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Resumo

A realizacdo do presente relatério de estagio é apresentada como uma condigédo
para a finalizaco da Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos e Comportamento
Organizacional (GRHCO) na Escola Superior de Gestdo de Tomar (ESGT) — Instituto
Politécnico de Tomar (IPT), sendo que este se baseia na descri¢cdo, explicacao e exposicao

das tarefas e atividades realizadas ao longo do estagio.

O estagio curricular tem como principal objetivo proporcionar uma primeira
experiéncia profissional na area da nossa formacéo, de forma que tenhamos um primeiro
contacto com o mundo do trabalho e, assim, possamos consolidar toda a teoria adquirida ao
longo das unidades curriculares lecionadas durante a licenciatura, e mete-la em pratica na
organizagao que nos acolheu, facilitando a nossa entrada no mercado de trabalho, uma vez
que, ja teremos uma primeira experiéncia profissional, na qual é sempre necessario maior

atencdo e apoio da organizacéo.

Ao longo deste relatério serdo expostas todas as atividades e tarefas desempenhadas
fazendo sempre a ligagdo das mesmas aos contetdos adquiridos ao longo da licenciatura, e
ainda uma pequena exibicdo daquelas que foram as minhas expectativas face ao estagio, da
proposta de estagio, uma breve apresentacdo da empresa e por fim sera feita uma breve

reflexdo critica.

Catarina Magalh&es
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Abstract

The completion of this internship report is presented as a condition for the
completion of the Degree in Human Resources Management and Organizational Behavior
at the Escola Superior de Gestdo de Tomar (ESGT) — Instituto Politécnico de Tomar (IPT),
and this it is based on the description, explanation and exposition of the tasks and activities
carried out during the internship.

The main objective of the internship is to provide a first professional experience in
the area of our training, so that we have a first contact with the world of work and, thus, we
can consolidate all the theory acquired during the curricular units taught during the degree,
and put it into practice in the organization that welcomed us, facilitating our entry into the
job market, since we will already have a first professional experience, in which greater

attention and support from the organization is always necessary.

Throughout this report, all the activities and tasks performed will be exposed,
always linking them to the contents acquired during the degree, and a small exhibition of
what my expectations were regarding the internship, the internship proposal, and a brief
presentation of the company and its sector of activity and, finally, a brief critical reflection.

Catarina Magalh&es
Instituto Politécnico de Tomar — Escola Superior de Gestdo de Tomar
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Introducéo

A realizacdo do estagio curricular e a elaboracdo do relatério do mesmo sao
requisitos indispensaveis para a finalizacdo da licenciatura em Gestdo de Recursos
Humanos e Comportamento Organizacional (GRHCO) na Escola Superior de Gestdo de
Tomar (ESGT) do Instituto Politécnico de Tomar (IPT).

O estagio curricular surge no ambito de proporcionar aos discentes um primeiro
contacto com mercado de trabalho na sua area de formacéo, de forma a enriquecer 0 nosso
percurso académico e profissional, dado que é neste mesmo estagio que iremos meter pela
primeira vez em prética toda a teoria lecionada nas varias unidades curriculares, sendo por

IS0, necessario que a organizacdo que nos acolhe dispense de um maior apoio e atengao.

No meu caso, 0 estagio teve lugar na empresa COMPAC, mais propriamente, na
Silicélia Portugal - IndUstria e Comércio de Aglomerados de Pedra S.A, uma empresa
situada na freguesia do Pego, concelho de Abrantes, com um total de 288 horas, 8 horas

por dia.

No presente relatério sera feita uma pequena exibicdo daquelas que foram as
minhas expectativas face ao estagio, da proposta de estagio, e uma breve apresentacao da
empresa e do seu setor de atividade, de forma detalhada irei expor e explicitar as tarefas

desempenhadas no decorrer do mesmo e por fim uma breve reflexdo critica.
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I. Perspetivas Iniciais face ao estagio curricular

Durante a minha candidatura ao ensino superior verifiquei que eram varias as
instituicbes que ndo incluiam no seu plano de estudos um estagio curricular, sendo este
para mim um fator decisivo quando se tratou de escolher o Instituto Politécnico de Tomar,
dado que a meu ver, 0 estdgio € um elemento crucial para a obtencdo de experiéncia
profissional e para consolidar a teoria lecionada nas vérias unidades curriculares,

considero que este serd um fator que nos abrira portas no nosso futuro mais recente.

No decorrer da licenciatura, fui tendo algumas unidades curriculares que me
cativaram de uma forma especial, talvez por terem uma componente mais préatica, ou entdo,
apenas, por uma questdo de gosto pessoal, sendo elas: Recrutamento e Selecdo; Gestao
Administrativa e Auditoria de Recursos Humanos; Gestdo de Competéncias e avaliacao de
desempenho; entre outras. As quais me levaram a perceber que era realmente esta profisséo

que queria realizar ao longo da minha vida.

Por isso, quando chegou o terceiro ano de licenciatura, ndo parava de penar “E
agora para onde vou estagiar?”, sabia que queria ter contacto com as vérias tarefas inerente
a funcdo de gestor de recursos humanos e por isso, quando chegou o momento de comegar
a procurar, pesquisei bastante de forma a perceber qual seria a melhor decisdo a tomar. Foi
ai que surgiu a minha candidatura ao departamento de recursos humanos da Silicélia, que
rapidamente marcaram uma entrevista comigo, onde conversamos sobre mim e sobre a
empresa, toda a apresentagdo inicial pareceu-me bastante aliciante, 0 que me cativou

bastante.

Mais tarde acertados todos os pormenores e burocracias necessarias, o facto de ir
enfrentar pela primeira vez o mundo do trabalho, deixou-me bastante nervosa e apreensiva,
pois comecgavam a surgir receios de falhar, de ndo ter sucesso, de ndo conseguir responder
as expectativas que a empresa pudesse ter criado acerca do meu desempenho, mas ao
mesmo tempo existia em mim uma grande vontade de terminar a licenciatura e de dar tudo

de mim.
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Considero-me uma pessoa bastante ambiciosa e com muitos sonhos, ndo gosto de
sentir que falhei, dai lutar sempre por aquilo em que acredito e fazer para que a sorte esteja
do meu lado, sei que com todo o0 meu esforco, dedicacdo e empenho conseguirei atingir 0s

meus objetivos profissionais e pessoais.

Crescimento pessoal e profissional

Ao longo do estagio curricular pretendo crescer enquanto profissional, adquirir
conhecimentos e competéncias que me permitam ser autbnoma e contribuir para bons
resultados organizacionais, dado que € o departamento de recursos humanos um dos
grandes responsaveis pelos mesmos, uma vez que é la que se tomam decis@es relativas aos
colaboradores da organizacdo. Espero que a nivel pessoal, 0 estagio contribua para 0 meu
amadurecimento e melhore as minhas capacidades, competéncias e qualidades, tornando-

me uma pessoa melhor.

Autonomia no trabalho

Ser auténoma nas tarefas que desempenho é o meu maior objetivo profissional,
sendo que, este € um fator crucial para se ser um bom profissional, seja em que area for.
Sempre fui muito despachada e dedicada ao longo da minha vida, assim como em todos 0s
projetos dos quais fiz e fago parte.

Aprendizagens em diversas areas ligadas aos recursos humanos

Embora ao longo dos trés anos de licenciatura ter adquirido bastantes
conhecimentos tedricos a componente pratica ndo é suficiente no decorrer das unidades
curriculares, e por isso, é fundamental que estagio venha consolidar e aprimorar todas o0s
conhecimentos adquiridos anteriormente, até porque, existem algumas areas dos recursos
humanos com as quais ndo tive contacto e espero que o estagio venha colmatar essa lacuna,
visto que, nos ird meter em contacto direto com profissionais com bastante experiéncia e,

com certeza, com muito para me ensinar.

Percecdo do mercado de trabalho

O mercado de trabalho é um mundo desconhecido por mim e saber como este
funciona é uma das minhas grandes curiosidades, por isso, 0 estagio serd 0 meu primeiro
contacto com 0 mesmo, assim sendo, irei querer perceber como funciona a organizacao,

como sdo os colaboradores, as burocracias, 0 ambiente vivido internamente, as relagdes
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profissionais, perceber como na realidade € trabalhar e ter grandes responsabilidades. Na

verdade, como é ser adulto e como é trabalhar.

Contribuicéo

Gosto sempre de contribuir para os projetos de que faco parte e desta vez néo sera
excecao, quero puder contribuir com os meus conhecimentos, puder identificar falhar e
acOes de melhoria para fazer face as mesmas, auxiliar os profissionais no que me for
proposto, garantir um bom funcionamento organizacional e entreajuda. Apesar do foco do
estagio ser adquirir competéncias e conhecimentos mais aprofundados, espero conseguir
deixar na organizacdo o meu contributo e agradecimento pela disponibilidade e apoio que

me prestou nesta fase a da minha vida profissional.
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Il. Caraterizacdo do Estagio

Tomada a decisdo de realizar o meu estagio curricular na Silicélia Portugal, chegou
0 momento de se acertar 0s varios pormenores, nomeadamente as atividades a
desempenhar de cordo com o plano de estudos da licenciatura, surgiu, entdo, a seguinte

lista de tarefas:

— Arquivo documental;

— Apoio ao recrutamento;

— Apoio no processo de entrevistas;

— Atendimento telefonico;

— Apoio nos processos de admissdo/cessacdo de colaboradores;
— Apoio ao processamento salarial;

— Atualizacéo de base de dados;

— OQutras tarefas inerentes aos recursos humanos.

Toda esta apresentagdo pareceu-me bastante aliciante, o0 que me cativou e aumentou
as minhas expectativas, uma vez que iria puder desempenhar um pouco de todas as
atividades inerentes a funcdo de um gestor de recursos humanos, e assim, meter em pratica
muita da teoria adquirida ao longo dos ultimos trés anos, 0 que também me ajudara a
perceber com qual das vertentes dos recursos humanos me identifico mais, para que mais

tarde me possa especificar nessa mesma area.

Duracéo do estagio

A duracdo do presente estagio foi acordada entre ambas as partes, sendo que teve
inicio no dia 27 de junho de 2022 e terminou no dia 19 de agosto de 2022, no qual foram
cumpridas oito horas diérias, um total de quarenta horas semanais, durante 36 dias uteis, 0

que perfez um total de duzentas e oitenta e oito horas.

Calendario de estagio
Tal como foi mencionado anteriormente, o estagio teve inicio no dia 27 de junho de
2022 e terminou a 19 de agosto de 2022, mas para que me conseguisse organizar quanto as

horas realizadas, elaborei 0 seguinte calendario.
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Total de horas mensais

32 horas

160 horas

94 horas

Total de horas

288 horas

Tabela 1- Calendério Estagi

Legenda da tabela:

0

Fim de semana

Feriado

Estagio

B e estégio

Catarina Magalh&es
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I1l. Empresa

A COMPAC é uma empresa espanhola especializada na fabricacéo e distribuicdo de
superficies decorativas em marmore e quartzo, de alta qualidade, sendo por isso lider no

mercado em que opera.

A mesma dispde de dois grandes centros de producéo, sendo que, um deles se dedica
ao marmore tecnoldgico e obsidiana e outro ao quartzo tecnoldgico, 0s quais estdo
instalados em Espanha e Portugal respetivamente. Possui, ainda varias filiais, espalhadas
por todo o mundo, mias propriamente, situadas nos Estados Unidos da Ameérica, Reino

Unido, Bélgica, Eirados Arabes Unidos e Singapura.

O mercado em que esta opera é bastante diversificado, sendo que cerca de 80% da
producdo da Silicalia — Portugal é comercializada para mais de sessenta paises, 0 que se
manteve durante a covid-19, dado que esta tem um elemento diferenciador, 0 uso de
quartzo, assim, apresenta como concorrentes empresas que se dedicam a producdo de

superficies em pedra natural, granito e outros produtos substitutos. (Vinha, 2022).

Logotipo

) COMPAC

Figura 1 - Logotipo COMPAC
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Localizacdo

A Silicélia Portugal fica situada na Rua Lugar de Vale do Feto na freguesia do Pego
do concelho de Abrantes, distrito de Santaréem.
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Figura 3-Entrada da institui¢do
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Departamento de Recursos Humanos

O departamento de recursos humanos da silicalia — Portugal é constituido por uma
diretora de departamento, Drd® Vera Macedo, a quem corresponde as maiores
responsabilidades e tomadas de decisdo, é ela quem dita a palavra final, e por uma técnica
de recursos humanos, a Dr2 Marina Simdes, que gere todos os colaboradores e trata de
todos os seus problemas e questdes, é por isso responsavel pela gestdo administrativa de

recursos humanos, desde recrutamento e selecao a processamento salarial.
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IVV. Descricao das Atividades Desenvolvidas

Processo de Acolhimento e Integracéo de Talentos
Embora esta ndo ter sido umas das tarefas que desempenhei, no decorrer do meu
primeiro dia estagio, foi-me aplicado o processo de acolhimento e integracdo na

organizacao.

Este é um processo bastante importante para que haja uma adaptacdo reciproca e
para que se acerte as expectativas do novo colaborador ou, neste caso, do novo estagiario
com as expectativas da empresa, sendo imprescindivel a partilha de todas as informacGes

que clarifiguem a relagéo entre as partes.

O processo de acolhimento e integracdo de talentos € um dos procedimentos pelos
quais o departamento de recursos humanos € responsavel e que vai influenciar tantos
outros processos, dado que é este que vai ditar o sucesso ou insucesso do novo
colaborador, a sua adaptacdo e o engajamento do mesmo no que diz respeito aos objetivos

organizacionais, uma vez que, este processo ira também influenciar o clima organizacional.

E, entdo, importante que sejam varios os intervenientes, desde os operarios, aos
colegas de trabalho e a chefia da empresa, visto que a entrada de um novo colaborador nem
sempre € vista da melhor forma, podendo desencadear alguma inseguranca e instabilidade
naqueles que ja coexistem na organizacdo e também um sentimento de estranheza ou de
estar a mais por parte do novo colaborador. Assim sendo, serd este procedimento o
responsavel por direcionar a relacdo que se vai estabelecer entre os varios colegas € 0 novo

elemento.

De forma a reduzir o insucesso do colhimento organizacional, é importante
proporcionar previamente a equipa, na qual o novo colaborador se vai integrar, uma
reunido alargada e descontraida onde serdo divulgadas as informagdes relativas ao papel do
mesmo, de forma a esclarecer todas as duvidas e anseios, permitindo também que o novo

colaborador conhega cada um individualmente e a sua funcéo na organizagéo.
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Este processo deve respeitar uma sequéncia logica de acontecimentos, de forma a
promover estimulos quer de forma formal, quer de forma informal, por isso no que diz
respeito a formalizacdo do processo de integracdo de um novo colaborador, este deve

passar por:

> Preparar toda a documentacdo necessaria para formalidades administrativas;

> Fornecer a equipa, na qual o novo colaborador se vai integrar, toda a
informacao necessaria, a fim de a entrada do mesmo néo suscitar duvidas e
insegurangas nos colegas;

» Prepara o espaco fisico e o respetivo material (no meu caso, uma secretéria,
um computador portéatil e todo o material de escritorio exigido para uma boa

realizacdo das minhas fungées, enquanto estagiaria);
A empresa pode ainda fornecer-se de facilitadores de integracéo, sendo eles:

» O manual de acolhimento (instrumento que ird auxiliar o novo colaborador
a compreender a sua nova fungéo bem como conhecer a empresa);

» Turnaround (este procedimento devera proporcionar ao novo elemento uma
visita acompanhada a todas as unidades funcionais da organizacdo, de forma
a conhecer tanto a empresa em si, cCOmo 0S responsaveis por cada
departamento/seccdo);

» Formacdo de acolhimento e integracdo do novo colaborador (este
procedimento é utilizado, essencialmente, quando se trata de uma
contratagdo coletiva, tendo como objetivo a integragdo dos novos
colaboradores na cultura e rotina organizacional, podera dispor de
conteudos técnicos relativos a funcdo que os mesmos vao desempenhar e/ou
formacdo comportamental, de forma a promover um bom clima
organizacional e o comprometimento com a organizacdo, podendo optar-se

por eventos de team building).
(Cardoso, 2016)

O processo de acolhimento e integracdo de novos talentos €, sem duvida, um
processo a adotar por partes das organizagdes, dado que, por mais claras sejam as
informacgdes prestadas ao candidato ao longo do processo de recrutamento, ficam sempre
informacOes para tras, as quais serdo esclarecidas ao longo deste processo, promovendo,

assim, um melhor e mais répida integracdo do mesmo na equipa com a qual ird
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desempenhar funces, facilitando o desenrolar das relacGes interpessoais entre 0s mesmo,
0 que consequentemente ird4 resultar num maior empenho, satisfacdo e alcance dos

objetivos organizacionais previamente estabelecidos.

Processamento Salarial

Considerando que, o estagio teve inicio no dia 27, ou seja, no final do més de
junho, altura que dita o0 comeco do processamento salarial, esta foi uma das atividades a
que tive oportunidade de assistir e apoiar, uma vez que, esta é uma tarefa de muita

responsabilidade e que ndo permite que haja erros.

O processamento de salérios consiste no registo dos montantes a receber pelos
colaboradores de determinada empresa mensalmente, de acordo com os dias trabalhados,
tendo em consideracdo o numero de dias do més, as faltas, as férias e as baixas medicas, e
no cumprimento de todas as obrigacOes legais relativas aos mesmos, assim sendo, o
processamento salarial € composto por, vencimento base, subsidio de alimentacdo, horas
extra, abonos, diuturnidades, subsidios de turno, ajudas de custo, etc, e ainda descontos
para a Seguranca Social e para o IRS (Imposto sobre o Rendimento das Pessoas
Singulares), é por isso, uma atividade que exige muito rigor e seriedade. (RCR Servigos de
Contabilidade, 2020).

Esta é, por isso, uma tarefa bastante complexa e morosa, principalmente para quem

esta a iniciar fungdes, uma vez que requer uma certa destreza e técnica.

No caso da COMPAC, mais precisamente da Silicalia — Portugal, o processamento
de salarial ¢ efetuado através de uma ferramenta prépria, “uMan Global HR”, a qual dispde
de todos os dados relativos aos colaboradores, desde os dados pessoais, aos registos de
picagens, acdes de formacdo, baixas e férias, sendo que os colaboradores dispdem de um
servigo de self service, o qual funciona praticamente como uma rede social corporativa,
onde podem eles mesmo, carregar justificacbes de faltas, baixas medicas, marcacao de
férias, pedidos de horas extras, enviar comentarios tanto ao chefe da sua secgdo como ao
departamento de recursos humanos em qualquer circunstancia. Desta forma é criada uma
flexibilidade e uma relacdo mais informal, que permite a interacdo dos funcionarios de uma
forma menos burocréatica e incbmoda. Sendo que esta plataforma facilita também o
desempenhar de funcgdes ao departamento de recursos humanos, visto que, pode encontrar

tudo no mesmo lugar.
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Assim, a “uMan Global HR”, processa o0s salarios de forma eficaz, desde que todos
os dados referentes a todos os colaboradores estejam bem inseridos e verificados pelo
responsavel, ¢ certo que existem sempre erros por parte das “maquinas” € por isso ¢
essencial verificar-se todos os dados, acompanhando os mesmo através de um Excel,
assim, é possivel retificar os erros existentes e ndo causa danos aos colaboradores e a

propria empresa.

O processamento de salarios, sempre foi uma das tarefas inerentes as funcdes de um
gestor de recursos humanos que mais me alarmava, devido a sua complexidade e
exigéncia, por esse motivo, agradeco a minha orientadora, Dr®. Marina Simdes, por
autorizar a minha participacao e apoio ao longo desta tarefa, dado que contribuiu bastante

para a minha aprendizagem.

Aprovacao/Reprovacao de Pedidos Self-Service
Como referido anteriormente, a empresa dispde de uma rede social corporativa, a qual
detém inimeras funcionalidades, entre elas a realizacdo de diversos pedidos, sendo que 0s
mesmo sdo direcionados ao departamento responsavel por tal, e sé esse departamento 0s
pode aprovar ou reprovar, apesar de todos os pedidos estarem visiveis para todos 0S

departamentos.

No caso do departamento de recursos humanos este é responsavel por aprovar/reprovar

pedidos relacionados com:

» Trabalho suplementar, o qual é necessario nao s6 aprovar, como também registar
num ficheiro Excel, designado de “Tabela de Confirmagdo HE”, isto para que no
final do més, no decorrer do processamento salarial ndo haja falhas no seu
pagamento;

» Auséncias previstas, por norma estas sdo preciso apenas aprovar, relembrando que
para a sua justificacdo € imprescindivel o respetivo comprovativo ou no caso de 0s
colaboradores quererem utilizar horas do seu banco de horas é apenas preciso
modificar a rubrica existente para “F020 (bolsa de horas)”;

» Baixas medicas, neste caso é crucial verificar o documento comprovativo e sé
depois aprovar;

» Banco de horas, esta situacdo verifica-se quando um colaborador executa horas

extra e em vez de auferir remuneracao prefere acumula-las no banco de horas, para
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0 caso de virem a ser necessarias, ou caso precise de compensar um dia em que se
teve de ausentar.

» Alteracdo de dados pessoais, aqui & apenas necessario a aprovacao;

» Registo de picagens manuais, acontece quando o0s colaboradores por
esquecimento ou por avaria do relégio de ponto ndo conseguem registar as suas

picagens e neste caso basta aprovar.

Recrutamento

Recrutamento Interno

O recrutamento corresponde ao conjunto de procedimentos que visam a pesquisa de
candidatos competentes para o desempenho das fun¢des disponiveis ou previstas numa
organizacdo, tendo como principal objetivo atrair profissionais com as competéncias
necessarias para participarem no cumprimento da missdo da mesma, com potencial para
acompanhar o seu desenvolvimento e as mudancas frequentes no meio organizacional.
Contudo, o processo de recrutamento tem sofrido varias alteracdes, uma vez que,
presentemente vivemos numa era em que as mudangas no contexto organizacional sao
constantes, “em que as fungdes rapidamente se alteram e as competéncias, por pressao das
tecnologias e reorientagdes estratégicas das empresas, facilmente se tornam obsoletas”
(Cardoso, 2016), sendo por isso, necessario garantir que os candidatos possuem
competéncias que respondam as necessidades atuais e futuras da organizacgdo.
Tradicionalmente, o objetivo do recrutamento, centrava-se apenas no preenchimento das
vagas disponiveis de modo a assegurar o desempenho das funcdes existentes, ou seja, este
ndo era feito a pensar nas mudancas que 0 meio ambiente organizacional poderia vir a
sofrer, importava apenas que os candidatos fossem capazes de desempenhar a funcéo para

a qual se estava a recrutar.

Apesar de existirem varias modalidades de recrutamento, para a vaga que se
encontrava disponivel, optou-se por executar um recrutamento interno, de forma a dar
oportunidades aos colaboradores ja existentes de integrarem um novo projeto. Para a
divulgacdo da vaga que se tencionava ocupar, elaborado o anuncio, foi enviado um email
para todos os colaboradores da Silacalia — Portugal, foi colocado um aviso no self-Service
e ainda se afixou em todos os refeitdrios de cada seccdo 0 mesmo, de forma que este esteja

acessivel a todos os colaboradores sem excegdes.
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Assim, o recrutamento interno acontece “quando, face a necessidade de identificar
profissionais para assumir novas responsabilidades ou integrar novos projetos, 0s
responsaveis pelo processo de recrutamento procuram dentro da organizacdo os talentos
disponiveis para o efeito” (Cardoso, 2016), desta forma, a empresa aposta em

procedimentos de retengéo de talentos.

Sendo que neste contexto, pode ser proposto aos colaboradores ou uma
movimentacdo horizontal, na qual ndo se verifica, necessariamente, um aumento
remuneratorio ou uma nova categoria profissional, ou uma movimentacdo vertical onde,
pelo contrario da anterior, se verifica uma nova categoria profissional e um aumento
remuneratério. Os principais tipos de recrutamento interno sdo a promocdo a transferéncia

ou a mudanca de contrato.

» A Promocao acontece quando um colaborador é promovido, ou seja, quando um
profissional sobe de cargo, subindo na hierarquia organizacional, sendo por isso
uma forma de movimentacao vertical;

> A Transferéncia ocorre quando um colaborador é transferido para uma nova
equipa, filial ou setor, sendo assim, esta é uma forma de movimentacdo
horizontal, uma vez que, ndo ocorre uma subida na hierarquia, mas sim uma
alteracdo de posicdo na equipa em que integra;

» A Mudanca de contrato esta situacdo ocorre quando é feita uma alteracdo no
contrato de um colaborador, podendo acontecer quando a modalidade do contrato

é alterada, ndo ocorrendo nenhuma forma de movimentacéo.

Neste caso, 0 recrutamento efetuado assumiria a modalidade transferéncia, uma vez
que o colaborador ird ser transferido para uma nova equipa, sofrendo, assim, uma
movimentacdo horizontal que implicaria 0 aumento de remuneracdo, uma vez gue este iria

estar deslocado, em Espanha, durante 0 minimo de 6 meses.

Posto isto, 0 recrutamento interno acarreta bastantes vantagens para a propria
organizacao e para 0s seus colaboradores, visto que, esta € uma forma de poupar recursos,

motivar e aumentar a produtividade.
Vantagens

» Minimiza os riscos de inadaptacdo, dado que o candidato é conhecido e
imbuido da cultura da organizacdo, tornando assim, 0S Seus
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comportamentos mais previsiveis, ndo necessitando, na maioria das vezes,
de ser sujeito a um periodo experimental;

> E mais econdémico, pois dispensa da maioria dos testes necessarios, dos
custos de integracdo e da atribuicdo de remuneracdo motivante;

> Fomenta a lealdade e motivacdo dos funcionarios, 0 que,
consequentemente, ird aumentar a produtividade organizacional;

> Pressupde uma politica de gestdo orientada para a valorizacao de pessoal;

> Aproveita os investimentos feitos em formacao.
Desvantagens

> Mantém e conserva a cultura organizacional;
> Conflitos internos, devido a rivalidade que se faré sentir durante o processo;
> Restringe o numero de candidatos a vaga, tornando mais dificil encontrar o

candidato ideal.

Recrutamento Externo

Na sequéncia do recrutamento referido anteriormente, apds cerca de duas semanas
sem qualquer candidatura por parte dos colaboradores internos a organizacéo, verificou-se
que seria altura de tornar a vaga disponivel para o mercado de trabalho. Desta forma, a
oportunidade foi publicada em varias plataformas de emprego como ¢ o caso do “Net-
Empregos” e “Sapo Emprego”. J4 quanto ao segundo recrutamento realizado este tratava-
se de uma vaga para sales representative e dado esta ser uma vaga que se pretendia
preencher numa das filiais pertencentes a COMPAC, localizada em Miami, as plataformas

de emprego utilizadas foram o “LinkedIn” e o “Indeed”.

Assim, “o recrutamento externo ocorre quando os responsaveis pelo processo
procuram no mercado de trabalho ou em fontes especificas talentos com as com as
competéncias adequadas a integracdo nos projetos em curso ou que, eventualmente, lhes
possam acrescentar valor e potencial para adquirirem novas competéncias, de modo a
poderem acompanhar a evolugao estratégica do negocio.” (Cardoso, 2016). Posto isto, esta
é uma forma de recrutamento que ocorre fora da organizagéo, sendo por isso, um processo
mais demorado e que requer muita atencdo para que as soft skills do futuro colaborador
vao ao encontro da atual cultura organizacional, no entanto é também bastante importante
garantir que os candidatos possuem competéncias que respondam as necessidades atuais e

futuras da organizacao.
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Durante as primeiras semanas fomos recebendo alguns curriculos, mas nenhum que

se adequasse na perfeicdo cargo pretendido.

Entrevista

A entrevista permite um primeiro contacto entre o entrevistado e a empresa, é nesta
que o entrevistador cria a primeira impressdo do candidato, analisando a sua postura, e
comunicagdo, de forma a antever os comportamentos e atitudes que este ira ter durante o
desempenho das suas funcbes, embora estas permitam recolher bastantes informacoes
relevantes sobre os candidatos é importante termos a consciéncia de que uma avaliacéo
feita apenas através de um curriculo e de uma entrevista ndo pode garantir a objetividade
da avaliagdo, devendo por isso ser combinada com outros métodos de sele¢do, como é o
caso das provas de dindmicas de grupo, dos testes de personalidade, testes psicoldgicos

teste de aptidao e competéncias especificas. (Cardoso, 2016)

O objetivo final da entrevista passa por decidir qual o melhor candidato para ocupar
a vaga em aberto, aquele que mais se aproxima do perfil profissional previamente definido
a todos os niveis. No fundo esta deve permitir orientar, selecionar, ajudar, avaliar e dar
feedback relativo aos candidatos, uma vez que vem complementar as informacdes
presentes nos curriculos e desvendar informac@es que sdo ocultadas nos mesmos. Mas é
também nesta etapa do recrutamento que se deve fornecer aos candidatos informacdes
relativas a vaga que o deixem motivado a ficar com a mesma a e a desempenhar a sua

funcdo com um maior empenho.
As entrevistas podem assumir varias tipologias:

» Estruturadas, neste tipo de entrevista 0 guido € seguido a risca, fazendo
perguntas abertas e fechadas;

» Semi- Estruturadas, esta envolve um ou varios guides de perguntas abertas
e fechadas;

» Nao Estruturada, a qual ndo segue qualquer guido, deixa a conversa fluir.
Podem ser ainda:

> Diretivas, quando sdo conduzidas pelo entrevistador;
» Semi- Diretivas, quando tanto o entrevistador como 0 entrevistado

conduzem a entrevista;
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» Nao Diretiva, aqui o entrevistador deixa o candidato conduzir a entrevista.
(Cardoso, 2016)

As entrevistas a que assisti no decorrer do meu estagio eram para uma vaga de sales
representative, ou seja, para uma profissdo que exige muita experiéncia e conhecimento da
area e que necessita que o candidato tenha bastante conhecimento do setor em que a
COMPAC opera e que conheca o seu produto final. Por isso para mabas foram adotadas
entrevistas nao estruturadas e semi — diretivas, para as quais apenas era necessario dispor
de o curriculo do candidato para que ao longo da conversa se fossem tirando notas
relevantes a complementar ao mesmo. Foram sempre realizadas online, dado que ambos 0s

candidatos se encontravam na Califérnia.

Admissao de colaboradores

Apds admissdo de um novo colaborador é necessario atribuir-lhe um namero de
empregado através da rede “RHPT” na pasta dos colaboradores da silicalia — Portugal, para
isso é importante verificarmos qual o Ultimo ndmero de empregado que foi criado para
atribuirmos o seguinte ao novo colaborador. E nesta pasta que vamos colocar 0 seu

contrato de trabalho e comprovativos dos seus dados pessoais

De seguida teremos de criar o seu perfil em sistema, através da “Uman Global HR”,
inserindo os seus dados pessoais, identificacdo, endereco, informacdo fiscal, informacao
bancaria (NIB e IBAN), ou seja, todas as informacGes relevantes no que toca a pessoa, ja
quando falamos no empregado é essencial inserir informacdes relativas aos valores de
rubrica, isto para que no momento do processamento salarial o sistema disponha de todas
as informacBes necessarias. E ainda criado um separador no dossié de colaboradores para

que disponhamos de toda a informacdo em formato fisico, o qual guardamos no arquivo.

E por altimo ¢ lhe atribuido um cartdo, para isso recorremos ao sistema “SAP”, e a
um excel que nos serve de controlo de cartbes de ponto para que mais facil percebermos

quais sdo os cartdes que temos disponiveis.

Controlo do Absentismo

O absentismo corresponde ao periodo de auséncia dos colaboradores devido a
faltas, atrasos ou saidas antecipadas sem permissdo da empresa, ou seja, por motivos
alheios a doenca ou licenca reconhecida por lei. Este, normalmente, € um problema que
afeta, principalmente, colaboradores que estdo constantemente sobrecarregados e que
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sentem que n&o séo valorizados, o que resulta em insatisfacdo e menos produtividade por
parte do mesmo, afetando, assim, os colaboradores que tém de cobrir tais auséncias,

acabando por afetar o clima organizacional.

O absentismo assume duas modalidades, o absentismo justificado e o absentismo
injustificado, como absentismo justificado podemos considerar as auséncias previstas,
aquelas em que o colaborador avisa a empresa de que ira faltar, indicando o motivo e
devido comprovativo, j4 0 absentismo injustificado podemos definir como as auséncias
imprevisiveis, neste caso o colaborador ausenta-se do local de trabalho sem informar o

motivo ou fazer aviso prévio. (RH portal, 2022)

E importante o controlo do absentismo para que se possa perceber qual a
percentagem existente na organizagdo, de forma a se reverter a situagdo, dado que, a
auséncia recorrente de um colaborador afeta a producdo, o desempenho e 0s objetivos
organizacionais, assim, quando se deteta um alto indice de absentismo, este deve ser um
alerta, uma vez que este pode derivar tanto de fatores pessoais como de fatores
organizacionais, como é o caso da falta de reconhecimento, da desvalorizacdo, da
sobrecarga de trabalho, do mau relacionamento entre equipas, do stress, das condi¢des de

trabalho precarias, entre outras.

No caso da Silicalia, o absentismo é controlado duas a trés vezes por semana,
através do Excel e da “uMan Global HR”, sendo que é a partir desta que se exportam as
tabelas para cada dia da semana, tanto para os colaboradores da Silicalia como para o
trabalhadores temporarios e subcontratados, exportada a tabela para o documento Excel
com recurso a tabelas dindmicas verifica-se as presencas, confirmando todos os erros na
“uMan Golbal HR”, uma vez que, caso o colaborador se ausente ird automaticamente geral
um erro, devido & auséncia de picagens, €, por isso, necessario verificar qual o motivo da
sua auséncia e assinalar o mesmo, sendo que 0s motivos variam entre, faltas injustificadas,
baixas, férias, isolamento profilatico, licencas, ida ao médico, etc. Depois de tudo
confirmado, analisa-se 0 resumo do més de forma a percebermos qual a percentagem de

faltas injustificadas e justificadas existiram.

Aprovacao e Alteracdo dos Horarios
Os horaérios sdo atualizados todas as sextas-feiras, sendo que € o responsavel de cada
seccao quem os elabora e o departamento de recursos humanos que os aprova, e afixa tanto
na parede do escritorio como no self-service para que todos tenham acesso aos mesmos.
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De seguida insere-se o horario num ficheiro Excel por colaborador para que na semana
seguinte se possa atualizar os centros de custo, isto para que se possa fazer uma melhor
gestdo de custos, dado que, desta forma se pode perceber quanto tempo cada colaborador
investe em cada seccdo e assim, quanto tempo exige cada setor, e assim calcular 0s custos

operacionais e financeiros que as mesmas exigem.

Criacao de acbes de Formacao

Apesar de grande parte das empresas, ainda, encararem a formacdo profissional
como um encargo, um custo, a COMPAC vé a formacdo como algo essencial, um
investimento em prol da melhoria continua tanto, no que diz respeito aos equipamentos e
instalagBes como do proprio colaborador e das suas capacidades, dado que sdo ministradas,
principalmente, formacdes de higiene e seguranga no trabalho e formagdes relativas ao seu
local de trabalho e funcdo. E de referir que nenhum colaborador inicia funcdes na
COMPAC sem receber formacdo inicial acerca da sua fungdo e devidas ferramentas a
utilizar e de higiene e seguranca no trabalho, uma vez que o seu ramo de atividade exige
processos quimicos prejudiciais a salde humana, caso sejam desrespeitadas as regras de

seguranca no interior da fabrica.

E importante que todas as formagdes ministradas sejam planeadas e elaboradas de
acordo com uma estratégia que vise que estas contribuam, efetivamente, para o progresso e
necessidades comuns, ou seja, é de extrema relevancia que cada formacdo seja adaptada
aos seus formandos, as suas competéncias técnicas e transversais e ainda a sua funcao, para

que esta seja, realmente, eficaz. (Nogueira, s.d.)

Desta forma, se planeada e ministrada corretamente a formacdo profissional
acarretard uma maior produtividade para as equipas, dado que, dispde de ferramentas mais
eficientes e eficazes para a realizacdo das suas tarefas, tornando-se mais rentaveis e com
produtos/servicos de maior qualidade, 0 que consequentemente resultard em vantagem

competitiva para a empresa.

A COMPAC permite que sempre que um colaborador sinta a necessidade de
receber formacdo relativa ao seu local de trabalho e funcdo, faca o pedido de necessidade
de formacéo através do self-service, para que o departamento de recursos humanos e 0s
seus superiores hierarquicos tomem conhecimento de tal e possam agir face ao pedido.
Mas também os chefes de equipa ou qualquer departamento que perceba que existe a
necessidade de ministrar uma formacdo em determinada area pode reportar a direcédo e
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proceder, caso tenha a sua provacao, ao desenvolvimento da mesma. Nesse caso, atraves
da “uMan Golbal HR” ¢ criado o curso e s&0 inscritos os formandos, os quais receberam
um aviso através do seu self-service e email, acerca do tema, dias e horas a que serad
ministrada. No dia da formacdo cada formando tera de assinar a folha de presencas de
modo a comprovar a sua presenca, tanto para efeito de recebimento das horas de formacéo
como para comprovar que teve formagdo na respetiva area, a qual serd entregue ao
departamento de recursos humanos, que sera o responsavel por anexar a folha de presencas
no curso, anteriormente aberto, isto para que este fique disponivel para consulta e também

numa pasta fisica designada apenas para o arquivo de acdes de formacao.

Demisséo

O processo de demissdo € um dos processos mais delicados na gestdo de pessoas,
uma vez que, levanta um conjunto de questdes para o colaborador em causa, especialmente
como serd a sua vida daqui para a frente, dado que o mercado de trabalho atualmente esta
bastante complicado. Por isso, 0 gestor/a de recursos humanos deve ser empético e

delicado no momento da comunicacédo ao colaborador.

Neste caso, trava-se de uma demissdo por caducidade do contrato, assim sendo, de
acordo com o referido no contrato de trabalho a comunicacéo teria de ser realizada 15 dias
antes da sua caducidade. Desta forma, o colaborador em causa foi chamado a conversar
com o departamento de recursos humanos e o seu responsavel de seccdo onde lhe foi
transmitida a informacdo que finda a data do contrato iria ser dispensado, que ndo se
tratava de ser bom ou mau colaborador, mas uma questdo de a empresa ndo necessitar
neste momento dos seus servigos. De seguida foi comunicada a demissdo a ACT
(Autoridade para as condi¢bes de trabalho). E chegado o Gltimo dia de contrato foi
comunicado a seguranca social o fim do vinculo contratual, foi ainda realizado o fecho de
contas com o colaborador, de forma a realizar a sua compensacdo por caducidade de
contrato, ou seja, fazer o pagamento das horas de formacdo em falta, das férias ndo

gozadas, do subsidio de Natal e subsidio de férias, etc.

Entrevistas de Saida

Habitualmente quando um colaborador decide rescindir o seu contrato de trabalho
sdo realizadas entrevistas de saida, estas sdo essencialmente uma conversa entre o Gestor
de Recursos Humanos e o ex-colaborador com o intuito de obter feedback sincero acerca

da empresa, esclarecer quais 0s motivos que levaram a sua decisdo e qual a sua relagédo
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com os colegas e superiores hierarquicos, desta forma, identificar o que deve ser
melhorado na cultura e politica organizacional. Dado que, no decorrer das entrevistas que
se vao realizando é possivel verificar-se pontos em comum e, nesse caso, é essencial
intervir de forma a reverter a situacdo, a fim de cada vez mais reter talentos e melhores
resultados organizacionais, uma vez que, ndo soO ird diminuir a taxa de turnover como a
taxa de absentismo e desta forma, aumentar a produtividade que consequentemente ira

melhorar os resultados organizacionais.

Para a realizacdo da mesma é utilizado sempre 0 mesmo modelo, o qual deixo nos
anexos, para que mais facilmente se encontrem os pontos em comum entre 0S Varios

entrevistados.
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V1. Reflexdo Critica

A realizacdo do estagio curricular foi bastante enriquecedora, talvez porque tive a
sorte de o realizar numa empresa que me permitiu desempenhar varias das tarefas inerentes
a gestdo de pessoas e uma orientadora que nunca deixou de me ensinar tudo o que foi
necessario, querendo que adquirisse o méaximo de conhecimentos possivel, assim,
considero que o mesmo foi bastante vantajoso para iniciar a minha vida profissional, uma
vez que foi adaptado as minhas necessidades, permitindo-me desenvolver as minhas

competéncias e meter em pratica os conteddos desenvolvidos em aula.

Foi, por isso, um estagio gratificante, dado que desenvolvi e consolidei varias
competéncias essenciais para quem vai entrar no mercado de trabalho, como o sentido de
responsabilidade, a resolucdo de problemas, a gestdo de tempo e organizacao de trabalho,
priorizando o que é mais urgente e essencial, a iniciativa, que me parece ser, um fator
determinante para o sucesso, uma vez que demonstra interesse e preocupagdo em aprender,
0 que acabara por gerar uma maior autonomia nas tarefas a desempenhar, desta forma,
tornou-me uma melhor profissional com mais capacidades e know-how para entrar no

mercado de trabalho e desempenhar as minhas funges.

Com o mesmo percebi que € a area dos Recursos Humanos que me realiza e na qual
quero trabalhar ao longo da minha carreira profissional, para isso, € imprescindivel
procurar saber sempre mais, adquirir novos conhecimento e aperfeicoar a ja existente, visto
que esta é uma area que estd em constante mudanca. Ainda tenho um longo caminho a
percorrer e muita experiéncia por adquirir, por isso, fico muito feliz que a COMPAC
queira apostar em mim, dar-me mais formacdo, mais conhecimentos, mais experiéncia para

que um dia seja uma profissional autonoma, eficiente e eficaz nas minhas decisoes.
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Conclusao

O presente relatério teve como objetivo descrever o estagio curricular realizado na
COMPAC - Silicélia — Portugal, em Abrantes, a fim de obter o grau de licenciatura em
Gestdo de Recursos Humanos e Comportamento Organizacional, foi um grande desafio,
dado que esta foi a minha primeira experiéncia profissional, mas que superou bastante

aquelas que eram as minhas expectativas face ao meio laboral.

Ao fazer um balanco geral, este ndo poderia ser mais positivo, estou bastante feliz
com os resultados obtidos, e com isto refiro-me &s competéncias que consegui adquirir e &s
que aperfeicoei no decorrer do mesmo, superando as minhas perspetivas iniciais face ao
estagio, referidas a cima, 0s meus objetivos foram alcancados, dando-me ainda mais
vontade de querer fazer mais e melhor, ser uma 6tima profissional e adquirir novos
conhecimentos, de forma a estar a par e passo com as mudangas que vao ocorrendo na

gestao de pessoas.

Termino com o sentimento de dever cumprido e orgulhosa do que alcancei, com a
certeza de que concluo a minha, tdo ambicionada, licenciatura em Gestdo de Recursos
Humanos e Comportamento Organizacional, e que iniciarei 0 meu estagio profissional na
COMPAC, o que nunca pensei ser possivel, mas que com todo o empenho, esforco e
dedicacdo o foi. Levo comigo as pessoas que me acompanharam nesta jornada, as minhas
amigas e os professores que foram essenciais para que o desfecho tivesse sido o melhor

possivel.
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ANEXOS



O
COMPAC

PORTUGAL

Nome

Responsavel Data Entrevista
Entrevista:

1. Quais sdo 0s motivos que te levaram a tomar a decisdo de deixar a COMPAC?

2. Ha quanto pensas nesta decisdo?

3. Decidiste deixar a COMPAC para seguir a tua carreira profissional noutra empresa....
Quais sdo as vantagens gque a outra empresa te proporciona?

4. Recordaste quais foram as razdes que te levaram a integrares a COMPAC?

5. Sentes que o acolhimento e a formacéo inicial por parte da empresa e da equipa foram
positivos? O que faltou para uma plena integragéo?

6. Haalgo que desejarias ter sabido antes de integrar a COMPAC?

7. Como foi a tua relagdo com os teus companheiros de departamento? E com a restante
equipa COMPAC?



O
COMPAC

PORTUGAL

8. Como foi a relagdo com a chefia? E com as restantes chefias?

9. Pensas que o teu trabalho foi reconhecido e apreciado?

10. O que mais gostaste enquanto trabalhaste na COMPAC?

11. Pensas que a COMPAC é uma boa empresa para trabalhar? Que pode fazer para se
tornar um lugar melhor?

12. Do teu ponto de vista.... Quais os pontos fortes da empresa? E as areas a melhorar?

13. Voltarias a trabalhar na COMPAC? Porqué?

14. Recomendarias a COMPAC a algum conhecido? Porqué?



Cronograma de Atividades

Desenvolvidas



JUNHO



Datas

27/jun

28/jun

29/jun

30/jun

Tarefas

1. Admisséo, Acolhimento e Integragéo

1.1. Organizagédo/Arquivo de de Contratos Trabalho

1.2. Contratos de Trabalho

1.3. Criar Empregado uMan

1.4. Atribuicdo Cartbes de Ponto uMan e SAP

. Gestao da Formacao

2.1. Criacdo de Acdes de Formagdo uMan

2.2. Registo A¢Oes de Formacgao e Lista de Presengas uMan

2.3. Registo de Informagdo

2.4. Organizacdo de Formagdo por Colaborador Excel

. Gestdo Administrativa

3.1. Absentismo Diario

3.2. Registo de Baixas (UMan)

3.3. Aporvacgdo e Atualizacdo Horarios

3.4. Registo de Contratos SS (Vinculos de Colaboradores)

3.5. Processamento de Marcagoes

3.6. Corrigir Picagens

3.7. Aprovacao/ Reprovacgdo de pedidos do self-service uMan

3.8. Registar Atos de ocorréncia uMan

3.9. Registar Adverténcia de Seguranga uMan

3.10. Apoio ao Processamento Salarial

3.11. Atualizagdo dos CECOS

. Demissdes

4.1. Cessar Contratos de Trabalho uMan

4.2. Comunicagdo ao Colaborador

4.3. Comunicar fim do vinvulo contratual SS

4.4. Desativar cartfes de Ponto uMan e SAP

4.5. Entrevista de Saida

. Recrutamento e Selecdo

5.1. Elaboragdo de Antncio

5.2. Triagem Curricular

5.3. Entrevistas




JULHO



01/jul

02/jul

03/jul

04/jul

05/jul

06/jul

07/jul

08/jul

09/jul

10/jul

11/jul

12/jul

Tarefas

1. Admissdo, Acolhimento e Integracdo

1.1. Organizagéo/Arquivo de de Contratos Trabalho

1.2. Contratos de Trabalho

1.3. Criar Empregado uMan

1.4. Atribuicdo Cartdes de Ponto uMan e SAP

. Gestao da Formacao

2.1. Criagéo de Acbes de Formagdo uMan

2.2. Registo A¢Bes de Formagdo e Lista de Presencas uMan

2.3. Registo de Informacéo

2.4. Organizacdo de Formagdo por Colaborador Excel

. Gestdo Administrativa

3.1. Absentismo Diario

3.2. Registo de Baixas (UMan)

3.3. Aporvagdo e Atualizagdo Horérios

3.4. Registo de Contratos SS (Vinculos de Colaboradores)

3.5. Processamento de Marcacdes

3.6. Corrigir Picagens

3.7. Aprovacdo/ Reprovacédo de pedidos do self-service uMan

3.8. Registar Atos de ocorréncia uMan

3.9. Registar Adverténcia de Seguranga uMan

3.10. Apoio ao Processamento Salarial

3.11. Atualizagdo dos CECOS

. Demissdes

4.1. Cessar Contratos de Trabalho uMan

4.2. Comunicagdo ao Colaborador

4.3. Comunicar fim do vinvulo contratual SS

4.4. Desativar cartes de Ponto uMan e SAP

4.5. Entrevista de Saida

. Recrutamento e Selecao

5.1. Elaborag&o de Anlncio

5.2. Triagem Curricular

5.3. Entrevistas




13/jul

14/jul

15/jul

16/jul

17/jul

18/jul

19/jul

20/jul

21/jul

22/jul

23/jul

24/jul

Tarefas

1. Admisséo, Acolhimento e Integracéo

1.1. Organizacéo/Arguivo de de Contratos Trabalho

1.2. Contratos de Trabalho

1.3. Criar Empregado uMan

1.4. Atribuicdo Cartbes de Ponto uMan e SAP

. Gestao da Formacao

2.1. Criacéo de Acdes de Formacéo uMan

2.2. Registo A¢Bes de Formagdo e Lista de Presencas uMan

2.3. Registo de Informacéo

2.4. Organizacdo de Formagdo por Colaborador Excel

. Gestdo Administrativa

3.1. Absentismo Diario

3.2. Registo de Baixas (uMan)

3.3. Aporvagéo e Atualizagdo Hordrios

3.4. Registo de Contratos SS (Vinculos de Colaboradores)

3.5. Processamento de Marcacoes

3.6. Corrigir Picagens

3.7. Aprovacio/ Reprovacéo de pedidos do self-service uMan

3.8. Registar Atos de ocorréncia uMan

3.9. Registar Adverténcia de Seguranga uMan

3.10. Apoio ao Processamento Salarial

3.11. Atualizagdo dos CECOS

. Demissdes

4.1. Cessar Contratos de Trabalho uMan

4.2. Comunicagdo ao Colaborador

4.3. Comunicar fim do vinvulo contratual SS

4.4. Desativar cartbes de Ponto uMan e SAP

4.5. Entrevista de Saida

. Recrutamento e Selecao

5.1. Elaborag&o de Anincio

5.2. Triagem Curricular

5.3. Entrevistas




25/jul

26/jul

27/jul

28/jul

29/jul

30/jul

31/jul

Tarefas

1. Admissao, Acolhimento e Integracéo

1.1. Organizagdo/Arquivo de de Contratos Trabalho

1.2. Contratos de Trabalho

1.3. Criar Empregado uMan

1.4. Atribuicio Cartdes de Ponto uMan e SAP

. Gestéo da Formagéo

2.1. Criac8o de Ac¢Bes de Formacdo uMan

2.2. Registo AcOes de Formagdo e Lista de Presencas uMan

2.3. Registo de Informagéo

2.4. Organiza¢do de Formagdo por Colaborador Excel

. Gestdo Administrativa

3.1. Absentismo Diario

3.2. Registo de Baixas (UMan)

3.3. Aporvacdo e Atualizagdo Horérios

3.4. Registo de Contratos SS (Vinculos de Colaboradores)

3.5. Processamento de MarcagOes

3.6. Corrigir Picagens

3.7. Aprovacao/ Reprovacdo de pedidos do self-service uMan

3.8. Registar Atos de ocorréncia uMan

3.9. Registar Adverténcia de Seguranca uMan

3.10. Apoio ao Processamento Salarial

3.11. Atualizacdo dos CECOS

. Demissoes

4.1. Cessar Contratos de Trabalho uMan

4.2. Comunicacdo ao Colaborador

4.3. Comunicar fim do vinvulo contratual SS

4.4, Desativar cartdes de Ponto uMan e SAP

4.5. Entrevista de Saida

. Recrutamento e Selecéo

5.1. Elaboragdo de Anlncio

5.2. Triagem Curricular

5.3. Entrevistas




AGOSTO



01/ago

02/ago

03/ago

04/ago

05/ago

06/ago

07/ago

08/ago

09/ago

10/ago

11/ago

12/ago

Tarefas

1. Admissdo, Acolhimento e Integracao

1.1. Organizagao/Arquivo de de Contratos Trabalho

1.2. Contratos de Trabalho

1.3. Criar Empregado uMan

1.4. Atribuicdo CartGes de Ponto uMan e SAP

. Gestdo da Formagao

2.1. Criacdo de Agoes de Formacdo uMan

2.2. Registo Agdes de Formagao e Lista de Presencas uMan

2.3. Registo de Informagédo

2.4. Organizagdo de Formagéo por Colaborador Excel

. Gestdo Administrativa

3.1. Absentismo Diario

3.2. Registo de Baixas (uUMan)

3.3. Aporvagéo e Atualizagdo Horarios

3.4. Registo de Contratos SS (Vinculos de Colaboradores)

3.5. Processamento de Marcacdes

3.6. Corrigir Picagens

3.7. Aprovagao/ Reprovagdo de pedidos do self-service uMan

3.8. Registar Atos de ocorréncia uMan

3.9. Registar Adverténcia de Seguranca uMan

3.10. Apoio ao Processamento Salarial

3.11. Atualizacdo dos CECOS

. Demissdes

4.1. Cessar Contratos de Trabalho uMan

4.2. Comunicagédo ao Colaborador

4.3. Comunicar fim do vinvulo contratual SS

4.4, Desativar cartdes de Ponto uMan e SAP

4.5. Entrevista de Saida

. Recrutamento e Selecdo

5.1. Elaboragdo de Andncio

5.2. Triagem Curricular

5.3. Entrevistas




13/ago

14/ago

15/ago

16/ago

17/ago

18/ago

19/ago

Tarefas

1. Admissao, Acolhimento e Integracao

1.1. Organizagdo/Arquivo de de Contratos Trabalho

1.2. Contratos de Trabalho

1.3. Criar Empregado uMan

1.4. Atribuicdo Cartdes de Ponto uMan e SAP

. Gestdo da Formagéo

2.1. Criacdo de AcBes de Formagao uMan

2.2. Registo AgBes de Formacgdo e Lista de Presencas uMan

2.3. Registo de Informagéo

2.4. Organizagdo de Formag&o por Colaborador Excel

. Gestdo Administrativa

3.1. Absentismo Diario

3.2. Registo de Baixas (uUMan)

3.3. Aporvagdo e Atualizagdo Horarios

3.4. Registo de Contratos SS (Vinculos de Colaboradores)

3.5. Processamento de Marcagdes

3.6. Corrigir Picagens

3.7. Aprovacdo/ Reprovagéo de pedidos do self-service uMan

3.8. Registar Atos de ocorréncia uMan

3.9. Registar Adverténcia de Seguranga uMan

3.10. Apoio ao Processamento Salarial

3.11. Atualizagdo dos CECOS

. Demissoes

4.1. Cessar Contratos de Trabalho uMan

4.2. Comunicacdo ao Colaborador

4.3. Comunicar fim do vinvulo contratual SS

4.4, Desativar cartdes de Ponto uMan e SAP

4.5. Entrevista de Saida

. Recrutamento e Selecdo

5.1. Elaboragéo de Anlncio

5.2. Triagem Curricular

5.3. Entrevistas




Legenda:
Fim-de-Semana

Tarefa Realizada



