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Resumo

O presente relatério pretende apresentar as atividades desenvolvidas no estagio
curricular, realizado entre junho e agosto de 2022, na Leader — Empresa de Trabalho
Temporario, referente a Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos e Comportamento
Organizacional, lecionada na Escola Superior de Gestdo de Tomar do Instituto Politécnico

de Tomar.

A principal fungdo a que estive ligada no estagio foi a da Gestdo Administrativa de
Recursos Humanos, onde desenvolvi algumas tarefas, nomeadamente, a criagdo e insercao
de andncios para as ofertas existentes, marcagdo de consultas de admisséo e o download das
Fichas de Aptidao Médica (FAM’S) quando realizadas, inser¢do de fichas dos candidatos no
programa, realizagéo de folha de horas, admisséo de candidatos e arquivo dos contratos e

outras tarefas inerentes a Gestdo Administrativa de Recursos Humanos.

O estégio curricular é a forma de adquirir o0 maximo de conhecimentos acerca do
mercado de trabalho e, neste caso, de todo o processo de Recursos Humanos numa
organizacao, podendo assim transmitir e colocar em pratica os conhecimentos anteriormente
adquiridos na Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos e Comportamento

Organizacional.

Pretendo no futuro ter experiéncias em outras areas dos Recursos Humanos, mas
retiro do estdgio um balango positivo relativamente ao crescimento pessoal e

desenvolvimento profissional.

Palavras-chave: Gestdo de Recursos Humanos, Recrutamento e Selecdo, Trabalho

Temporario.
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Abstract

This report intends to present the activities developed in the curricular internship,
held between June and August 2022, at Leader — Temporary Work Company, referring to
the Degree in Human Resources Management and Organizational Behavior, taught at the

Higher School of Take Management of the Polytechnic Institute of Tomar.

The main function to which | was linked in the internship was the Administrative
Management of Human Resources, where | developed some tasks, namely, the creation and
insertion of advertisements for existing offers, appointments for admission and the download
of medical aptitude forms (FAM'S) when performed, insertion of candidates' records in the
program, realization of time sheet, admission of candidates and archive of contracts and

other tasks inherent to the Administrative Management of Human Resources.

The curricular internship is the way to acquire the maximum knowledge about the
labor market and, in this case, the entire human resources process in an organization, thus
being able to transmit and put into practice the knowledge previously retained in the Degree

in Human Resources Management and Organizational Behavior.

I intend in the future to have experiences in other areas of Human Resources, but |
take from the stage a positive balance in relation to personal growth and professional

development.

Keywords: Human Resources Management, Recruitment and Selection, Temporary Work.
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Lista de Abreviaturas e Siglas

ETT — Empresa de Trabalho Temporario

EUTT — Empresa de Utilizacdo do Trabalho Temporéario

FAM’S — Fichas de Aptidao Médicas

GARH — Gestdo Administrativa de RH

GRH — Gestdo de Recursos Humanos

GTT - Gestdo de Trabalho Temporario

RH — Recursos Humanos

R&S — Recrutamento e Selecéo

TT — Trabalho Temporério
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Capitulo I — Introducéo

O plano de estudos da Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos e
Comportamento Organizacional apresenta a realizacdo de um estagio obrigatorio durante o
segundo semestre do terceiro ano para que o aluno complemente a sua formacédo académica
com a oportunidade de ter uma formacdo em contexto de trabalho. O estagio possibilita ao
aluno um contacto com o mercado de trabalho permitindo-lhe colocar em pratica os

conhecimentos tedricos e praticos adquiridos ao longo dos trés anos da licenciatura.

O presente relatdrio centra-se nas atividades desenvolvidas no periodo de 28 de junho
de 2022 a 19 de agosto de 2022, na qualidade de estagiaria, tendo como objetivo apresentar

uma descricdo e analise refetiva face a essas atividades desenvolvidas, na empresa Leader.

De forma que o relatorio tenha uma estrutura mais coerente e organizada, este

encontra-se dividido em seis capitulos.

O primeiro capitulo trata-se de uma introducdo ao que sera abordado ao longo do
relatorio. No segundo capitulo sera realizada a apresentacdo e caracterizacdo da empresa

Leader.

No terceiro capitulo serd abordado toda a contextualizacdo e enquadramento
orientado para o Trabalho Temporéario (TT) e para o Recrutamento e Sele¢do (R&S). No
quarto capitulo ird ser exposto e clarificado todas as atividades desenvolvidas durante o

estagio.

Por fim, no quinto capitulo é realizada uma analise critica, onde sera evidenciada a

minha perspetiva relativamente a integracdo, dificuldades e outros aspetos relevantes com a



RELATORIO DE ESTAGIO — LEADER — EMPRESA DE TRABALHO TEMPORARIO | CATARINA OLIVEIRA

minha experiéncia no estagio e no sexto capitulo, as conclusdes a rematar todos 0s pontos

desenvolvidos no relatorio.
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Capitulo Il — Apresentacdo e Caracterizacdo da Empresa

Apresentacdo da empresa

A Leader é uma multinacional francesa que atua na area dos Recursos Humanos
(RH), nomeadamente no ramo do TT desde 1992. Atualmente conta com mais de 200
agéncias em Franca, Suica, Holanda, Luxemburgo e Portugal compostas por mais de 750

colaboradores permanentes e mais de 10000 colaboradores temporérios. (Leader, s.d.)

A Leader internacionalizou-se em Portugal em 2003, tendo a sua sede em Braga e
conta com 7 agéncias: Valenga, Braga, Vila Nova de Famalicdo, Vila Nova de Gaia, Sdo

Jodo da Madeira, Aveiro e Lisboa.

Figura 1. Agéncias em Portugal

Apesar de atuar principalmente no ramo do TT, a Leader também trabalha com R&S,

tendo como principais compromissos, acompanhar as empresas e 0s colaboradores
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temporarios no que necessitem, responder com eficécia as necessidades de recrutamento das

empresas e oferecer uma solucdo personalizada as diferentes necessidades.

As agéncias oferecem uma ampla variedade de ofertas de emprego, o que significa
que qualquer profissdo esta disponivel, o que permite que tanto as empresas, como

candidatos consigam encontrar as solucdes adequadas.

Missao e Valores

A leader aposta em trés valores: (Leader, s.d.)

Eficiéncia: As agéncias ouvem, aconselham e acompanham os clientes e
colaboradores, sendo capazes de oferecer um servi¢co de qualidade e garantir a

méaxima eficiéncia durante o processo.

Confianca: Na Leader, os pedidos personalizados, a gestdo administrativa
rigorosa, 0 cumprimento da legislacdo e o sistema de gestdo integrado certificado,

garantem o rigor e qualidade do trabalho realizado.

Proximidade: A forte proximidade entre as agéncias, os colaboradores e 0s

clientes e autonomia permitem que a Leader oferega um servico de exceléncia.

Responsabilidade Social

A Leader é certificada pela 1SO 26000 (norma internacional de referéncia para o

desenvolvimento sustentavel) pela AFNOR. (Leader, s.d.)
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Sendo a implementacéo de acdes concretas no desenvolvimento sustentavel, social,
meio ambiente e empresarial imprescindiveis nas agéncias da Leader, esta apresenta 7

compromissos: (Leader, s.d.)

Emprego: Procura de emprego para os desempregados e acompanhamento

dos mesmos apos selegéo.
Prevencdo: Saude e seguranca preservada no posto de trabalho.

Fornecedores: Envolver os fornecedores nos compromissos sociais e

ambientais.
Qualidade: Certificar a qualidade do servigo prestado.

Etica Comercial: Seguir o desenvolvimento das prestaces de servico de

maneira ética e numa relacdo de real parceria.

Desenvolvimento Territorial: O grupo Leader contribui para o
desenvolvimento sustentavel das regies em que tem agéncias, onde partilha os

compromissos e a experiéncia nesse dominio.

Recursos Humanos: Garantir a equidade social e o desenvolvimento

profissional dos colaboradores.

Estrutura Organizacional

A estrutura organizacional do grupo Leader em Portugal esta organizada
hierarquicamente, desde a Geréncia que mantém contacto com a Presidéncia em Franga,
passando pela Sede com localizagdo em Braga, seguido das 7 agéncias ja referidas que sdo

compostas por uma Comercial, que é responsavel pela a agéncia e faz as propostas
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comerciais com os clientes, e, também, técnicos de administrativos de RH que fazem todo o
trabalho administrativo, desde a colocacao de anlncios, a realizacao de entrevistas, a selecéo

dos candidatos e a respetiva assinatura de contrato, entre outras tarefa (Anexo A

O estégio realizado por mim foi feito na agéncia de Vila Nova de Gaia com a
Comercial Joana Frade e as técnicas administrativas de RH, Beatriz Campos e Mariana

Lima.



RELATORIO DE ESTAGIO — LEADER — EMPRESA DE TRABALHO TEMPORARIO | CATARINA OLIVEIRA

Capitulo 11l — Contextualizacdo e Enquadramento Teorico

Trabalho Temporario

O TT deu os primeiros passos no fim da 22 Guerra Mundial nos Estados Unidos da

América (Oliveira, 2013) e deste ai tem tido um desenvolvimento gigante em todo o mundo.

O TT, tal como o nome indica é um emprego que tém uma limitacdo temporal
definida, a legislacao portuguesa define uma duracdo méaxima de até dois anos (artigo 182°,

n® 3 e 4 do Codigo do Trabalho - Lei 7/2009).

Este fendmeno tem uma relacao tripartida entre o trabalhador, a empresade TT e a
empresa onde o trabalhador vai efetivamente trabalhar temporariamente. Assim sendo, o
trabalhador vai possuir uma relacdo dual, com a empresa de trabalho temporario (ETT),
sendo esta a entidade patronal legal e, com a empresa onde exerce funcdes, a empresa de
utilizacdo do trabalho temporario (EUTT), como podemos verificar na figura 2 (Lopes,

2017).
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ETT

COLABORADOR EUTT

Relacdo de Trabalho

Figura 2. Relacéo entre Colaborador, ETT e EUTT

A vantagem deste modelo de emprego para as organizagdes € o facto da flexibilidade
laboral, uma vez que permite as empresas ajustar o nimero de trabalhadores consoante os
niveis de producdo. Para os trabalhadores este modelo também é beneficiador pois serve
para este ter um emprego estavel ou um complemento, uma vez que contrato pode ser a full-

time ou sem termo (Bronstein, 1991).

Recrutamento e Selecao

O recrutamento € a juncdo de processos onde se espera atrair colaboradores
qualificados para uma area especifica, tendo em conta as necessidades presentes e futuras de
RH da organizagio (Chiavenato, 2004). E um processo continuo, que procura encontrar o

maior nimero de candidatos para poder avaliar o que melhor se encaixa na vaga disponivel.
Existem dois tipos de recrutamento:

Interno: este procura candidatos dentro da organizagdo. Tem como
vantagens a estimulacdo dos j& colaboradores da empresa, devido a oferta de

oportunidade de mudanga de setor ou progressao na carreira. (Franga, 2006, p. 31)
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Apresenta um menor custo, e aproveita os investimentos da empresa com formacéo.

Porém pode surgir um conflito de interesse entre os candidatos. (Chiavenato, 1999)

Externo: neste recrutamento atrai candidatos por meio de anuncios nos varios
meios de comunicag&o e redes sociais. Por ser um recrutamento que gera mais custos
e tempo a organizacdo deve ser feito de forma adequada a vaga. (Elgenneni, 2009, p.
61) Tem como vantagens atrair novas pessoas, 0 que enriquece os RH da empresa.
(Chiavenato, 1999, pp. 71, 72) Ao contrério do recrutamento interno, este ¢ menos
seguro uma vez que nédo se sabe como o candidato se relaciona com o ambiente de

trabalho.

A selecdo é o processo gue sucede o recrutamento, onde tem como objetivo decidir
que recrutados a organizacdo deve contratar (Werther & Davis, 1983). Nesta etapa utiliza-
se recursos de selecdo para se poder avaliar e comparar os diferentes candidatos, 0s meios

mais comuns segundo Elgenneni (2009) séo:

Formuléarios de emprego: elimina os candidatos que ndo tém os requisitos
para a vaga, nomeadamente experiéncia profissional minima ou uma formacéo

especifica.

Testes: servem para avaliar aptiddes necessarias para a vaga. Existem varios

tipos de teste como os de inteligéncia, personalidade, bioldgicos ou fisiologicos, etc.

Entrevistas: € o processo mais utilizado, visto que existe o contato direto
entre o recrutador e o candidato. Consiste num conjunto de perguntas pré-definidas,
em gue o candidato responde e o recrutador analisa a forma como este responde as

perguntas.
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Gestdo Administrativa de RH

A Gestdo Administrativa de RH (GARH) é o servi¢o base dos RH onde engloba areas
como “administracdo quotidiana do pessoal, a aplicagdo da legislagdo e manutengdo da
ordem e da disciplina” (Machado, Machado, & Portugal, 2014). A GARH consiste em
atividades que auxilia o bom funcionamento da organizacdo que aborda aspetos com a
atualizacdo de dados, formacdes, processamento salarial, gestdo da higiene e seguranga no
trabalho, e aspetos que véo de acordo com o Direito do Trabalho (Ferreira, Nunes, Duarte,

& Martinez , 2015).

Para auxiliar estas tarefas administrativas foram criados softwares com a finalidade
destas se tornarem mais praticas e ageis, como exemplo, SAGE, GTT- Gestdo de Trabalho

Temporario, Ahrnet ou Primavera.

10
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Capitulo IV — Descricdo das Tarefas Desenvolvidas

Anuncios

Uma das tarefas realizadas diariamente no estagio foi a criagdo e publicacdo de

anuncios das necessidades de recrutamento dos clientes.

Os anudncios eram criados com as respetivas informacgdes dadas pelo cliente com a
oferta de emprego com recurso a aplicacdo Canva. Para chegar a mais candidatos, eram
feitos andncios mais simples com a informacdo mais relevante e outros mais complexos

(Anexo B, Anexo C e Anexo D).

Posteriormente, os andncios eram publicados no Facebook e partilhados em grupos

de procura de emprego nas diferentes regides do pais.

Além do Facebook, também foram colocados anuncios no Net Empregos, Sapo,

Indeed e também no website da Leader (Anexo E). Estes espacos eram atualizados
diariamente, através da colocagdo de novas ofertas e da eliminacdo de andncios referentes

as que ja tinham sido preenchidas.

Marcacio de Consultas e FAM’S

Outra tarefa realizada durante o estagio foi a marcacao das consultas médicas. Estas
sdo sempre feitas antes do colaborador iniciar fungOes, posto isto ndo eram realizadas

diariamente.

11
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A marcacdo das mesmas € feita de acordo com a zona do local de trabalho do
colaborador. Para os colaboradores da zona do Porto e arredores, as consultas sdo realizadas
na clinica Workview, os colaboradores da zona de Vila do Conde realizam as consultas na
clinica Trabcare e os colaboradores da zona de Gondomar realizam as consultas na clinica
Anglicelula. Em todas as clinicas é necessario marcar as consultas por e-mail, exceto na
Workview que antes da confirmacéo por e-mail, é preciso registar o colaborador no website

da clinica.

Apos a realizacdo dos exames, sdo nos enviadas as FAM’S e guardadas na pasta do

colaborador.

Fichas de Candidatos

As fichas de candidatos era das tarefas mais frequentes, uma vez que todos os dias

havia pelo menos uma inscri¢do que tinha de ser inserida no programa.

A forma de inscri¢do na agéncia é através de uma ficha de inscri¢do, onde o candidato
indica as suas informac@es pessoais como 0 nome, morada, nimero de telemével, e-mail e

também a sua experiéncia profissional mais recente.

Esta informacédo é posteriormente colocada na base de dados da empresa, Ahrnet —
AciNet Human Resources, junto com o curriculo do candidato. Desta forma € possivel enviar

um SMS ou e-mail com ofertas futuras para os candidatos que estdo na base de dados.

Folhas de Horas

As folhas de horas era das tarefas que exigia mais atencéo, visto que era com base

nelas que era feito o processamento salarial dos colaboradores.

12
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As folhas de horas sdo criadas a meio do més anterior para 0 proximo més. Cada
cliente tem a sua folha de horas com os colaboradores que trabalharam ou trabalham até ao
més seguinte. Depois de atualizadas, com os fins de semana e feriados, bem como 0s
colaboradores que sairam até a data, s@o enviadas para os clientes para estes preencherem

com as horas, faltas, baixas feitas pelos colaboradores.

Depois de preenchidas, estas sdo devolvidas a agéncia e depois enviadas por esta para

a Sede para procederem ao processamento salarial.

Admissao do candidato

A tarefa de admitir um candidato ndo era das mais frequentes. Para admitir um

colaborador é necessario:

Pedir os documentos (cartdo de cidaddo, comprovativo de morada,
comprovativo de IBAN, caso seja estrangeiro, € necessario o passaporte ou titulo de
residéncia, se ainda ndo tiver este Ultimo, é necessario que ele faca a manifestacao de

interesse com o artigo 88);

Atualizar os dados do candidato na base de dados e sincronizar com o GTT
(software que se dedica a transformar a gestdo administrativa e financeira em
“beneficios mensuraveis” (AciNet - Tecnologias de Informacdo, s.d.)) sendo neste
software que se imprime o contrato de trabalho (para o colaborador) e também o

contrato de utilizacdo (para a empresa);

O colaborador também precisa assinar alguns documentos, nomeadamente, o
Compromisso com a Leader, o Codigo de Conduta, Certificado de Formacdo, Ficha

de IRS (estes dados devem ser atualizados no GTT), Ficha de Equipamento de
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Protecdo Individuais e se for necessaria declaracdo de IBAN e de Morada. Os

colaboradores estrangeiros também precisam de assinar a declaracdo ACT.

Por ultimo admite-se o colaborador na Seguran¢a Social e nos Fundos de

Compensacao, e os colaboradores estrangeiros no ACT.

Outras tarefas

Para além das tarefas referidas anteriormente, também fiz o arquivo dos contratos,

ordenando-os do mais antigo para 0 mais recente, separando 0s contratos ativos dos inativos.

Também realizei chamadas telefonicas para dar feedback tanto positivo como
negativo aos candidatos depois das entrevistas realizadas ou SMS para relembrar das

consultas médicas.
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Capitulo V — Reflexdo Critica

No inicio do estagio, tinha ideia das expectativas relativas aos beneficios que poderia
retirar do estagio, tanto a nivel pessoal, como profissional. As tarefas realizadas na Leader,
permitiram o contacto com diferentes experiéncias onde pude articular a teoria aprendida a

pratica.

Além da consolidacdo da teoria j& aprendida, o estdgio introduziu.me a novas
experiéncias a ser usadas para o sucesso de uma organizagdo. O contacto com novas pessoas,

com experiéncias e ideias diferentes foi enriquecedora para 0 meu crescimento pessoal.

Ter realizado o estdgio na Leader possibilitou-me trabalhar na &rea da gestdo
administrativa de RH e também entender o processo de Recrutamento e Sele¢do. Pretendo
no futuro ter experiéncias em outras areas dos Recursos Humanos, nomeadamente,

processamento salarial, uma vez que é uma area que esperta muito o meu interesse.

A conclusdo do estagio traduz-se num balanco positivo, relativamente ao primeiro

contato com o mercado de trabalho na vertente dos RH.
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Capitulo VI — Conclusdes

A realizacdo do estagio curricular foi uma 6tima oportunidade de ter um contacto
real de como funciona o mercado de trabalho e utilizar os conhecimentos adquiridos ao longo

dos trés anos de licenciatura e aplica-los na pratica.

Sendo o primeiro contacto com a realidade organizacional, foi uma experiéncia
incentivadora a sair da zona de conforto e a realizar as tarefas de forma auténoma, bem como

encarar os desafios e a resolvé-los de forma assertiva.

A Leader transmitiu conhecimentos que irdo ser uma mais-valia para num futuro

préximo aprofundar esses conhecimentos em oportunidades que surjam

Em suma, foi uma fase de aprendizagem que teve um papel importante no

desenvolvimento pessoal e profissional na area dos Recursos Humanos.
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ANEXOS
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Anexo A

Geréncla

Agéncia Vila Nova
de Famalicio

e

Técnico Técnico Técnico Técnkco Técnico Técnico Téenico
Comeccial Administrativo de Comercial Administrativo de Comercial Administrativo de C de G o de < clal de Comercial Administrativo de
Recursos Humanos Recursos Humanos Recursos Humanos Recursos Humanos Recursos Humanos Recursos Humanos Recursos Humanos

Figura 3. Estrutura Organizacional Grupo Leader em Portugal
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Anexo B

PORTO

ELETRICISTAS (M/F)

SALARIO BASE DE ACORDO COM A
EXPERIENCIA + S.A. 4,77€

DE 2° A 6° DAS 8H AS 18H

* +informacdo envie mensagem privada

Figura 4. Exemplo de andncio simples
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Anexo C

OFERTA DE EMPREGO

PORTO

COZINHEIRO
(M/F)

Experiéncia na funcao
Disponibilidade imediata
07h30 - 15h30 / 15h30 - 00h

GAIA.GROUPELEADER@HOTMAIL.COM

Figura 5. Exemplo de anuncio elaborado
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Anexo D

leader

OPERADOR PRODUCAO
(M/F)

Funcoes:
» Montagem de pecgas metalicas;
» Operar as maquinas de produgao.

Horarios:
Turnos fixos de 2.% a 6.7

6h - 14h30 // 14h30 - 23h

Com transporte - valor passe mensal, sem
subsidio de alimentacao (refei¢ao gratuita na §
cantina)

23h - 6h

Sem transporte, com subsidio de
alimentacao de 4,77€

Vencimento:
720€ com subsidios de turnos:
1.° turno - 5%
2.° turno - 10%

3.2 turno - 25%

Prémio objetivo:
50€

Se tiver interesse envie CV para
gaia.groupeleader@hotmail.com

Figura 6. Exemplo de andncio completo
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Anexo E

0 Grupo Leader, empresa multinadional francesa presente em
Portugal, hé mais de 20 anos, € especialista em Recursos
Humanos & Trabalho Tempordrio. Atualmente contamos com 7
agéncias e uma vasta rede de clientes a nivel nacional para lhe
apresentar.

A Leader Gaia estd a recrutar Eletricista AVAC para obra no Porto,

Rmngoes:
» Preparar & organizar o trabalho relative & instalacdo efou

& manutenciio de instalagbes elétricas, gestdo téonica centralizada;
» Executar instalaches elétricas utilizando os procedimentos & os
equipamentos adequados;

» Executar @ manutencio preventiva e corretiva de maquinas,
equipamentos e instalagies elétricas;

» Efetuar a montagem e reparacio de quadros,

Perhil

» Experiéncia comprovada na funcao;

» Responsdvel e capacidade de organizacio;
» Disponibilidade imediata.

Dfertal

» Contrato de trabalho;

» Saldrio + Subsidio de alimentacio;
» Proporcionais de Férias e Matal.

Caso tenha a experiéncia necessdria ou preencha os reguisitos,
envie-nos o seu curriculo para E-miail mencionando no assunto
"AVAC Porto”.

Figura 7. Exemplo de antncio publicado no Net Empregos
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