorréncia: Registo para relatar uma ocorréncia,
elaborar sugestfes ou apresentar reclamacdes sobre a formacao que o formando
frequentou.

11. Registo e justificacdo de faltas: Registo da justificacdo de faltas e apresentacéo
do motivo, uma vez que a formacao pressupde as horas que devem ser assistidas
pelo formando.

12. Cépia dos certificados: Anexo de todos os certificados de formacéo
profissional emitido a cada formando, como prova que frequentou e concluiu a
formagdo com sucesso. Normalmente, utiliza-se a plataforma do sistema de

informacao de gestdo orcamental (SIGO).

4.12. Questionario| “Teletrabalho e a Covid-19”

A implementacdo do questionario designado por “O Teletrabalho e a Covid-19” surgiu
pela situacdo atipica que se vive e pelo facto dos colaboradores da empresa onde o
estagio decorreu terem estado em regime de teletrabalho. Esta pratica 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 a situacdo que

se vive da pandemia devido a Covid-19.

O questionario foi aplicado on-line, contendo um conjunto de dados, qualitativos e
quantitativos, com uma parte introdutoria que explica a esséncia do mesmo. O
questionario é composto por vinte e quatro questfes, em que as cinco primeiras ajudam

a identificar o perfil do inquirido, sendo as restantes relativas ao tema em estudo.

O questionario é composto por questdes de: escolha multipla, dicotémica, questdes com
resposta Unica, escalas do tipo Likert (ex.: extremamente positivo, positivo, nem
positivo nem negativo, extremamente negativo), escolha multipla e uma questéo aberta,
que serve para os inquiridos expressarem a sua opinido (Apéndice 1).As respostas dos

inquiridos tiveram como base a situa¢do da empresa a data do estagio.
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4.12.1. Caracterizacdo da Amostra

O presente questionario foi aplicado internamente a todos os colaboradores da
TimePeople e da Tafife que, durante o confinamento obrigatério, trabalharam em
teletrabalho, ou seja, que executaram as suas fun¢Ges num ambiente fora do local de

trabalho, mais em concreto na sua residéncia, com recurso as novas tecnologias.

Neste contexto, o estudo conta com os colaboradores da empresa e as respostas foram
respondidas por todos. E constituido por uma amostra de nove elementos. O contacto e

a partilha do questionario foi realizado através do e-mail institucional.

4.12.2. Analise dos Resultados

Relativamente a analise dos dados, a estagiaria iniciou o questionario com questdes para
identificar o perfil do inquirido, como género, idade, estado civil, distrito de residéncia e

habilitacdes literarias.

No que diz respeito a primeira questdo, podemos verificar no Grafico 1 que a amostra,
em termos de género, é constituida 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 possivel verificar no Gréfico 1.

E de ressalvar que no Gréfico 1 faz referéncia a uma terceira hipdtese de resposta

(Option 3), que se verifica ser erro da construgcdo do questionario.

@ Feminino
@ Masculino
Option 3

Graéfico 1 Género
Fonte: Questionario®

23 O questionario foi aplicado utilizando a plataforma do formulario google e os grafios foram gerados
automaticamente.
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Relativamente a idade dos inquiridos, podemos verificar através do Gréafico 2 que o
intervalo de idades inicia nos 23 anos e vai até aos 68 anos. A faixa etaria mais

predominante na empresa € dos 23 aos 33.

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Inquiridos/colaboradores

Idades

Gréfico 2 ldade
Fonte: Elaboracéo prépria

No Gréafico 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 unido de

facto.
@ Solteiro(a)

@ Casado(a)
@ Uniso de facto
@ Divorciado(a)

Gréfico 3 Estado civil
Fonte: Questionario
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No Gréfico 4 é possivel verificar que o distrito de residéncia com maior predominancia
é Aveiro e, de seguida, o Porto. E de realcar que embora existam trés contagens de
Aveiro, a estagiaria efetivamente contou apenas um distrito de residéncia visto que é um

lapso de escrita.

4 (44.4%)

3 (33.3%)

1 (11.1%) 1(11.1%)

AVEIRO Aveiro Porto aveiro

Gréfico 4 Distrito de residéncia
Fonte: Questionario

Relativamente as habilitacGes literarias, predomina a licenciatura, com 55.6%, de
seguida 0 mestrado, com 22.2%, e, com 11.1%, a pds-graduacdo e o doutoramento,

como ¢é possivel verificar na Grafico 5.

® 1°Ciclo
® 2°Ciclo
@ 3° Ciclo
@ Secundario
@ Licenciatura

@ Pos- graduacio
@ Mestrado
@ Doutoramento

Grafico 5 Habilitagdes literarias
Fonte: Questionario
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No Gréfico 6, é possivel verificar que 55.6% estdo ha mais de 3 anos a trabalhar na
empresa, de seguida, com 33,3 estdo entre 1 ano a 2 anos a trabalhar na empresa e, por

Gltimo, com. 11.1%, entre 2 anos a 3 anos a trabalhar na empresa.

@ Menos de 1 ano

® Entre 1 ano a 2 anos
© Entre 2 anos a 3 anos
@ Mais de 3 anos

Gréfico 6 Tempo de trabalho na empresa
Fonte: Questionario

No Gréafico 7 é possivel verificar que 100% dos colaboradores ja trabalharam em
teletrabalho.

® Sim
@ Nao

Gréfico 7 Prética do teletrabalho na empresa
Fonte: Questionario
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Através da analise do Grafico 8 é possivel observar que a maioria dos inquiridos se
sentem satisfeitos na conciliacdo 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

conciliacéo.

@ Muito satisfeito

@ Satisfeito
Insatisfeito

@ Muito insatisfeito

- w

Gréfico 8 Conciliacdo do teletrabalho com a vida pessoal
Fonte: Questionario

E possivel verificar com a analise do Grafico 9 que 55.6% dos inquiridos considera que
trabalham nos termos normais, ou seja, que trabalham a mesma quantidade de horas que
o0 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.

@ Sempre

@ Frequentemente
Normalmente

@ Raramente

@ Nunca

Grafico 9 O teletrabalhador trabalha mais horas que o habitual
Fonte: Questionario
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O Grafico 10 resulta a predominancia de respostas “sim” a questdo de se sentirem
confortaveis a trabalhar sozinhos(as), com uma percentagem de 66.7%, e 33.3%

responderam que nado se sentem confortaveis a trabalhar sozinhos(as).

® Sim
® Nao

Gréafico 10 Conforto no trabalho individual
Fonte: Questionario

Relativamente ao Gréafico 11, é possivel verificar que 33.3% afirma que raramente
encontra equilibrio entre o periodo laboral e o periodo de descanso, e, com a mesma
percentagem de 33.3%, responderam que normalmente encontram esse equilibrio. Ja
22.2% dos inquiridos responderam que frequentemente encontram o equilibrio entre o
periodo laboral e o periodo de descanso e 11.1% responderam que sempre encontram o

equilibrio.

@ Sempre

@ Frequentemente
Normalmente

@ Raramente

@ Nunca

Y

Gréfico 11 Equilibrio entre o periodo laboral e o periodo de descanso
Fonte: Questionario
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No Gréfico 12 pode verificar-se que, no que diz respeito & motivagdo no teletrabalho,
44.4% afirmam que o teletrabalho nédo afeta a motivacéo para trabalhar, com a mesma
percentagem de 44.4% afirmam que o teletrabalho tende a reduzir a motivacéo para

trabalhar e 11.1% afirmam que o teletrabalho reduz bastante a motivacao para trabalhar.

® '...reduz bastante a motivagéo para
trabalhar.”

® '...tende a reduzir a motivagéo para
trabalhar.”

"...ndo afeta a motivagdo para

trabalhar."
w @ "..tende a aumentar a motivagao para
trabalhar..."
44.4% @ . .aumenta bastante a motivagéo para

trabalhar.”

Gréfico 12 Teletrabalho e a motivagdo
Fonte: Questionario

Relativamente a analise do Gréafico 13 é possivel verificar que a maioria dos inquiridos
respondeu que ndo gostaria de manter o teletrabalho ap6s a Covid-19, com uma

percentagem de 55.6%, e 44.4% dos inquiridos gostaria de manter o teletrabalho.

® sim
® Nzo

Gréfico 13 Teletrabalho ap6s Covid-19
Fonte: Questionario

Aos inquiridos que responderam sim na questdo anterior, foi perguntado de seguida com
que regularidade gostariam de manter o teletrabalho ap6s a Covid-19. Desta forma,
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100% afirma que seria com uma regularidade de 2-1 dia por semana, como €é possivel

observar no Grafico 14.

@ Todos os dias

@ 4-3 dias por semana
@ 2-1 dias por semana
@ Nunca

Grafico 14 Regularidade do teletrabalho apés a Covid-19
Fonte: Questionario

Relativamente a seguinte afirmacao “O teletrabalho pode aumentar problemas a nivel da
ciber seguranca, uma vez que veio expor uma serie de atividades que ndo estavam
expostas, como por exemplo, reunibes, partilha de informacGes confidenciais, entre
outros.”, 66.7% dos inquiridos concorda com a afirmagédo, 22.2% n&o concordam nem
discordam com a afirmacdo e 11.1 % dos inquiridos discorda com a afirmacdo, como é

possivel verificar no Grafico 15.

@ sim, concordo,com a afirmagao.
@ Nao concordo, nem discordo.

a @ Discordo com a afirmagéo.

Gréfico 15 Teletrabalho e a ciber seguranca
Fonte: Questionario

No Grafico 16, que diz respeito a questdo da produtividade do teletrabalho, é possivel

verificar que 55.6% afirma que o teletrabalho mantém a produtividade, 33.3% afirma
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que o teletrabalho diminui a produtividade e, por ultimo, 11.1% afirma que o

teletrabalho aumenta a produtividade.

@ ... aumenta a produtividade."
@ "..mantem a produtividade."
@ ... diminui a produtividade."

Y

Gréfico 16 Teletrabalho e a produtividade
Fonte: Questionario

Com uma percentagem de 66.7%, responderam que a auséncia do trabalho em equipa
presencialmente influenciou o seu desempenho. Os restantes 33.3% afirma que a
auséncia no trabalho em equipa presencial ndo influenciou o seu desempenho, como é

possivel observar no grafico abaixo.

® Sim
® Nao

4

Gréfico 17 A auséncia do trabalho em equipa presencial influéncia o

desempenho
Fonte: Questionario

53| Péagina



No Grafico 18, o agregado familiar de 77,8% dos inquiridos € composto por trés
elementos. De seguida, 11.1% dos inquiridos tem quatro elementos no seu agregado

familiar. Também 11.1% dos inquiridos tém dois elementos na composicdo do seu
agregado familiar.

@1
[

[ x!

.
Y

Graéfico 18 Elementos do agregado familiar
Fonte: Questionario

E possivel verificar no Grafico 19 que mais elementos do agregado familiar estiveram
em regime de teletrabalho, com uma percentagem de 55.6%, tendo 44.4% respondido

que ndo tiveram ninguém do seu agregado familiar em teletrabalho, em simultaneo.

® Sim
@ Nizo

Grafico 19 Elementos do agregado familiar em teletrabalho
Fonte: Questionario

Os inquiridos gque responderam sim na questdo anterior, relativamente a 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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que é positivo. Com uma percentagem de 20%, nem considera que seja positivo nem

negativo, como é possivel ser visualizado no Grafico 20.

@ Extremamente positivo

@ Positivo

@ Nem positivo, nem negativo
@ Extremamente negativo

Gréfico 20 Avaliagdo sobre ter mais elementos do agregado familiar em
teletrabalho
Fonte: Questionario

No que concerne a comunicacdo com os colegas de trabalho, os inquiridos avaliaram
como tendo havido uma boa comunicacdo, com uma percentagem de 77.8%. Ja 11.1%
considera ter havido uma comunicacdo média e 11.1% uma comunicagdo excelente,

como se pode verificar no Gréfico 21.

@ Excelente
® Bom

@ Meédio

® Insatisfatério

o
Y

Gréfico 21 Comunicagdo com os colegas em teletrabalho
Fonte: Questionario
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O Gréafico 22 apresenta os problemas que foram mais reportados. Como resposta
poderiam escolher a comunicagdo, equipamento/internet, ndo gosta de trabalhar em
casa, falta de motivacéo, dificuldade de concentracéo, dificuldade em organizar-se, ndo

ter um espaco adequado/confortavel e a supervisdo.

Comunicagédo 4 (44.4%)
Equipamento/Internet 3 (33.3%)
N&o gosta de trabalhar em casa 2(22.2%)
Falta de motivagao 3(33.3%)
Dificuldade de concentragéo 3 (33.3%)
Dificuldade em organizar-se 1(11.1%)
N&o ter um espago adequa}dol 3 (33.3%)
confortavel
Supervisdo 3(33.3%)
0 1 2 3 4

Gréfico 22 Problemas mais reportados em teletrabalho
Fonte: Questionario

A comunicacdo foi um dos problemas mais reportados, apresentando uma percentagem
de 44.4%. De seguida, com 33.3, encontram-se 0s equipamentos/internet, a falta de
motivacdo, a dificuldade de concentragdo, ndo ter um espago adequado/confortavel e a
supervisao. Em penultimo, com 22.2% insere-se o problema de ndo gostar de trabalhar
em casa. Por ultimo, com uma percentagem de 11.1%, é reportada a dificuldade em

organizar-se.

Na penultima questdo, foi perguntada a forma como olham para o teletrabalho como
uma tendéncia futura. A resposta foi igualitaria, pois todos os inquiridos afirmam que
veem o teletrabalho com uma tendéncia para o futuro, com uma percentagem de 100%,

como se pode visualizar abaixo no Grafico 23.

® sim
@ Nao

Gréfico 23 Visado do teletrabalho como uma tendéncia futura
Fonte: Questionario
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Por ultimo, foi elaborada uma questdo aberta para justificar a questdo anterior “Vé o

teletrabalho como uma tendéncia futura?” em que as respostas foram as seguintes:

1.

“Devido a situagdo atual creio que o teletrabalho se vai estender pelo futuro para
que as pessoas nao fiquem tdo propicias a exposi¢do do virus. Acho que é uma
boa aposta quando se tem todos os meios de trabalho em casa. No meu caso néo,
pois sou consultora de RH e preciso de entrevistar pessoas presencialmente,
sinto essa necessidade e creio que € o maior fator de desmotivagio.”

“O teletrabalho pode ser uma ferramenta importante para 0s novos tempos. Pode
ajudar na conciliacdo trabalho-familia e nas questbes organizacionais,
nomeadamente na estrutura, relagdes, entre outros.”

“Acho que cada vez mais com 0 desenvolvimento das tecnologias é mais facil
estarmos proximos, mesmo ndo estando fisicamente. E isto pode ser uma mais
valia para as empresas mesmo em termos de contengdo de custos e servigos.”
“Ha diversas tarefas que nao dependem do local onde se desenrolam, como tal
podem ser realizadas fora da empresa.”

“Nos casos em que for possivel ser& um meio de melhor se conciliar a vida
pessoal com a profissional.”

“Depende sempre do tipo de trabalho, mas o teletrabalho abre um campo enorme
em termos de flexibiliza¢do do tempo de trabalho.”

“O futuro reserva inovagao a par da autonomia no trabalho, sem um espaco
fisico obrigatorio, podendo trabalhar em qualquer lugar. Com isso permite
revelar bons indices de felicidade no trabalho, na juncdo de autonomia e trabalho
em equipa virtual, isto €, se bem aplicado e organizado, por meio da cultura
organizacional.”

“A conciliagdo entre o teletrabalho e o trabalho no posto habitual, ¢ uma solugao
equilibrada, para empresas e trabalhadores”

“Dada a situacdo pandémica, o teletrabalho sera visto como um recurso
benéfico, pois diminui os riscos de contagio. Poténcia a Reducéo de custos para

a empresa com a reducao dos postos fisicos de trabalho.”
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A implementacdo do questionario, para a estagiéria, foi extremamente gratificante uma
vez que permitiu a mesma ampliar a sua aprendizagem sobre o teletrabalho. De seguida,
é realizada uma analise geral sobre o tema em estudo, através dos dados anteriormente

recolhidos.

E possivel constatar que o teletrabalho é essencial para as empresas e cada vez mais esta
modalidade € procurada pelas organizacdes. O teletrabalho apresenta algumas
desvantagens, como foi possivel verificar ao longo do estudo, como por exemplo, o
facto de poder surgir dificuldade no equilibrio entre o periodo laboral e o periodo de
descanso, uma vez que os colaboradores podem nao 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 motivacdo e produtividade poderdo aumentar.

O teletrabalho é uma aposta para muitas empresas nomeadamente na atualidade devido
a Covid-19, mas também a longo prazo, uma vez que, cada vez mais as tecnologias se
encontram mais desenvolvidas. Apos a pandemia, o teletrabalho apresenta inUmeras
vantagens, como foi possivel verificar na analise do questionario, sendo exemplos, o
evitar o contacto com outros individuos, impedindo, desta forma, a propagacéo do virus.
Outras vantagens sdo a reducdo de custos para ambas as partes, maior autonomia,
reducdo como melhorar a conciliacdo entre o trabalho e a vida pessoal, devido a

flexibilidade de horarios e gestao de tempo.

Em suma, todos os inquiridos apesar dos pontos menos favoraveis acreditam que este
regime de teletrabalho pode ser uma mais valia para todos, sendo considerada uma

tendéncia futura.

58| Pagina



CONSIDERACOES FINAIS

A realizacdo do estagio curricular foi uma atividade muito gratificante e integrou uma
aprendizagem mais ampla, uma vez que a estagiaria conseguiu aplicar conceitos e

conhecimentos adquiridos durante a licenciatura a realidade empresarial.

Durante o estagio, a estagiaria deparou-se com algumas dificuldades, as quais procurou
sempre superar através de um empenho constante. Uma das dificuldades encontradas foi
a necessidade de uma avaliacéo critica dos candidatos apds uma entrevista. O facto de a
mesma se considerar uma pessoa emotiva, fazia com que, por vezes, tivesse ddvidas

relativas ao perfil dos candidatos. Esta dificuldade foi superada junto dos seus colegas.

Foi muito gratificante a forma com a estagiaria foi recebida pelos seus colegas de
trabalho, uma vez que sempre ficou claro que era uma colega de trabalho e ndo apenas
uma estagiaria. Realca que foi um estagio muito produtivo em varios niveis, uma vez
que existiu desenvolvimento pessoal e profissional. Existiram imensas aprendizagens,
nomeadamente a nivel da comunicacdo, autonomia, confianca nas suas capacidades,
entre outros. A estagiaria valoriza ainda mais o trabalho em equipa uma vez que

trabalhar e ajudar os colegas beneficia a motivacao e a produtividade do trabalho.

A implementa¢do do questionario foi uma atividade muito interessante e produtiva uma
vez que deu a oportunidade a estagiaria de aprofundar o tema e, desta forma, ampliar 0s
seus conhecimentos. O teletrabalho facilita a vida do trabalhador e das organizacoes,
uma vez que este pode executar as suas funcdes na sua area de residéncia e, desta forma,
evitar aglomeracdes, e o contdgio do virus. O teletrabalho é uma estratégia fundamental
para as empresas, sendo cada vez mais valorizada, uma vez que mantém o0s

trabalhadores no ativo, permitindo o funcionamento de parte da economia do pais.

Durante 0 estdgio, a estagiaria desempenhou as tarefas, mostrando-se sempre com
disponibilidade e vontade para aprender. Também procurou ajudar naquilo que fosse

necessario no momento.

No final do estagio, a estagiaria prolongou o seu tempo na empresa até ao final do més

de outubro, onde continuou a aprender e a melhorar os conhecimentos ja adquiridos.

59| Péagina



REFERENCIAS

Algrari, A. Y. (2017). The Influnces of Telecommuting on Teleworkers Skills. Obtido
em 09 de outubro de 2020, de
https://www.researchgate.net/publication/315918671 The_Influnces_of Teleco

mmuting_on_Teleworkers_Skills

Aradjo, E. R., & Bento, S. C. (2002). TELETRABALHO E APRENDIZAGEM

Contributos para uma Problematizacéo.

Arroz, M. (s.d.). Outplacement. O que significa? Obtido de Multipessoal:

https://multipessoal.pt/emprego-em-portugal/outplacement-o-que-significa/

Aspas, R. (14 de outubro de 2019). Teletrabalho: Vantagens e desvantagens. Obtido em
23 de agosto de 2020, de Doutor finangas:

https://www.doutorfinancas.pt/utilidades/teletrabalho-vantagens-e-desvantagens/

Carvalheiro, C. D. (outubro de 2011). A evolucdo da Gestdo de Recursos Humanos.

Relatdrio de estagio curricular. Obtido em 20 de setembro de 2020

Cruz, J. M. (20 de setembro de 2020). Organograma. Obtido de
https://www.infoescola.com/administracao_/organograma/

Dicionario Priberam da Lingua Portuguesa. (2020). Merchandising. Obtido de

https://dicionario.priberam.org/merchandising

Dicionério Priberam. (s.d.). Brainstorming. Obtido de

https://dicionario.priberam.org/brainstorming

Escola de negocios e admistracdo. (2017). Dicas para construires o teu dossier técnico-
pedagdgico. Obtido de https://www.ena.pt/wp-
content/uploads/2017/02/Ebook_dossier-
t%C3%A9cnico_pedag%C3%B3gico.pdf

Fonner, K., & Roloff, M. (04 de novembro de 2010). Obtido em 08 de outubro de 2020,
de Why Teleworkers are More Satisfiedwith Their Jobs than are Office-
BasedWorkers: When Less Contact isBeneficia:
https://www.researchgate.net/publication/232986211 Why_Teleworkers_Are
More_Satisfied_with_Their_Jobs_Than_Are_Office-

Based Workers When_Less Contact_Is_Beneficial

60| Pagina



Ganhdo, D. (02 de junho de 2020). Vantagens e desvantagens do teletrabalho. Obtido
em 09 de outubro de 2020, de Gestdio de Empresas:
https://www.cmjornal.pt/sociedade/detalhe/teletrabalho-gera-reducao-de-custos-

nas-empresas

Guerreiro, A. (23 de outubro de 2019). Contrato de trabalho a termo certo. Obtido de

https://www.economias.pt/contrato-de-trabalho-a-termo-certo/

Guerreiro, A. (s.d.). Alteracdes ao Codigo do Trabalho: as 20 novas regras dos

contratos. Obtido de https://www.economias.pt/alteracoes-codigo-trabalho/

Iberdrola. (2020). Vantagens e Desvanatagens do Teletrabalho. Obtido em 23 de agosto
de 2020, de Iberdrola: https://www.iberdrola.com/talentos/teletrabalho-

vantagens-e-desvantagens

Imune Vacinas. (s.d.). IMUNODEPRIMIDOS, CUIDADOS BASICOS PARA QUEM
CONVIVE COM ELES. Obtido de
http://imunevacinas.com/site/noticias/imunodeprimidos-cuidados-basicos-para-

guem-convive-com-eles/

Leite, F. (15 de junho de 2020). As alteracdes legislativas do teletrabalho. Obtido em
05 de julho de 2020, de Pablico:
https://www.publico.pt/2020/06/15/economia/opiniao/alteracoes-legislativas-
teletrabalho-1920614

Lusa. (22 de maio de 2020). Impacto do teletrabalho no Ambiente precisa de
"avaliacao integrada”. Obtido de Porto Canal:
http://portocanal.sapo.pt/noticia/222275

Lusa. (01 de junho de 2020). Teletrabalho ja ndo é obrigatdrio, mas ha excecoes.
Obtido em 2020 de 07 de 05, de Expresso: https://expresso.pt/coronavirus/2020-
06-01-Teletrabalho-ja-nao-e-obrigatorio-mas-ha-excecoes

Morganson, V., Major, D., Oborn, K., Virive, J., & Heelan, M. (Agosto de 2010).
Comparing Telework Locations and Traditional Work Arrangements:
Differences in Work-Life Balance Support, Job Satisfaction, and Inclusion.
Obtido em 09 de outubro de 2020, de
https://www.researchgate.net/publication/228358052_Comparing_Telework Lo

61| Pagina



cations_and_Traditional_Work_Arrangements_Differences_in_Work-

Life_Balance_Support_Job_Satisfaction_and_Inclusion

Neves, C. d. (2019). Relacdo entre teletrabalho e satisfacdo dos colaboradores: um
estudo de caso. Obtido em 09 de outubro de 2020

Nunes, C. (28 de julho de 2020). Pandemia, crise econdmica e teletrabalho. Obtido em
09 de outubro de 2020, de https://www.abrilabril.pt/trabalho/pandemia-crise-
economica-e-teletrabalho

Paiva, T. (2020). Material Didatico de apoio as aulas da Unidade Curricular de

Empreendorismo.

Pocas, A. (2019). Material Didatico de apoio as aulas da Unidade Curricular de

Recrutamento e Contratagao.

Pocas, A. (2020). Material Didatico de apoio as aulas da Unidade Curricular Inovagao

e Criatividade.
Portugal Inovador. (outubro de 2018). Trabalho Temporaério.

Redacgéo. (29 de abril de 2020). Trabalhar mais horas por dia? Uma consequéncia do
teletrabalho em tempos de pandemia. Obtido em 09 de outubro de 2020, de
https://www.idealista.pt/news/especiais/covid-19/2020/04/29/43200-trabalhar-

mais-horas-por-dia-uma-consequencia-do-teletrabalho-em-tempos-de-pandemia

Rocha, C. T., & Amador, F. S. (s.d.). Cadernos EBAPE.BR. Obtido em 08 de outubro
de 2020, de O teletrabalho: conceituacdo e questdes para analise:
https://www.scielo.br/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S1679-
39512018000100152&Ing=pt&nrm=iso&tIng=pt

RTP. (22 de junho de 2020). Pros e Contras. Teletrabalho. Obtido em 06 de setembro
de 2020, de https://www.rtp.pt/play/p6599/e479683/pros-e-contras

Silva, J., & Duque, J. (02 de junho de 2020). O teletrabalho permite a reducéo de
custos e 0 aumento da produtividade das empresas. Obtido em 2020 de outubro
de 2020, de Economia com quem sabe (SIC  Noticias):
https://sicnoticias.pt/programas/economia-com-quem-sabe/2020-06-02-O-
teletrabalho-permite-a-reducao-de-custos-e-0-aumento-da-produtividade-das-

empresas

62| Pagina



Sousa, M. J., Gomes, J., Sanches, P. G., & Duarte, T. (2006). Gestdo de Recursos

Humanos. novembro: Lidel. Obtido em 20 de setembro de 2020

Tafife. (s.d.). Tafife- Gestéo de Servigos. Obtido de
https://www.tafife.pt/Home/formacao-profissional

Vantagens e Desvantagens do Home Office. (s.d.). Obtido de Portal ISO:
https://homeoffice.portaliso.com/vantagens-e-desvantagens-do-home-office/

63| Pagina



ANEXOS



Anexo |

Anexo 11

Anexo 111

Anexo 1V

Anexo V

Anexo VI

(soldadores))

Anexo VI

Anexo VIII

Anexo IX

Anexo X

Anexo XI

Anexo X1

Anexo X111

Anexo X1V

Anexo XV

Anexo XVI

Anexo XVII

Lista de anexos

Panfleto dos direitos e deveres do trabalhador temporario

Brochura | dos servigos da TimePeople

Brochura 11 dos servigos da TimePeople

AHRNET (Insercéo de um candidato)

Contrato de trabalho temporéario (CTT a termo incerto (soldadores))

Contrato de utilizacdo de trabalho temporario (contrato a termo incerto

Manual de formacéo

Adenda ao contrato de utilizacdo informacdo sobre SHST
Normas de funcionamento

Aviso acerca da Covid-19

Plano de estagio

Listagem de ofertas de emprego (Sapo Emprego)
Exemplo de uma oferta de emprego (Sapo Emprego)
Oferta de emprego no site- TimePeople

Candidatura de emprego

Registo pessoal do/a trabalhador/a

Declaracdo da situacao de desemprego

Anexo XVIII Pedido de recrutamento



Anexo || Panfleto sobre os direitos e deveres do

trabalhador temporario




" %Seguranca e Saude paraos

wn (|  TRABALHADORES
W\ {TEMPORARIOS

L\
U
\

Direitos e
Deveres do
Trabalhador
Temporario

trabalhadores da empresa utilizadora relativamente a seguranca e
satide no trabalho.

REPUBLICA ( :O :
1 Noog % TPORTUGUESA / \ m- ] :
e ‘ ammppeennnss  IEHSNOR www.act.aov.ot

§UOURANE & CNrIAL




Trabalhar num local de trabalho seguro e saudavel, tanto
quanto seja tecnicamente possivel, livre de perigos.

Beneficiar de vigilancia da saide (exames de saide de
admissao, periddicos e ocasionais) assegurada pelo médico
do trabalho da empresa de trabalho temporario;

Beneficiar de vigilancia médica especial, a cargo da empresa
utilizadora, quando exposto a risco elevado relativo a posto
de trabalho particularmente perigoso.

Receber informacao escrita da empresa de trabalho tempo-
rario, antes da cedéncia ao utilizador, sobre:

i. O resultado da avaliagao de riscos inerentes ao posto de
trabalho a que vai ser afeto;

ii. As medidas a adotar em caso de perigo grave e iminente;

iii. As medidas previstas para os primeiros socorros, combate
aincéndios e evacuacdo de trabalhadores em caso de sinistro;

iv. Aidentificacao dos trabalhadores ou servigos encarregues
de por em pratica essas medidas.

Receber formagdo, assegurada pela empresa utilizadora,
suficiente e adequada ao posto de trabalho (considerando
0s riscos do trabalho que vai realizar e respetivas medidas de
prevengao), tendo em conta a sua qualificagdo profissional e
experiéncia.

Ser consultado e fazer propostas de melhoria relativamente
as condigdes de seguranga e de satide no trabalho da empresa
utilizadora.

Cessar o trabalho em caso de perigo grave e iminente, ndo
podendo ser prejudicado em virtude de se ter afastado deste.

Dispor de equipamentos de protecao individual distribuidos
pela empresa utilizadora do trabalho tempordrio.
Estar abrangido por sequro de acidente de trabalho a cargo

da empresa de trabalho tempordrio.

Nao suportar qualquer encargo financeiro decorrente da apli-
cacdo de medidas de seguranca e satide no trabalho.

Cumprir as instrugdes de seguranca e satide da empresa utili-
zadora;

Nao adotar comportamentos que, por agao ou 0missao,
possam por em causa a sua seguranca e salde, dos seus
colegas de trabalho ou de terceiros;

Utilizar corretamente e nao danificar os equipamentos de
trabalho e os materiais colocados a sua disposicao;

Contribuir para a organizagao e limpeza do seu posto de
trabalho.

Prestar informacdes aquando da sua admissdo que permita
avaliar a sua aptiddo fisica e psiquica para o trabalho que vai
realizar.

Comparecer aos exames médicos e realizar os testes que
visem garantir a seguranga e a satide no trabalho.

Tomar conhecimento da informagdo que lhe for transmitida.

Participar na formagéo que lhe seja destinada.

Cooperar ativamente com a empresa utilizadora e empe-
nhar-se na melhoria das condicGes de seguranga e de satide
no trabalho.

Comunicar & empresa utilizadora ou ao responsdvel por
ela designado qualquer avaria ou defeito nos sistemas de
protecdo ou situacao de trabalho que possa representar
perigo grave e imediato.

Adotar as medidas e instrugoes estabelecidas pela empresa
utilizadora para os casos de perigo grave e iminente.

Utilizar corretamente os equipamentos de protecao indivi-
dual de acordo com as instrugoes recebidas e manté-los em
bom estado.

Para mais informacGes consulte: www.act.gov.pt
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l.

CEDENCIA TEMPORARIA DE

ALVARA N* 773
DATA: 20150707

RECURSOS HUMANOS

A globalizagdo impde estruturas
flexiveis e por isso o recurso ao trabalho
temporario é a melhor solucdo.
Com o recurso ao trabalho temporéario a
empresa utilizadora minimiza os efeitos
do absenfismo conseguindo mais

olivaléncia.

eduz custos fixos e consegue
adaptar-se ao cumprimento de prazos.
Cria condicées para o recurso a
incentivos. A empresa de trabalho
tempordrio fica com a responsabilidade
dos vencimentos, impostos, seguros,
recrutamento, e gestdo administrativa.
Respondemos com prontidGo e qualidade
as exigéncias dos nossos clientes.
Temos capacidade de responder de
modo eficiente as solicitagdes dos
nossos clientes nas mais diversas areas,
a saber: logistica e armazém;
qualidade; administrativos; informatica e
contabilidade; produgGo e manutencdo;
distribuicdo / vendas / merchandising;

2. -
FORMACAO DE RECURSOS HUMANOS

necessidades; preparamos com todos os

A formagdo é a base fundamental de
qualquer desenvolvimento.

Pela formagdo, todos encontramos
caminhos capazes de alcangar objetivos
construindo as ponfes ou planos
necessarios a modelagGo e construcdo
de equipas de frabalho coesas e
homogéneas, dentro da sua prépria
diversidade.

Assim a formacdo, para além de ser
uma obrigagdo legal, & um invesfimento,
com reftorno gurantido, necessario a
ualquer organizacdo.

gom o cliente procedemos a elaboracdo
do diagnéstico; elaboramos o plano de
formaggo de acordo com as

gestdo; vigilancia; setor da saide;
transporfes; pessoal especializado e ndo
qualificado; agricultura; restauracéo e
hotelaria.

RESPONSABILIDADE
Salvaguardamos a  responsabilidade
solidaria. Nos termos da legislagdo em
vigor, tanto o prestador do servico como
o%eneficic’:rio do mesmo, sdo solidarios
no seguinfe:

- Dividos & Seguranca Social;
ContratacGo ilegal ou enganosa de
trabalhadores;

- Falta de  pagamento
Trabalhadores; Dividas as Financas;
Devera solicitar sempre as seguintes
declaragdes:

- Seguranga Social e Financas com a
situacdo contributiva regularizada.

- Declarag@o de conformidade.

aos

meios a formagdo a ministrar;
desenvolvemos a formacdo fora ou
dentro do contexto do trabalho;
procedemos a sua avaliagdo; emitimos
certificados a todos os participantes.

Os nossos formadores estdo, nos termos
da lei, devidamente habilitados a
desenvolver agées de formacdo.
Elaboramos projetos de formacdo, &
medida, financiados pelas entidades
competentes.

Auxiliamos o cliente na preparagdo do
dosasier técnico pedagégico e dossier de
saldo.




3

RECRUTAMENTO E SELECCAO

DE RECURSOS HUMANOS

A nossa metodologia de recrutamento
possibilita o aumento do periodo
experimental, colocando em prética
uma avaliagGo permanente do
candidato selecionado.

1- RECRUTAMENTO E SELECAO

O nosso processo de recrutamento

e selecdo divide-se em trés momentos:

® | - Reunido com o cliente para
definicdo da estratégia;

a) Recolha dos elementos relativos & vaga
a preencher; método de confratagdo;

b) Metodologia do recrutamento e selecdo
(andncios, fontes de pesquisa, entrevistas,
provas psicotécnicas, referéncias, e
avaliagdo psicoldgica, etcc.).

® 2 - Desenvolvimento do processo de
recrutamento e selecdo:

a] Aplicacao da metodologia acordada;
b} Elaboragdo do relatério individual do

candidato, considerado apto. Por cada

recrutamento apresentaremos até 3
candidaturas com parecer favoravel.
el -

* 3 - Enirega i
acompanhamento do candidato selecionado:

a) A garantia tera a duragdo de 60 dias
durante os quais faremos novo
recrutamento, sem custos, se o motivo
da substituicGo for inadaptago do
candidato ao lugar. Este facto devera
ser fundamentado.

b) A desvinculagdo do contrato deveré
respeitar o legalmente estabelecido;
Nao assumiremos qualquer fipo de
responsabilidade, relativa ao contrato
de trabalho, se o candidato tiver sido
contratado diretamente pelo cliente.

2- EXECUTIVE SEARCH E HEAD HUNTING
A nossa metodologia, nestes dois
dominios, consiste no seguinte:

ES - Procura no mercado de trabalho, de
forma direta, de profissionais para
funces organicas médias e superiores.
Avaliagdo prévia de todos os
candidatos identificados.

HH - Identificagdo e avaliagdo de
quadros  superiores, previamente
conhecidos, para o desempenho de

ngoes importantes na organizagdo.




4.

CONSULTADORIA EM RECURSOS

HUMANOS

As rdapidas alteragdes no mundo do
trabalho e na sociedade, onde o
mesmo estd inserido, obrigum a uma
permanente intervengao dos
especialistas.

A temdtica interdisciplinar dos Recursos
Humanos precisa de ser abordada e
interprefcld’c): r especialistas de
reconhecido merito e experiéncia.
Assim denfro de uma assessoria
integrada em Recursos Humanos
oferecemos & sua empresa um
conjunto de  servigos, muito
importantes, a saber:

- Apoio na aplicagdo da Legislagdo
Laboral designadamente o CCeZ? eoCT
ou oufro instrumento em vigor.

Se necessario poderemos proceder a
elaboracdo e negociagdo de mituos
acordos bem como planos de
outplacement;
- Elaboragdo do diagnéstico sobre o
clima organizacional da sua empresa;
criamos, organizamos e auditamos o
departamento de Recursos Humanos,
Servigo de Pessoal e Servicos Sociais.
Gestdo administrativa de Pessoal
(salarios, contratos, seguranca social,
efc.)
- Organizamos servicos de ambito
socio? cantinas, bibliotecas, servicos
e medicina curativa, medicina do

trabalho e de SHST. Construimos o
manual de acolhimento da empresa.
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SOBRE NOS

O nosso conhecimento sobre a sua atividade
levou-nos a desenvolver um conjunto de soluges
adequadas aos seus problemas. Sabemos que
estruturas inflexiveis ou semirrigidas complicam a
gestdo e comprometem objetivos. Possuimos um
sistema de competéncias integrado que permite,
em caso de necessidade, a inovacéo e o recurso
ao investimento.

REFERENCIAS DO
NOSSO CRESCIMENTO

v’ PARCERIAS PUBLICO-PRIVADAS
v PROJETOS INTERNACIONAIS

V' CRESCIMENTO ECONOMICO ACIMA
DA MEDIA DO SETOR

v’ CLIENTES E COLABORADORES SATISFEITOS
NOS SETORES DE ATIVIDADE ONDE ATUAMOS

v’ FORTE EXPERIENCIA ACUMULADA




CEDENCIA TEMPORARIA
DE RECURSOS HUMANOS

presentamos as melhores solucoes para se
lidade e reducao de custos nas
ou sefores de actividade.
lamos a responsabilidade solidaria)
cliente e colaboradores

CONSULTADORIA EM
RECURSOS HUMANOS

associagdo integrada em
1nos oferecemos & sua empresa
unto dL servicos fundamentais ao seu
normal funcionamento

RECRUTAMENTO E
SELECAO DE RECURSOS
HUMANOS

»s os melhores profissionais tendo em
acdo o lugar a desempenhar e o perfil

pretendido




ANEXO IV | AHRNET (Insercdo de um candidato)
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Anexo V| Exemplo de um contrato de trabalho
temporario (Contrato a termo incerto (soldadores))
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ANEXO VI| Exemplo de um contrato de utilizacéo
de trabalho temporario (Contrato a termo incerto

(soldadores))
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Anexo VII| Manual de formacéo
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SEGURANCA, HIGIENE
E
SAUDE NO TRABALHO

TIUTONL Trsbabe Tomporirs «
Gurde RHAMOMVACAD 96T '

..
CONTEUDO PROGRAMATICO

+ CONCEITOS EM SHST

+ RISCOS BIOLOGICOS : COVID-19
+ MOVIMENTAGAO DE CARGAS

« OPERAGAO COM MAQUINAS

« RUIDO

+ SINALIZAGAO DE SEGURANGA

« EPC & EPI

THUCONL Trsbale Tewpaein ¢
Gk KHAOACAO  4ET 2

R, OBJETIVOS

+ Explicar os conceitos relacionados com a seguranga, higiene e
saude no trabalho.

thlhpmdlmhw.uﬂhm
mum«nmaw»dummu

.ddcnado

. no local de trabalho e na
mmmw-mumama
protecio adequadas
Satde no trabalho:

© Conjunto de actos médicos que visam a vigilincia médica e o controlo
de elementos fisicos, socials e mentais que possam afectar a saide dos

trabalhadores.

Seguranca no trabalho:
- Conjunto de métodos que tenham como objectivo a prevencio de
acidentes de trabalho, recorrendo i dos riscos
profissionais. Gado A1 FORMAGAD 4 BT )

.

CONCEITOS RELACIONADOS COM A SHST

Higiene no trabalho:
&mammmmm.wh

agentes fisicos, quimicos e biolégicos

Medicina no trabalho

~ Conjunto de métodos médicos que visam a prevencgiio de
doengas de trabalho,

Ergonomia

S c,,‘m‘. étodos b

asua °

hrmd.hnm.m“mnomﬁlmod-
segurana conforto e eficiéncia.

* Elementos: Homem, ambiente, Miquinas

TIUTONE Dakatha Touparira «
G 21 LMORMACAO 4 Y .

R

CONCEITOS RELACIONADOS COMA SHST
Acidente de trabalho:

- € ocidente de trabalho aquele que se verifique no local e no

lesdo funcional ou doenga da que
resulte reducdo na capacidade de trabalho ou de ganho ou
a morte.

Doenga profissional

“ l—A a do lista das doenas
prevista no n."2 do artigo 282.* do Cédigo doTrabatho & realizada
por uma comissdo
mmﬂmﬂ-mww

© 2—A lesdo corporal, @ perturbacdo funcienal ou @ doenca ndo
Incluidos na listo o que se refere o nimero omterior 80
lamaluivet Suds awre prov e

.

do orgonismo.

[T,

CONCEITOS RELACIONADOS COMA SHST
Perigo

g wPerigon a p de uma atividade,
equipamento, um agente ou outro componente material do trabalho
com potencial para provocar dano;

Risco profissional

) «Riscon a probabilidade de concretizagio do dano em fungdo das

de utilizagdo, exposicio ou interacio do componente material
do trabalho que apresente perigo.  Lu 1791440 20 de Juseire

Avatacio dos riscon

* Processo de decisdo que resuita de rise
M-nwmuouwcm.w
© a medida do.

Prevencio

~Mu-owmhm-pvmmbmm

THIIONT Tubelta Lengarivn »
Gtk RAUTORMACAD . ST .




FEpe.

CONCEITOS

Norma NP 4397:2008

sadde (independentemente da gravidode) ou morte .

da sadde ou morte.

afectagdo do saide ou morte.

do(s) com o trabalho
-mwmuwmwmmm«

- Acidente : é um incidente de que resultou lesdo, afectagdo

- Quase acidente : um incidente em que néo ocorra leséo,

[T CAUSAS DEACIDENTE

As causas de um acidente podem dividir-se em trés grupos:
- Equipamento técnico
© Falta de d mal
wmmamm
« Condigdes de trabalho

+ Falta de do local de
Y de de epi adeq:
+ EPC inexistentes ou insuficientes
As causas de um acidente podem dividir-se do seguinte modo:
Trabalhador

« Falta de integracio do trabalhador na equipa
'W
A uma nova tarefa,

Hcmnﬂtlm

T - Métodos de trabalho e riscos envolvidos iyt
7 8
= - R, E
CLASSIFICACAO DEACIDENTES CLASSIFICACAO DE ACIDENTES
Consequéncias: Forma do acidente
* Morte © Quedas de pessoas
per ; acid de que resulte para a Q“"-“m
vitima, com cardcter permanente deficiéncia fisica ou mental . , choque contra ou pancada por objectos
ou diminuigio da capacidade de trabatho. (neh-lod-qu-&dod*«o.)
. Rosprod oARTos
w&rnbmmdepdomumﬂ-d.undam- « Entaladela num objecto ou entre objectos
completo além do dia em que ocorreu o acidente, quer se - Esforcos sucessivos ou movimentos em falso
trate de dias durante os quais a vitima teria trabalhado ou . Jor
i, . Exposicio alou contacto com a corrente eléctrica
+ Outros casos; acide que resulte d 5 alou FILT
Mpwmpwdwmhmd‘mdo&m S Oures Brinks de nilbaans
que ocorreu o acid per
THUICONL Tobhs Yowparic o THEICONE Tbbe Yemporic «
Gobe L1 UTORMACAO % 657 o Gumlo W) UTORMACAS -4 67 »
9 10
v : T 3
CLASSIFICACAO DE ACIDENTES CLASSIFICACAO DE ACIDENTES
Natureza da lesio
Agente material .
Agente biologico « C © outros i internos
- Maquinas P ° idas abertas
- Meios de transporte e de manutengio (meios de . e
transporte rolas ) - Q Efeitos das
' mmm(nﬁmnbmmm . Efeitos nocivos da electricidade
Maceriais, substincias e radiagdes (explosivos, poeiras, Localizacko da lesko

gases, fragmentos volantes, radiaSes)
- Ambientes de trabalho

- Outros agentes nio classificados por falta de dados
suficientes

Gt R4

TR Taeha Tepurin
FORMACAD |

- Cabega (excepto olhos);Olhos

- Pescogo (incluindo garganta e vertebras cervicas)
- Membros superiores (excepto mios)
© Ma 08 (excepto pés)
- Pés;Localizacdes multiplas;Lesdes Gerais

TREICONT Trshabo Towparsra o
G R war

11
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[T

Custos

Custos Totais do acidente

[P CUSTOS

Custos Directos

Pensdes de Invalidez ou Morte
© Prémios de seguros de acidentes de trabalho
© Prémios de seguro de equipamentos de trabalho

+ Seguro de construcio
CT - Custos directos Custos Indirectos
Cl - Custos Custos totais + Tempos perdidos
CD -indirectos A P de auxifio ac
- Investigacio do acidente;Paragem da produgio
Selecgio « formagio da um substituto
« Tempos e rendimento
+ Perda de eficiéncia
- Apés acidente da equipaApés recuperagdo do acidente
TRUTONL Tataie Temparsra THEENL Trbabe Tomporice «
Gatis RHAOHWAC 961 u Garko AYLTORNACAD 901 0
13 14
e .
PREVENGCAO

Danos

Psiquicos

Danos Morais
Patrimoniais

FCALL Bababhe Yemporirn o
Coria K UTORMACA 4 KT

SEGURANCA DAS PESSOAS NO
LOCAL DETRABALHO:

+ AGENTES BIOLOGICOS: COVID-19
« MOVIMENTAGAO DE CARGAS

+ OPERAGAO COM MAQUINAS

« RUIDO

« VIBRACOES

THUKONL Tobdbe

Tenporsce o
ol R UTORNACAD 3 5T

15

16

s,
COVID-19

1-E uma doenga perigosa, provocada por um virus
It R hecido por corona

virus pode levlr: morte.

2-Tem particular gravidade nas pessoas que sofram de
outras doengas ou tenham idade avancada(acima dos 80

anos).
3.0 periodo de incubagio é de 14 dias podendo neste
periodo uma pessoa infetad: i a espalhar o

virus sem saber.

TRNPCOIE Tl Tenparivan s
Geme RIHIFORMACAD ST o

L=
COVID-19

|-Esta doenca manifesta-se com uma variedade de
i sendo os pril i

-Tosse
-Febre igual ou superior a 38°
-Dificuldade em respirar
-Fraqueza geral
2-Com tais sintomas deve ligar linha de saide 24 e
seguir todas as indicagdes.
SNS 808242424

TREIONT Yok Temgen
G RIUTFORMACAD . ST
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[FEpes.

COVID-19
Os cuidados a ter perante este virus para nio ser
infetado com facilidade siio os seguintes:
|-Seguir as recomendagdes da Direcio Geral de Saide.
2-Distanciamento social.
3-Espirrar para um lenco ou cotovelo.
4-Lavar varias vezes por dia as mios com agua e sabido.
5-Desinfetar as mios com desinfetante préprio a base
de dlcool virias vezes por dia.
6-Em situagdes especiais usar luvas e/ou mascara.

TRUILONL Babelhc Bempariro &
Gonths RHAORAAD, DT

v

COVID-19
O uso de luvas e da mascara devem ser precedidos de
alguns cuidados antes, durante e apés o uso.
Especialmente em trabalho como forma de prevencio de
acidente mecinico.
As luvas apenas devem ser utilizadas de acordo com os
critérios das entidades da saude.
Mal usadas podem ser fonte de contaminagio.
Se tiver de as usar utilize luvas que sejam passiveis de
desinfecdo | do ou d do, apés o arrumar das
mesmas, as mios antes e depois de as usar.

TRUTONL Trnbebs Temparice «
Gexio RHATORMACAD 261 »

19

fFEres. COVID-19

O uso da mascara deve ser de acordo com as
r dagdes da DGS. Cuidados a ter na sua utilizagdo:
o Apesar de poder constituir, sobretudo nalgumas situagdes, um veiulo adicional de
peotego, n3o € por si 9 uma garantia de ndo propagaio do COVID-19
¢ Asua incorreta utilizagdo poderd nalguns casos representar um risco acrescido devido
@
*  Incorreta colocagdo e manuseamento da méscara;

20

Depon de tavar as mdos.
Segure 8 miscara com & pate
Virnda pars fors ¢ coloque o

Aante = g metareco.

* A & de vezes que s tocam as mos na can, pary i
se proceder 20 ajuste da miscara @ em resultado do eventual incomodo
causado pela auséncia de habito do uso de mdscara; f;:.)
* Nio substticio de mscara quando a mesma perde propriedades deido & &
humidade da respiragio acumulada; prespian
21 22
i MOVIMENTACAO MANUAL CARGAS
MOVIMENTACAO MANUAL CARGAS ¢
Avaliagio de referéncia de risco Procedimentos a adoptar
* As caracteristicas da carga: + Objectivo: evitar ou reduzir o risco
« Carga pesada: + Etapas:
RS Ky s opscastes dcuiovals + Mdentificar as causas do risco e factores individuais de risco,
* >20 Kg em operagbes frequentes nomeadamente aptiddo fisica.
« No caso de mulheres: « Proceder a nova avaliagio apés a eficicia das medidas
« > 27 Kg em ocasionais
= > 15 Kg frequentes. -
« > 10 Kg gravidas
+ Adoptar uma posiciio correcta de trabalho, tendo em
atengio os seguintes aspectos:
- Acarga
- OTrabalhador
TREPEOIUE Tl Tempirar v o TREEONE Tk Tonganiv s o
Gunie LHFOMMACAO BT n ot RIUFORMACAD 96T »
23 24




[T, [FEF.
MOVIMENTACAO MANUAL CARGAS
MOVIMENTAGAO MECANICA CARGAS
Procedimentos a adoptar Conceitos
* Objectivo: evitar ou reduzir o risco « Esta P as fases:
* Assim a carga deve possuir formas que facilitem pegar- © Carga;
Ihe (furos laterais, pegas); - Movimentagao | Transporte
* Manter a carga na vertical; * Descarga
. mumpﬁmﬁw;
. torgbes do tronco;
* Manter 03 pés e COStAs NUMA POSLUrA COrrecta; Classificacio dos equipamentos
+ Evitar que p icos de tensio; » Aparelhos pesados de elevacio e movimentagio;
+ Alternar posturas e movimentos; * Empilhadores;
- Trabalhar em equipa. © Gruas moveis;
* Elevadores, escadas rolantes e tapetes rolantes;
Pt G RS
25 26
..
MOVIMENTACAO MECANICA CARGAS - %
MOVIMENTACAO MECANICA CARGAS
Os riscos associados: As medidas de proteccio
* Queda de objectos . V-dﬁarobunmdod-wndndoupmdo
. Mboopnbmwmmlanmm virey S0 decargasea
v = Para a carga a transportar.
orglos rotativos) > . Pwumhwlmm
- Entalamento / Esmagamento / Corte i gk oot
S iciais o eraloal 'Ampmmnbmm
+ Risco eléctrico © Nunca subir nas cargas suspensas om movimento ou nas
que vio iniciar a manobra.
: Embate de carges - Nio permanecer ou transitar debaixo de uma carga.
b P A * Nunca fazer paragens ou arranques bruscos.
‘-—'ao THICONL Tbebe Tnporire «
a.-..-w'uwo unr n G W) TORMACAD - 9 6T »
27 28
[T, v
MOVIMENTAGAO MECANICA CARGAS MOVIMENTAGAO MECANICA CARGAS
As medidas de proteccio Risco capotamento
quando da dos ap cinicos, nio -0 dor d adaptado ou
vdrwn Estas 6 podem ser oqulpadohuudo-lhﬂmum‘uaapo«mo.
depois da © di 0 nomeadamente através de:
Devera ser sempre sinalizado o trabalho de © uma cabina ou outra estrutura
manutengio. © assegure ao operador um espago suficiente entre o solo e o
* Utilizar o calgado de proteccio ¢ o3 EPI's adequados e e
vab:::lmn'. i o ©ou UMa estrutura que mantenha o operador no posto de
"R FIEE :Mm:omkwmwmmdo
- Conhecer as i do
* Garantir o equilibrio do equipamento durante a subida,
descida e rotacio no transporte das cargas, e na
deslocagiio, em vias construidas para tal efeito;
TOUPEONE Tobaia Teuparicn o TREIONS Tt Tomperir
Gl RHSFORMACAD - 36T » Gasti RAUTORMACAD | 9T »
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ANEXO VIII | Adenda de contrato de utilizacao
informacéo sobre SHST (Soldadores)
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Nos termos e para os efeitos da alinea c) do ponto 1 do art.2 1772 da Lei 7/2009 de 12 de Fevereiro, é anexada a presente adenda, no Contrato
de Utilizagdo de Trabalho Temporario e prestada a TIMEPEOPLE — Trabalho Temporério e Gestdo de Recursos Humanos, Lda. e ao trabalhador
a informacao prevista no art.2 1862 da Lei 7/2009 de 12 de Fevereiro, no ambito do recurso ao trabalho temporario por parte da empresa
utilizadora (nome da empresa utilizadora), com o NIF _, pressupondo o seu teor abranger o Contrato de Utilizagao e comprometendo-se

Adenda ao Contrato de Utilizagdo Informagédo sobre SHST

esta, a manter atualizada a informagao constante na presente declaragdo.

CARACTERIZAGAO DO POSTO DE TRABALHO (Conforme CCT):

E o trabalhador que pelos processos de soldadura liga entre si os elementos ou conjuntos de pegas de natureza metalica. Procede a soldadura

e ou enchimento e revestimento metalicos ou metalizagdo de superficies de pegas.

QUALIFICAGAO PROFISSIONAL REQUERIDA: Formagao em Soldadura.

Modalidade adotada pelo Utilizador para os Modalidade adotada pelo Utilizador para os servigos
servigos de Seguranca e Higiene no trabalho de Satde no Trabalho

Modalidade: Modalidade:

Entidade: Entidade:

Contacto: Contacto:

Morada: Morada:

I

RISCOS RELATIVOS AO POSTO DE TRABALHO - TER EM ATENGAO OS CAMPOS ASSINALADOS COM X l

Resultados da avaliacdo de Riscos em anexo.

Relagdo de potenciais riscos inerentes ao posto de trabalho do Trabalhador Temporario, a ter em atengéo:

X

X

XxxXxpOpXxx[QXx

Riscos Quimicos (exposicao a fumos, substancias quimicas, [ Intoxicacdo
gases, poeiras) 0O Dermatoses
O Riscos Bioldgicos (exposi¢ao a bactérias, fungos, parasitas, X  Cortes e/ou perfuragdes
virus, etc.) X Projecdo particulas
Riscos Ergondmicos (Movimentagao de cargas, ma X Queda objectos
postura, etc.) O Queda nivel diferente/mesmo nivel
LesGes musculo-esqueléticas O Eletrocussdo/Choque eléctrico
Riscos psicossociais (Trabalho repetitivo, mondtono, etc.) O Afogamento
Exposicao a Ruido O Atropelamento
Exposicdo a Vibragdes X  Colisdo com maquinas e veiculos
Exposicdo a Radiagoes X  Entalamento
Ambiente térmico O Soterramento
lluminagdo X  Esmagamento
LesGes cutaneas (Ex. Queimaduras) O Explosdo
Lesdes oculares O Outros. Qual(ais)?
de Protegdo Individual (EPI) arios ao d P da fungéo:
Capacete X Bata/uniforme
Capuz/touca 0O Manga
Oculos protetores X Luvas prote¢do mecanica
Protetor facial O Luvas protegao quimica
Mascara X Cal¢ado de seguranca

OxxxpgxpXx

Protetor auditivo
Protetor respiratorio (respirador purificador do ar)
Protegdo do tronco

E necessaria Vigilancia Médica Especial: SIM NAO _ x

0O Cinturdo
0O Dispositivo anti-queda
O Outro. Qual(ais)?

O trabalhador sera afeto a posto de trabalho particularmente perigoso? SIM NAO _ x

Instrugdes sobre as medidas a adotar em caso de perigo grave e iminente:
O Nao existem

X
X
X

Existem:
Formagao ao Trabalhador Temporario
Entrega de Procedimentos Operacionais

X Afixagao/Sinalizagcao em local publico na empresa
O Acesso na Intranet
O Outas:




Medidas de Primeiros Socorros:
X  Caixa de primeiros socorros
X Socorristas
X Pessoal especializado
O Aparelhos mecanicos de intervengdo

Medidas implementadas em caso de Incéndio:
X Sinalizagdo de saidas de emergéncia
X Extintores
X Rede armada de incéndio

Medidas de Evacuagdo:
0O Planta de emergéncia
X Sinalizagao de saidas de emergéncia
X Exercicios de simulacro

Formacdo ao Trabalhador Temporario
Existéncia de procedimentos operacionais
Outas:

o x x

Formagdo ao Trabalhador Temporario
Existéncia de procedimentos operacionais
Outas:

o x x

X  Existéncia de procedimentos operacionais
O Outas:

Condigdes de acesso aos postos de trabalho pelo Médico do Trabalho e Técnico de Higiene e Seguranga da Timepeople:
O Sem restri¢ao/ a qualquer momento durante o periodo de funcionamento

X Mediante solicitagao prévia
O Outras:

Pessoa/Entidade a contactar: Nuno Miguel Carneiro

Medid srias / | i no 8mbi
0O Manual de acolhimento
X Manual de integracao
X Folhetos informativos sobre SHST

Contacto: 913 902 878

X Formacdo inicial :
X Formagao especifica em fungao do posto de trabalho
X Outras: Acolhimento pelo director/chefe.

Pessoas r dveis pelas atuagdes em caso de emergéncia:
Responsével C
Solicitagdo de ajuda externa
Responsével Contacto
INEM 112
Bombeiros 24151 632
GNR / PSP

Recebi com esta adenda, toda a inform:

Local, data

sta no art21862 do Cédigo do Trabalho, relativamente a empresa utilizadora.

O Responsavel
(emp utilizad

formagao
imbo e assinatura

Recebido pela TIMEPEOPLE, Lda.

Time _ Cont. N 51291090

Peoply =~

s
1 TR 34 W,
Phormdgiey

(carlmb“ assinat

Recebido pelo Trabalhador Temporério




Anexo 1X| Normas de funcionamento
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COVID-19

NORMAS DE FUNCIONAMENTO
(Decreto-l.el N.2 20/2020 de 01 de Maio de 2020)




Anexo X | Aviso ao publico







ANEXO XI | Plano de estagio




PLANG BE TRABALHO

Mestrados.

2019

2020

Este documento éum comp!ememo do formulario GESP 003 CONVE"JCAO

Escola: [ Jes=cn [ Jess [X]este [ Jestn

=
Tipologia: > |Curricular EE:qracun'icula.' U {Cutre: ]
Ao aorigo de protacolo ou especificidade formativa? i lSim. Qual? I

informagdo acicional: (se apliedvel}

Cesignagio L_

Ang curleulan l I Semasire L__ 2% i O 1.2 perioda o 2. parloda O 3.7 parloda

R jime esp&cmco COVID 192, - D_Néo” E

Docente orientador(a) | MARIA DO ROSARIO DOLGNER

Estugante: lVERON]CA ESTEVES SOUSA | 82 deestudante: E 1700675

Supervisor(alTutor(a): | LISA FERNADES

- Base de dados de candidatos (insercéo, alualizagac e organizacéo de candidatos);
- Triagem curricular,

- Entrevistas de selegéo;

- Relatérios de entrevistas de selegéo;

- Atuzlizagée de ofertas de emprege nas varias plataformas dispeniveis na empresa,
- Outras tarsfas administrativas relacionadas com a area.

Tmer\risor{a}ﬁ ut'or:tah. _

O(A) Estudante
;iOISlOiBIZIGtzi_‘Oi

- O{A) Docente Orientador{a)

i _!_I.;.. ;.. TTTT I

MoaA A & A

"maom s

e iy \ncma:@

;I-‘ -EIWER’E.

13 381690

947 11 ESQL
-327 PORTO

{assinatira) - IRLEER - (assinatura) - Sl (assinatura & cadmbo)




ANEXO XII |Listagem de ofertas de emprego
(Sapo Emprego)




Anlncios 1

Anuncios
® Emprego OFomagie O Estagio
Pesquisa de anincios: Status:

empilhador_paredes Condutor de Empilhador {m/f) - 638 21 Online Ver (0)
Paredes
maontador_paredes Operador de Montagem Elétrica 681 18 Online Ver (0)
{mif) - Paredes
TecnicoQualidade_porto Técnico(a) de Qualidade (m/f) - 611 43 Cnline Ver (1)
Porto
elatricista_povoa Técnico Eletricista Industrial (m/f) g2z a8 OCnline Ver (1)
Produgio/Lavra Auxiliar de Produgio (m/f) Lavra &1 74 Online Ver (5)
Operadores_paredes Op: Nio Especiali 819 34 Online Ver (4)
(mif) - Paredes
Picking/Perafita Operador de Picking (m/f) - Perafita 612 a7 Online Ver (8)
soldador_paredes Soldadores MIGMAG (m/f) - 858 Edl Cnline Ver (3)
Paredes
EngCeordenador_porto Coordenador(a) de Construgio (m/f) 705 50 Online Ver (1)
SUpervisor_povoa Supervisor da Area de 683 45 Online Ver (1)

Embalamento Automatico (m/f)

|« << 1“34» >|




ANEXO XII1 | Exemplo de uma oferta de emprego
(Sapo Emprego)




Criar Andincio Anincios

Detalhe Anuncio

Desactivar anincio | Colocar offline

Eliminar |  Pré izar |

Nome da Empresa *
Timepeople

[ Méo idengficar empresa
Titulo do antncio”
Técnico Eletricista Industrial (m/f)
Referéncia do Anuncio
Ex.: REF-PTO1
elatricista_povoa
Disponivel nos canais Sapo Emprego:
Pertugal [ Angola

[ CaboVerde [ Mogambique

Seleccione a categoria em que o Andncio se insere (mdximo: 1 sector): ~

[0 Administrative e Secretanado
0 Arquitectura

O call-Center, Helpdesk e Telemarketing
O Construgdo Civil

[ Defesa

O Direcgao

[0 Formagdo, Ensino e Educagio
O Higiene e Seguranca/Qualidade
B Indstria e Manutengio

[0 Linguas e Tradugdo

O Moda e Confecgio Téxtil

[ salde

Palavras-Chave Associadas *

) Agricultura e Pescas
) Banca e Seguros
[ Comercial e Vendas

[0 Ambiente
[ Beleza e Bem-Estar
O Comunicagio e Media

Oc e Oc f e Financas
] Design, Multimedia e Artes Graficas [ Desporto e Fitness

[ Economia/Financas O Engenharia

[0 Gestio [ Grande Consumo e Retail

[0 Hotelaria e Restauragdo O Imobiliario

O Informética e Tecnologias O Juridico

[ Logistica, Compras e Distribuigio

O Préprio Emprego

[ Marketing, Pubiiddade e RP
[0 Recursos Humanos

Maltar

Insira aqul as palavras relacionadas com o sew andncio, separadas per virgulas. Seja o mals exacio possivel pois o seu andncio serd lstado sempre que 34(a feia uma pesquisa de emprege.

por um dos termos que aqui inseriu
eleticisa

Detalhe do anincio *

Nio é permitida a insergio de enderecos de email nem de Urfs

- [od Tamanho -

B /7 E E 2 B E IE

E E ©

A TIMEPEQOPLE - Empresa de Yr.bll"lo Tempordric ¢ Gestdo de Recurses Humanes, Alvara n® 773 de 7/7/2015, estd a recrutar para
na area

para os seus quadros:

grupe

Técnico Eletricista Industrial (m/f) Pévoa de Varzim

Perfil:

- Curso técnico numa das. dreas:

Let: Snica de

industrial,

© desenho

elétricas,
- & comande ou L

equivalente.

- Experiéncia & conhecimentes prévics nas dreas de

rebdtica &

- Capacidade de organizagho e de trabalho em equipa;

- Autonomia e proatividade;
- Flexibilidade de horérios;
- Carta de conduglo & vi.

ra prépria.

Portugal

Pdvoa de Varzim
» Respostas para:
recrutamentos@limepes

» Scoring A itico de Candid:

Email: *

<

<

Email 2:

(Perfil do Candidato)

industrial serdo valorizades.

Porio ~

Defina o perfi do candidato que pretende de forma a ter uma melhor filvagem das candidaturas recebidas.
4

Estes dados sio paraa = seu andncio.
Idade Minima: Idade Maxima: Habilitagdes Académicas: Nivel de Carreira: Hi quantos anos na fungio:
16 65 Qualquer ~ Qualquer v Qualquer ~




ANEXO XI | Oferta de emprego (Site da TimePeople)




Trabalho Temporario e Gestdao de
Recursos Humanos

ENG ,\{ Mensagem Servicos Registo Login Contactos
3% &y WY LY
3 ‘ v .
LAY v v
[ !ﬁ. ‘W ﬁtﬁ
Descricdo

A TIMEPEOPLE - Empresa de Trabalho Temporario e Gestdo de Recursos Humanos, Alvara n® 773 de 7/7/2015, esta a recrutar para
empresa multinacional de estudos de arquitetura e engenharia.
Coordenador de Seguranga (m/f) - Porto

Coordenador de Seguranca (m/f) Porto

Out 2020
Categoria ENGENHARIAS
Localizagcdo Porto

Requisitos

- Possuir licenciatura em engenharia;

- Ser Técnico Superior de Seguranca e Higiene do Trabalho, detentor de titulo profissional valido (CAP VI ou superior);
- Possuir experiéncia de pelo menos 8 anos como Coordenador de Seguranca em Obras subterraneas;

- Bons conhecimentos de informatica na ética do utilizador;

- Flexibilidade de horario;

- Bom relacionamento interpessoal e espirito de equipa.

Condicoes

Remuneragdo compativel com a experiéncia demonstrada;
Possibilidade de trabalhar numa empresa de referéncia;
Possibilidade de progressdo e desenvolvimento profissional.

[ voltar | Faca Login ou registe-se para responder a esta oferta

Politica de privacidade Rua Xilio Dinis, n® 947 - 10 Esq. 4050-327 Porto
Tel.: 222 439 936 - Telm: 912 890 343 - Fax: 222 439 943

© 2020 Timepeople Todos os direitos reservados.



Ofertas de Emprego
Alteragdo

Detalhe = Exportagdo

Dt Inicio | 16102020 _v| Dt.Fim |

‘Website
| website

iNet Website © Log Exportagdo
‘53 Publicar Oferta < Remover Oferta
l Ultima E xportago I Exportado Por

WebSite

Website 19-10-202010:54:03  ESTAG

™ HotJob

N —

Zhittp: //wwww timepeople. pt

e pt/ofertas/detalhe/403

[ ] ver Respostas J

(JNovo 4 Gravar - Cancelar 2 Remover () Alertas




Anexo | Candidatura de emprego




Time

Peopl e AHRNET /
Yotstia o MUk
WMANOS. 1Dk
Candidatura de Emprego
Nome:
Localidade da Morada : Telefone: Telemovel: ___
E-mail: Nacionalidade:
DatadeMascimento: ___ /_ /_ Idade:_____ anos NIF: 55:
Se, cidaddo estrangeiro:
Passaporte n®: Datadevalidade: __ /_ /_
Cartdo de Residéncia n?: Datadevalidade: _ /_ /
Manifestacio de int ne: Data de agend wo(SEF): __ f_ f
Estado Civil: | solteiro (a) | [ casado (a) | [ unisodeFacto | [wvidvo(a) [ [ Divorciado(a) | |
Ne de dependentes: ____ Carta de Condugdo: Sim[___|Ndo[ | Tipo: ____ Tem viatura prépria: Sim [_] Nao [ ]
LUGAR A QUE SE CANDIDATA:
HabilitagGes Literdrias:
HabilitagGes Profissionais:
Zona pretendida:
Disponibilidade: Horario Normal: Turnos:
Ja trabalhou em empresas de trabalho tempordrio? Onde?
Estd inscrito no Centro de Emprego? Desde quando?
EXPERIENCIA PROFISSIONAL ANTERIOR
Empresa Fungdo Periodo Vencimento | Motivo de Saida

Informa

Em conformidade com a Lei n® 67/98 de Proteccdo de Dados Pessoais, informa-se que os dados fomecidos destinam-se apenas para fins de
recr e seleccio podendo por este motivo a sua candidatura ser facultada a empresas nossas clientes e de recrutamento,

Declaragao

Eu portador  documento
identificativo civil (Cartdo de Cidaddo; Passaporte; Cartdo de Residéncia) n® ,vdlidoatée _ f / na

qualidade de candidato(a) na TIME PEOPLE, faculto de livre vontade os meus dados pessoais, nomeadamente nome, contactos,
habilitagdes, curriculum vitae, certificado de habilitacdes, fotocopia de documento de identificagdo (caso seja necessdrio), assim
como todos os dados necessarios para a elaboragdo da minha candidatura de emprego, autorizando o seu tratamento ao abrigo do
disposto no artigo 6.2, n.2 1, alineas a) e b) do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de
2016.

Porto, de de

(Assinatura)

Alvara n2 773 de 7/7/2015 - geral@timepeople.pt



Anexo XV 1| Registo pessoal do/a trabalhador/a




Time o
People AHRNET /

TRALMNG TEMPORIED
Registo Pessoal do/a trabalhador/a

1 GESTAD B RIS
HUMANOL D4

1.DADOS PESSOAIS

Nome:

Morada:

Codigo Postal: - Localidade:

Telefone: __ Telemdvel: E-mail:

Naturalidade/Concelho: Distrito:

Data de Nascimento: / / Idade: anos

Estado Civil: [ Solteiro (a) | [ Casado (a) [ | Unido de Facto ] ] Vitvo (a) [ | Divorciado (a) [ |
Ne de dependentes: Ne de Titulares: Unico titular [ ] Dois Titulares [

B.I/C.C. n2: Data de Validade: / /

N¢ Contribuinte: N Seg. Social: Nacionalidade:

Se, cidaddo estrangeiro:

Passaporte n: Data devalidade: __ f_ /

Cartdo de Residéncia n2: Datade validade: __ /_ [

Manifestagdo de interesse n2: Data de agendamento (SEF): ___f  /
Carta de Condugdo n2: Validade: ___/__ /_ Tipo:

Filiagdo/Pai: Mie:

eanfefrfsfol [ [ [T ITTTITITTTITTIITT]

Habilitag@es Literarias:

Habilitag@ies Profissionais:

Tem viatura propria: Sim DNEO |:|

2. RESPONSAVEL E FINALIDADE DO TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS: A Time People & responsdvel pelo tratamento dos dados pessoais dos

halhad N

es com fund: na al a) b) ¢} e f) do art. 62 do RGPD, designadamente com as seguintes finalidades: gestio iva de

R heidi Autivicad,

pessoal; controlo de calculo e de retribuigdes, prestacdes, abonos, prémios de p , entre outros;

céleulo e retengdo na fonte relatives as descontos na retribuigdo, obrigatdrios ou facultativos, decorrentes de disposicdo legal; execugdo de decisdo

halhad

ou sentenga judicial, bem como tr: to de pedidos formulades pelos t € sempre que necessario para a prossecugdo de interesses
legitimos da empresa.

A comunicagdo dos dados pessoais pelos trabalhadores constitui um requisito necessdrio e imprescindivel a celebragdo do contrato de trabalho e
manutengio da relagdo laboral.

3. DESTINATARIOS DOS DADOS PESSOAIS:

0s dados pessoais s6 serdo comunicados a terceiros no estrito cumprimento obrigagdo legal ou contratual :

- As entidades a quem os dados devam ser comunicados por forga de disposicdo legal, ou a pedido do titular dos dados pessoais;

- As instituigbes financeiras e bancdrias que gerem as contas da empresa destinadas a pag das buigdes, subsidios, prémios dos

trabalhadores;

- E ainda as seg idades: A idade Tributdria, Seguranca Social, Prestadores de Servigo de C bilidade e proc > de saldrios,
idades fiscalizad idades p | de servigos diversos, designadamente de medicina e seguranga no trabalho, de formagdo

profissional; Companhias de Seguros.

4. PRAZO DE CONSER\.‘A.GﬁD DOS DADOS PESSOAIS:

- Para a finalidade de gestdo de pessoal e administrativa dos t os dados fornecidos podem ser conservados por um periodo de um ano
apds a cessagdo do contrato de trabalho, salvo imprescindibilidade legal que justifique a sua conservagdo por periodo superior.
- Para efeitos de retribuicBes, prestagdes e regalias de trabalhadores os dados podem ser conservados por um periodo méximo de 10 anos apds a

cessagdo do contrato de trabalho;

Alvara n2 773 de 7/7/2015 - geral@timepeople.pt



Time
People

et Registo Pessoal do/a trabalhador/a

-Para outros efeitos de pagamento de prestagdes complementares posteriores devidas em momento posterior & cessagdo do contrato de trabalho,

bem como para efeitos de obrigagdes fiscais e parafiscais, entre outras, os dados est & ne ios & prova da lidade de t or, de

descontos, de pagamento de contribuigies, quotizagties, impostos, e por imposigdo legal, poderdo ser guardados por periodos superiores aos

anteriormente mencionados.

5. DIREITO DOS TRABALHADORES/TITULAR DOS DADOS PESSOAIS, O trabalhador tem o direito de solicitar o acesso aos seus dados pessoais, bem

como sua retificagio e portabilidade para entidade por si indicada.

0 trabalhador tem igualmente direito ao ap bem como o direito de limitar ou opor-se ao tratamento dos seus dados sempre que
comprovadamente se justificar ou seja legalmente admissivel.

0 exercicio dos direitos supra mencionados deverd ser feito, por escrito, através do correio eletrénico: geral@timepeople.pt

0 (a) Trabalhador (a)/ Titular dos dados pessoais tem direito de apresentar reclamagio a autoridade de controlo caso considere que os seus dados

ndo estdo a ser tratados em conformidade com a legislagio aplicdvel.

6. DECLARAGAO DE AUTORIZAGAO

Com o preenchi do presente doc e aposi¢do da respetiva

a otr ftitular de dados is declara de forma livre,

informada e i ivoca, que no tr dos seus dados pessoais, pela entidade supre identificada, nos termos e para os efeitos do

SUpra exposto.

0O titular dos dados pessoais autoriza a Timepeople a tratar os seus dados pessoais, nomeadamente através da sua recolha, registo e integragdo em
base de dados, organizagdo, conservagdo, adaptagdo, alteragdo, recuperagdo, consulta, utilizagdo e comunicagdo por transmissdo, difusdo ou
qualquer outra forma de colocagdo & disposicdo, com comparagdo ou inter conexdio, bem como, nos termos permitidos por Lei, a respetiva

transferéncia para outras sociedades com as quais a id P pelo

tenha uma relagdo de dominio ou de Grupo;

g 2,

autorizando igualmente que os seus dados p is sejam t parceiras de negécio ou de trabalhe tempordrie, outras

a
entidades com vista & prossecugdo de interesses legitimos da empresa, conforme previsto no Regulamento Geral de Protegdo de Dados e demais

legislagdo aplicavel.

Porto, de de 20,

Assinatura:
O Trabalhador/Titular dos dados

(Assinatura)

RESERVADO AOS SERVIGOS
DATADEADMISSAO:____ /[  CATEGORIAPROFISSIONAL/FUNGAOD:

VENCIMENTO BASE: € SUBSIDIO DE ALIMENTACAO/DIA:€ TIPO DE CONTRATO: LOCAL:
HORARIO DE TRABALHO:____/SEMANA. ENTRADA: SAIDA: _INTERVALO DESCANSO: ST/T.NOTURNO:
OBS.:

Alvara n2 773 de 7/7/2015 - geral@timepeople.pt



Anexo XVII| Declaracdo da situacao de desemprego




SEGURANCA SOCIAL
DECLARAGAO DE SITUAGAO DE DESEMPREGO

n ELEMENTOS DO EMPREGADOR

Nome [pessoa singular ou colectiva) I { I N [N | | S S O S O |

| LS S N (S /) A S 2 o ) ) | S | [ (S S, [

N.° de Identificacdo de Seguranca Social I T T

L N.° de Identificacdo Fiscal I I I I I

ELEMENTOS DO TRABALHADOR

Nome completo Illllllllllllll

| S N Y Y N S s v

Data de nascimento

ana més

N°deldentircacéoFiscal| I I O N A |

N.° de Identificacao de Seguranca Social

llIlllll!lI

Data da cessacao do contrato de trabalho

BALHO (Assinale, 0 motivo correspondente)

n MOTIVOS DE CESSAGCAO DO CONTRATO DE TRA
Iniciativa do empregador
E] Justa causa de despedimento por facto imputavel ao trabalhador.

Despedimento coletivo.

Despedimento por extincdo do posto de trabalho.

Dentncia do contrato no periodo experimental.

Despedimento por inadaptacdo superveniente ao posto de trabalho.

Cessacao de comissao de servico ou situacdo equiparada, quando
ndo subsista um contrato de trabalho.

Iniciativa do trabalhador
Resolucdo com justa causa.

Resolucao com justa causa por retribuicdes em mora (salarios em
itraso).

Dentncia do contrato de trabalho/demissao.

Denuncia do contrato de trabalho no periodo experimental.
Revogacio por acordo
[E] Acordo de revogacdo por aempresa se encontrar em processo de
recuperacao previsto no Codigo da Insolvéncia e Recuperacdo de
Empresas ou em processo extrajudicial de conciliacdo.
Indique o n.° do processo e i

Acordo de revogacdo comreducdo de efetivos por a empresa se
encontrar em situacao econdémica dificil, assim declarada nos termos
do dlspostc no Decreto—Lel ne 353-H/77, de 29 de agosto.

el:

9 P 'P

Acordo de revogacao com reducdo deefetivos por a empresa se

encontrar em reestruturacdo, pertencente a setor assim declarado

por diploma préprio.
i o

P

Acordo de revogacdo com reducdo de efetivos por a empresa se
encontrar em reestruturacao, declarada por despacho do membro
do Governo responsavel pela area do emprego.

Indique o Despacho:

Acordo de revogacao fundamentado em motivo que permitao
despedimento coletivo ou extincdo de posto de trabalho, tendo em
conta a dimensao da empresae o numero de trabalhadores, em
que foi dado conheci ao , para efeit
de atribuicido de p coes de prego, de que a
cessacdo do contrato de trabalho respeitou os limites de
quotas estabelecidos no ne° 4 do artigo 10.° do Decreto-Lei
n.°220/2006, de 3 de novembro.

Acordo de revogacao sem reducao do nivel de emprego, com vista
ao reforco da qualificacdo e capacidade técnica da empresa.

Acordo de revogacao nao previstonosnos 11 a 16.

Caducidade do contrato
. Fim do contrato a termo.
Cessacao do contrato de militar que solicitou a renovacdo do mesmo

e esta ndo lhe foi concedida por facto que ndo lhe & imputavel ou
porque atingiu o periodo maximo de contrato permitido por lei.

Despedimento promovido pelo administrador dainsolvéncia, antes
do encerramento definitivo do estabelecimento.

Morte do empregador, extincdo ou encerramento da empresa
(quando ndo se verifique a transmissao do estabelecimento ou
empresal.

Impossibilidade superveniente, absoluta e definitiva de o
trabalhador prestar o seu trabalho ou de o empregador o receber.

Reforma por velhice do trabalhador.

Reforma por invalidez do trabalhador.

CERTIFICAGAO DO EMPREGADOR

L1

ana mé&s  di

Assinatura e carimbo

CERTIFICACAO DA ENTIDADE COMPETENTE EM MATERIA DE INSPECAO DO TRABALHO &

Motivo de cessacio do “’M“t"\:‘ O empregador ndo cumpriu as formalidades previstas no Codigo do Trabalho D Outro

ana més  di

Assinatura e carimbo

(1) Aemitir pelo empregador nos termos do artigo 43.°do DL n.° 220/2006, de 3 de novembro, no prazo de cinco dias Uteis a contar da data do pedido do trabalhador.
(2) Apreencher no caso de impossibilidade ou de recusa de emissao por parte do empregador.

Os dadk

desses fins.

de tratamento pelos servicos competentes da Seguranca Social (Instlwtc da Seguranca Social, LP.. lnsu(uto da Seguranca Soclal dosAcores,
IPRA e Instituto de Seguranca Social da Madeira, IP-RAM) para os fins a que se destina o presente formulario e serio

/ados pelo prazo estritament 3 prossecucio

Os referidlos Servicos da Seguranca Social, comprometem-se a proteger os seus dados pessoais e a cumprir as suas obrigacdes no ambito da protegio de dados.

Para mais informacées sobre a protecio de dados, consulte o portal da Seguranca Social em www.seg-social.pt
pumdas nos termos da lei

As falsas declaracées sdo

Mod. RP 5044/2018 - DGSS

(Pagina 1de 1)

versao www.seg-social.pt
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¥ 'E&%Ie Pedido de Recrutamento

Cliente:

Pedido: |Data do Pedido:

Categoria:

N2 de Vagas:

Requisitos:

Condigdes: [Vencimento base:
SA:
Proporcionais:
Outros:

Horario:




APENDICE



Lista de apéndice

Apéndice | Questionario



Apéndice | |Questionario




06/12/2020 Teletrabalho e a Covid-19

Teletrabalho e a Covid-19

Este questionario enquadra-se no estudo do teletrabalho, no @mbito do relatorio de estagio
da Licenciatura de Gestao de Recursos Humanos, do Instituto Politécnico da Guarda.

Este estudo tem como finalidade compreender de que forma o teletrabalho é essencial,
principalmente na atualidade, face a situagao que se vé da pandemia devido ao Covid-19.
Este questionaro é direcionado a todos os colaboradores da TimePeople e da Tafife.

0 questionario € anonimo e o mesmo sera exclusivamente utilizado para fins académicos.
Desta forma é garantida a confidencialidade dos dados recolhidos.

Obrigada pela colaboragao!

*Required

Género: *
O Feminino
(O Masculino

(O option3

Idade: *

Your answer

Estado Civil: *

QO solteiro(a)
Casado(a)
Uniao de facto
Divorciado(a)
Other:

©)
O
Q
O

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSTTaWhmHKXb6ILR 1VNyWRgw8290_-BiHtkA_th1w_bvzRnWQ/viewform

ur



06/12/2020 Teletrabalho e a Covid-19

Distrito de Residéncia *

Your answer

Habilitagdes Literarias: *
O 71°ciclo

2° Ciclo

3° Ciclo

Secundario
Licenciatura

Pés- graduagéao
Mestrado
Doutoramento

Other:

OO O0OO0OO0OO0OO0O0

Ha quanto tempo trabalha na empresa? *

O Menos de 1 ano

Entre 1 ano a 2 anos

Mais de 3 anos

O
O Entre 2 anos a 3 anos
O

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSTTTaWhmHKXb6ILR1VNYyWRgw8290_-BiHtkA_th1w_bvzRnWQ/viewform

27



06/12/2020 Teletrabalho e a Covid-19

Ja trabalhou em teletrabalho ? *

O sim
O Nao

Sente-se satisfeito, na conciliagao do teletrabalho com a vida pessoal? *

O Muito satisfeito
O Satisfeito
O [Insatisfeito

(O Muito insatisfeito

No teletrabalho, considera que trabalha mais horas que o habitual? *

O Sempre

O Frequentemente
(O Normalmente

O Raramente

O Nunca

Sente-se confortavel a trabalhar sozinho(a)? *

QO sim
O Néo

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSTTTaWhmHKXb6ILR1VNYyWRgw8290_-BiHtkA_th1w_bvzRnWQ/viewform

37
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Encontra o equilibrio entre o periodo laboral e o periodo de descanso? *

(O sempre

Frequentemente
Normalmente

Raramente

O O OO

Nunca

Complete a seguinte frase: "O teletrabalho..." *

...reduz bastante a motivagao para trabalhar."
...tende a reduzir a motivacao para trabalhar.”
...ndo afeta a motivagao para trabalhar."

...tende a aumentar a motivagao para trabalhar..."

...aumenta bastante a motivagao para trabalhar."

OO OO0O0

Apos Covid-19 gostaria de manter o teletrabalho? *

O sim
O Nao

Se respondeu sim, com que regularidade:

O Todos os dias
(O 4-3dias por semana

(O 21 dias por semana

n O Nunca /

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSTTaWhmHKXb6ILR1VNyWRgw8290_-BiHtkA_th1w_bvzRnWQ/viewform 417
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O seu agregado familiar € composto por quantas pessoas? *

O
O 2
O s
O 4
(O other:

Mais alguém do seu agregado familiar esteve em teletrabalho? *

QO sim
O Nizo

Se respondeu sim, como avalia essa situagao?

O Extremamente positivo
O Positivo
(O Nem positivo, nem negativo

Extremamente negativo

Concorda com a seguinte afirmacao: " O teletrabalho pode aumentar problemas
a nivel da ciber seguranca, uma vez que veio expor uma serie de atividades que
nao estavam expostas, como por exemplo, reunides, partilha de informacdes
confidenciais, entre outros." *

O Sim, concordo,com a afirmagao.
O N&o concordo, nem discordo.

(O Discordo com a afirmagéo.

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSTTTaWhmHKXb6ILR1VNYyWRgw8290_-BiHtkA_th1w_bvzRnWQ/viewform 517
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Na sua opinido, " O teletrabalho..." *

(O ... aumenta a produtividade."
(O "..mantem a produtividade.”

o "... diminui a produtividade.

A auséncia do trabalho em equipa presencialmente influenciou o seu
desempenho ? *

O sim
O Nzo

Durante o teletrabalho, como avalia a comunicagao com os seus colegas? *

(O Excelente

(O Bom
O Médio

(O Insatisfatorio

https:/idocs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSIT TaWhmHKXb6ILR 1VNYyWRgw8290_-BiHtkA_thiw_bvzRnWQiviewform

67



06/12/2020 Teletrabalho e a Covid-19

Quais sao os problemas mais reportados frequentemente? *

(] comunicagdo

Equipamento/Internet

O

N&o gosta de trabalhar em casa
Falta de motivagao

Dificuldade de concentracao
Dificuldade em organizar-se

Nao ter um espago adequado/ confortavel

00000

Supervisdo

Vé o teletrabalho como uma tendéncia futura? *

QO sim
(O Nao

Justifique a questdo anterior. *

Your answer

Never submit passwords through Google Forms.

This content is neither created nor endorsed by Google. Report Abuse - Terms of Service - Privacy Policy

Google Forms

https:/idocs google com/forms/d/e/1FAIpQLSITTaWhmHKXb6ILR1VNyWRgw8290_-BiHtkA_th1w_bvzRnWQiviewform
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