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RESUMO

A gestdo estratégica de recursos humanos utiliza vérias préticas para alcancar 0s
objetivos organizacionais, destacando-se o recrutamento e a selecdo. As pessoas, cada vez
mais, s&o reconhecidas como o ativo mais valioso das organizac@es. E fundamental que as
empresas reconhecam a importancia do processo de recrutamento e selecéo e invistam em
boas praticas. O trabalho temporario tem registado um aumento significativo no mundo
empresarial, uma vez que permite uma abordagem de recrutamento e selecdo personalizada
e adaptada as necessidades especificas tanto das empresas utilizadoras/clientes como dos

candidatos a procura de oportunidades no mercado de trabalho.

O presente relatorio resulta do estagio curricular para a obtengdo do grau de Mestre
em Gestdo de Recursos Humanos pela Coimbra Business School | ISCAC. O estagio foi
realizado de 18 de Outubro de 2023 a 11 de Abril de 2024 na empresa Proman Search, na

delegacdo de Coimbra.

O relatorio descreve as atividades realizadas durante o estagio, desenvolvido na area
temaética do Recrutamento e Selecdo. O estagio foi benéfico para a entidade acolhedora, pois
foram desenvolvidas varias atividades no ambito das préaticas de recrutamento e selecdo de
colaboradores. Deste projeto, resultou a proposta de realizar estagio profissional na empresa
Proman Search, que foi aceite de imediato, com vontade de ingressar o mercado de trabalho.
Nesta perspetiva, importa referir que o estagio é uma vertente importante do Mestrado, pois
possibilita o desenvolvimento e/ou aquisi¢do de novas competéncias, a aplicacdo pratica dos

conhecimentos tedricos adquiridos e promove o crescimento pessoal e profissional.

Palavras-chave: Recrutamento, Selecéo, Trabalho Temporéario, Recursos Humanos
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ABSTRACT

Strategic human resources management uses various practices to achieve
organizational goals, with recruitment and selection standing out. People are increasingly
recognized as organizations' most valuable asset. It is essential that companies recognize the
importance of the recruitment and selection process and invest in good practices. Temporary
work has seen a significant increase in the business world, as it allows for a personalized
recruitment and selection approach adapted to the specific needs of both user/client

companies and candidates looking for opportunities in the job market.

This report is the result of a curricular internship for a Master's degree in Human
Resources Management from Coimbra Business School | ISCAC. The internship took place
from October 18th of 2023 to April 11th of 2024 at Proman Search, at the Coimbra office.

The report aims to describe the activities carried out during the internship, developed
in the thematic area of Recruitment and Selection. The internship was beneficial for the host
organization, as various activities were carried out within the scope of employee recruitment
and selection practices. This project led to an offer of a professional internship at Proman
Search, which was accepted immediately, with the desire to enter the job market. From this
perspective, it should be noted that the internship is an important part of the Master's degree,
as it enables the development and/or acquisition of new skills, the practical application of
the theoretical knowledge acquired and promotes personal and professional growth.

Keywords: Recruitment, Selection, Temporary Work, Human Resources
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INTRODUCAO

Num mundo global, a competitividade entre organizacdes é cada vez mais forte e
a necessidade de sobrevivéncia no mercado é constante. As pessoas representam o
elemento mais importante desta estrutura, pois concedem a organizacao a capacidade de
se adaptar e evoluir. E neste desafio que a Gestdo de Recursos Humanos é essencial para
manter a estrutura viva, adaptavel, auxiliar a organizacéo a atingir os seus objetivos e

garantir a satisfacdo dos colaboradores (Rego et al., 2018 & Camara et al., 2016).

Neste sentido, o processo de recrutamento e selegdo desempenha um papel
fundamental na Gestdo de Recursos Humanos, uma vez que pretende atrair, recrutar e
selecionar candidatos para as vagas de emprego, tendo em consideracdo 0s requisitos
pedidos, assegurando assim que as organizacOes contratem os profissionais mais
adequados aos requisitos solicitados, e, assim, alcancem melhores resultados (Rego et al.,
2018 & Camara et al., 2016). Segundo Calheiros (2019, p.63), 0 objetivo do processo de
recrutamento e selecdo é “garantir que a organizagao obtém e mantém as pessoas de que
necessita e as utiliza de uma forma eficiente”. Assim, a importancia do recrutamento e
selecdo na gestdo de recursos humanos, esta em encontrar profissionais qualificados, para
as funcgdes pretendidas, despendendo o menos tempo possivel, com maior qualidade e
assertividade (Reis, 2010).

A Organizacgdo para a Cooperacdo e Desenvolvimento Econémico (2015) define
o trabalho temporario como a cedéncia temporaria de trabalhadores de uma empresa de
trabalho temporario a empresa utilizadora/cliente, em conformidade com as suas
exigéncias, previamente discutidas, e por um periodo de tempo limitado. O trabalho
temporario estd em expansdo no mercado global, conforme indicado por um estudo
realizado pelo Grand View Research em 2019. Esta tendéncia deve-se a crescente
necessidade de contratar mao-de-obra temporaria para compensar a escassez de
trabalhadores, especialmente durante periodos de projetos adicionais ou picos de
atividade/producéo. De acordo com um estudo de Aletraris (2010), as organizagoes
2 de 83
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recorrem a esta modalidade como uma estratégia para aumentar a flexibilidade e reduzir
custos associados ao processo de contratacdo de trabalhadores. Esta abordagem também
cria oportunidades para os trabalhadores que procuram uma variedade de experiéncias e
horéarios de trabalho flexiveis. Além disso, um estudo recente feito por Ferreira (2023)
revelou que os trabalhadores temporarios apresentam niveis de satisfacdo no trabalho e

realizacdo pessoal superiores em comparagdo com os trabalhadores permanentes.

O presente relatorio de estagio aborda estas tematicas, ou seja, o recrutamento, a
selecdo e o trabalho temporéario. Estas tematicas sdo foco de atuacdo da Proman Search.
O objetivo deste relatdrio é descrever as atividades desenvolvidas ao longo do estagio,

que permitiu colocar em préatica os conhecimentos adquiridos ao longo do mestrado.

O estégio foi realizado de 18 de Outubro de 2023 a 11 de Abril de 2024, num
horario central das 09h00 as 18h00, perfazendo um total de 960 horas. O objetivo
principal do estagio foi a compreensdo do funcionamento de processos de recrutamento
e selecdo numa empresa de trabalho temporario, e por conseguinte, a aquisi¢éo de novos
conhecimentos e a aplicacdo pratica. Neste sentido, foram realizadas atividades focadas
no recrutamento e selegdo, como a elaboracdo de anuncios de emprego, triagens
curriculares, realizacdo de entrevistas, definicdo do perfil pretendido, realizacdo de
contratos, entre outras atividades tanto no @mbito do recrutamento e selecdo, como de
outro tipo, nomeadamente o atendimento e inscricdo de candidatos, reunides da empresa

e com clientes.

Relativamente a estrutura, o presente relatorio encontra-se organizado em quatro
capitulos, subdivididos em sec¢bes. No primeiro capitulo é apresentada a entidade
acolhedora de estégio, a sua historia, misséo, visao, valores, estrutura organizacional e o
seu capital humano. O segundo capitulo corresponde a revisdo da literatura, onde sdo
abordados os temas centrais do estdgio: o recrutamento, a selecdo e o trabalho temporério.
No terceiro capitulo é feita a descricdo e andlise das atividades realizadas ao longo do
estagio. O quarto capitulo, corresponde a discussdo, onde ¢ feita uma analise critica sobre

os resultados obtidos no estagio, evidenciando as oportunidades de melhoria e as

3de83
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aprendizagens, confrontando com a literatura cientifica. Na conclusdo, mencionam-se 0s
objetivos que foram cumpridos, as principais conclusdes e limitages sentidas. Por
ultimo, sdo apresentadas as referéncias bibliograficas utilizadas e em anexo os

documentos de suporte ao presente relatdrio de estagio.
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CAPITULO 1 - Apresentacéo da entidade acolhedora de estagio

O presente capitulo tem como proposito apresentar a entidade de acolhimento de
estagio. As informacdes apresentadas resultam da consulta de fontes da responsabilidade
da empresa, nomeadamente o livro sobre a histdria da empresa que assinalou o 32°
aniversario (Proman Search, 2022) e o site da empresa https://www.proman-search.com/
(Proman Search, 2024).

1.1 Breve historia do Grupo Proman

O Grupo Proman é uma empresa familiar internacional especializada em recursos
humanos e trabalho temporério, fundada em novembro de 1990 na cidade de Manosque

em Franca, por Roland Gomez com o apoio da sua esposa Evelyne.

Apds dez anos desde o primeiro grande impacto do aumento do pre¢o do petroleo,
ocorreu uma mudanca significativa na economia francesa, com um notavel crescimento
do setor terciario (servigcos) em comparagao com o setor secundario (industria), existindo
assim uma reducdo nos investimentos industriais. As necessidades de méo-de-obra na
industria sdo variaveis e o trabalho temporario proporcionou as empresas uma
flexibilidade crucial nesses tempos de crise econdmica. Perante esse cenéario, Roland
Gomez decide criar 0 seu proprio negocio, e abre a sua primeira agéncia de trabalho
temporario em Manosque, intitulada de Proman, uma inteligente abreviacdo com uma

sonoridade anglo-saxonica que significa: Profissionais de Manosque.

O inicio foi dificil, o mercado de trabalho estava principalmente ocupado por
grandes grupos internacionais. Roland Gomez com o apoio da sua esposa Evelyne, que
assumiu o papel de gerente, na tentativa de ganharem notoriedade neste mercado
altamente competitivo, concordaram trabalhar com pequenas empresas com bases
monetarias fracas. No entanto, deparam-se com atrasos nos pagamentos, o que colocou a

prova a sua gestdo de fluxo de caixa.

5de 83
Mod5.233_00
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE


https://www.proman-search.com/

seac  COIMBRA BUSINESS 100 |5

O Processo de Recrutamento e Selecdo na Proman Search

Em 1991, o filho mais velho do casal, Roland, junta-se aos pais na gestdo da
empresa. No ano seguinte, Roland Gomez com o apoio do filho decide abrir a segunda
agéncia da Proman na cidade de Aix-en-Provence em Franga. Nesta altura, a maior parte
dos clientes da Proman pertencia ao setor da construcdo, mas apds a Guerra do Golfo a
economia francesa foi atingida e este setor foi muito afetado, o que prejudicou a Proman.
Perante este cenario e sob pressdo dos financiadores, a familia Gomez reformulou-se e
decidiu abdicar da utilizacdo do factoring. Esta solugdo que fornecia o dinheiro necessério
para 0 pagamento dos colaboradores, revelou-se demasiado dispendiosa. Evelyne
convenceu os bancos a concederem-lhe linhas de crédito adicionais e negociou um novo
contrato com a sua empresa de contabilidade, desta forma o panorama da Proman

melhorou imenso.

Em 2000, a Proman uniu forcas com seis empresas regionais de trabalho
temporéario de média dimensdo numa rede denominada de Domitis. Esta rede foi criada
com a intencdo de reunirem recursos para conseguirem responder as necessidades de
grandes empresas presentes no mercado, como por exemplo o Grupo Auchan e o Vinci.
A realizacdo destes contratos com grandes empresas impulsionou a abertura de mais

agéncias em todo o Mediterraneo.

Ao longos dos anos a familia Gomez comprou algumas empresas de trabalho de
trabalho temporario existentes no mercado, aumentando o seu nimero de agéncias em
Franca, com estas aquisi¢cGes a Proman ganhou uma nova dimensao e entrou numa era de
conquistas. Em 2004, o grupo contava com 6.500 clientes, cerca de 18.500 trabalhadores

temporarios e com 40 agéncias, dois anos depois esse humero multiplicou.

Em 2009 a Proman realizou a sua primeira grande parceria na area do desporto,
com a federacdo francesa de ténis, esta parceria aumentou a visibilidade do grupo. Nesse
mesmo ano, a empresa subiu para 6° lugar entre as empresas francesas de trabalho
temporario. A Proman ao longo do tempo diversificou as suas ofertas e setores de
atividade, para além da construcéo, trabalharam com logistica, setor terciario, gestdo de

recursos naturais ou de residuos, industria agroalimentar, entre outros.
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A familia Gomez pretendia conquistar o mercado externo, em 2013 iniciaram a
sua expansdo em paises vizinhos e de lingua francesa. Em 2015 estabeleceu-se no
mercado inglés, abriram a primeira agéncia em Londres, em poucos anos a Proman

cresceu e estabeleceu-se em varios paises da Europa.

Em 2014, a Proman para se diversificar no mercado criou a servigo OnSite, através
do qual garante um servico 100% personalizado ao cliente. Em 2016, o grupo foi
selecionado como recrutador oficial do UEFA Euro. Aceitaram o desafio de recrutar mais
de quatro mil pessoas para o0 evento, o que impulsionou o seu reconhecimento no mercado
e resultou na sua selecdo para outros eventos deste tipo de grande dimensao. Em 2018, a
Winsearch, rede especializada de recrutamento, juntou-se também ao grupo com o intuito
de oferecerem cada vez mais servicos diversificados e personalizados. Neste mesmo ano,
a familia Gomez alcanga um dos seus maiores objetivos, conseguiram estabelecer-se nos
Estados Unidos. O grupo continuou a crescer na Europa e em 2019 implementou-se em
Espanha, Suica e Portugal, com sede na cidade de Braga, adotando o nome Proman
Search. Em 2021, foram eleitos recrutadores oficiais do Mundial de Rugby 2023, esta

parceria aumentou a visibilidade da Proman.

Atualmente, o grupo posiciona-se no 4° lugar das melhores empresas de
recrutamento em Franca. Conta com 4.5000 clientes e 4.000 colaboradores distribuidos
por 915 agéncias repartidas por 16 paises (Bélgica, Canada, Croacia, Espanha, Estados
Unidos da América, Franca, Luxemburgo, Mdnaco, Paises Baixos, Poldnia, Portugal,
Reino Unido, Suica, Roménia, Ilhas Mauricias e Marrocos). Conscientes de que as
necessidades dos clientes estdo permanentemente em transformacéo, a Proman trabalha
com base em exaustivos e exigentes processos de selecdo baseados em ferramentas
dindmicas, que permitem acompanhar as necessidades do atual mercado de trabalho. O
foco de atuacdo do grupo € o trabalho temporério e o recrutamento e sele¢éo, sendo essa

a sua especializacéo.
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1.2 Misséo, Viséo e Valores
Misséo

O Grupo Proman tem como prop0sito conectar pessoas e oportunidades,
fornecendo solugdes eficazes e inovadoras para empresas e candidatos, impulsionando o
sucesso dos mesmos. Procuram promover o crescimento profissional dos clientes, através
da identificacdo e atracdo de individuos qualificados, desenvolvendo competéncias e

criando ambientes de trabalho inclusivos e motivadores. O Grupo procura contribuir para

0 bem-estar e realizacao profissional de cada individuo.
Viséo
A Proman pretende ser reconhecida como uma empresa de referéncia, pela sua

exceléncia em identificar, desenvolver e potencializar talentos, contribuindo para o

crescimento e sucesso dos seus clientes.
Valores

O Grupo Proman desenvolve a sua acdo com base nos seguintes valores:
Proximidade, Pragmatismo, Rigor, Confianca, Reatividade, Espirito de Equipa, Respeito

pelos Compromissos e Polivaléncia.
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1.3 Caracterizacdo da Proman Search

O Grupo Proman estabeleceu-se em Portugal em 2018 com sede na cidade de

Braga, adotando o nome Proman Search.

Denominagdo social: Proman Search - Trabalho Temporéario, Unipessoal Lda
Capital Social: 15000,00€

CAE: 78100 - Selegéo e colocacdo de pessoal

NIF: 514726750

Morada (sede): Rua Conego Luciano Afonso dos Santos, N° 15, Rés-Do-Chéo, Fracéo F,
4700-371 Braga

Telefone (sede): (+351) 253 783 215

Email: proman.portugal@proman-search.com PROMAN

URL :https://www.proman-search.com/

Figura 1 - Elementos identificativos da Proman Search

Fonte: Elaboracdo Prépria

Neste momento, a Proman Search conta com 7 agéncias distribuidas por Portugal
Continental: Braga, Coimbra, Porto, Leiria, Lisboa, Setibal e Valenca.

L 5

Agéncia Leiria

Rua Vale de Lobos,

Edificio Panoramico, Lote 2, Loja B
Agéncia Valenga 2410-078 Guimarota, Leiria, Portugal
Av. de S3o Teotdnio, Edificio S. Gido
4930-594 Valenca, Viana do Castelo, Portugal

Agéncia Braga (Sede)
Rua Cdénego Luciano Afonso dos Santos n2 17B,
4700-371 Braga — Portugal

Agéncia Lisboa
Rua Av. Antdnio Augusto de Aguiar n2 24 — 32 Esq

Agéncia Porto 1050-016 Lisboa
Rua do Bom Jardim n2 670 A R/Ch

Largo Dr. Tito Fontes 4100-531 Porto
Agéncia Setubal
Agéncia Coimbra Rua Dr. Anténio Manuel Gamito n223A
Urbanizagdo Quinta da Vérzea, Lote 14, Loja 11 2900-056 Setubal
3040-092 Coimbra

Figura 2 - Localizagdo das agéncias da Proman Search

Fonte: Fornecido pela administracio da Proman Search
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No ano de 2023, a Proman Search acrescentou ao seu portfolio a marca Winsearch.
Esta marca conta com mais de 28 anos de experiéncia, tem sido uma parceira de confianca
para lideres empresariais, auxiliando-os na identificagdo do seu ativo mais valioso: as
pessoas. Agora estabelecida em Portugal, a Winsearch concentra a sua atividade em
recrutamentos especializados, por exemplo, recrutamentos de profissionais técnicos,
administradores e executivos, abrangendo uma ampla gama de setores do mercado.

A Winsearch procura realizar contratacGes estratégicas, pretende ser a ponte entre
talentos excecionais e empresas de destaque, contribuindo para o sucesso mutuo de ambas
as partes. Apresenta duas solucdes de recrutamento: Executive search, ou seja, recrutam
profissionais para cargos de topo de maneira ativa, discreta e eficiente; e Recrutamento e
selecdo, a Winsearch possui uma equipa de recrutadores dedicados para rapidamente
responderam as necessidades dos clientes, garantindo o recrutamento de profissionais
com as competéncias certas para potenciar o desenvolvimento da empresa.

Como parte integrante do Grupo Proman, a Winsearch tem crescido no mercado.
Atualmente conta com mais de 400 agéncias repartidas por varios paises como Espanha,
Franca, Bélgica, Canada, Estados Unidos, Luxemburgo, Portugal, Reino Unido e Suica.
Em Portugal, a equipa Winsearch esta alocada a agéncia de Lisboa e conta apenas com

dois colaboradores.

1.4 Servicos prestados pela Proman Search
a) Trabalho Temporario

O servico de trabalho temporéario que a Proman Search disponibiliza é visto como
uma solucdo flexivel e essencial na gestdo de recursos humanos, sendo aplicavel em todos
os setores de atividade. Compreende a selecéo e contratagdo de pessoas para preencher

vagas temporarias nas empresas.

O trabalho temporario permite as empresas recrutarem candidatos qualificados
com grande capacidade de adaptacdo. Muitos profissionais temporarios sdo altamente
10 de 83
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especializados no setor em que trabalham, sendo por isso excelentes opc¢des para projetos
especiais. Para além disso, proporciona solucgdes de contratacdo flexiveis e adequadas a
gestdo das diversas necessidades, nomeadamente acréscimos de trabalho, realizacdo de
projetos especificos e temporarios ou substituices de trabalhadores.

Este servico permite as empresas libertarem-se das tarefas associadas ao
recrutamento e selecdo de colaboradores, bem como do processamento salarial e do
cumprimento das obrigacdes legais e do exercicio do poder disciplinar. O trabalho
temporario proporciona um suporte privilegiado de consultoria e gestdo de recursos
humanos, possibilitando o cumprimento rigoroso da legislacdo e a salvaguarda de todos

0s interesses na relacao laboral.

b) Recrutamento e Selegdo

A Proman Search dedica-se ao recrutamento de perfis qualificados, especializados
e de cariz permanente. A empresa preocupa-se nao s6 com a adequacédo do candidato a
funcéo e perfil pretendido, como também com a estrutura organizacional e hierarquica
onde este vai ser inserido. Através da implementacdo da marca Winsearch, a Proman
Search apresenta também a solucdo de recrutamento de executive search, realizam
recrutamentos especializados para cargos de topo.

A Proman Search procura garantir o recrutamento e selecdo de profissionais com

as competéncias certas para potenciar o desenvolvimento da empresa cliente.

c) Onsite

O conhecimento e vasta experiéncia de mercado da Proman Search, aliados a
utilizacdo de metodologias inovadoras no @mbito do recrutamento, permitiu desenvolver
um modelo de negdcio que potencia a proximidade com o cliente, e consequentemente
uma maior eficacia dos seus servicos.

O Onsite Proman, permite ter nas instalacfes do cliente uma pessoa dedicada que
trabalhard a medida do cliente, desde a identificacdo das fontes de recrutamento, selecéo
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de candidatos, formacdo, relatorios de controlo de atividade emitidos e gestdo

administrativa.

d) Mobilidade Internacional

A Proman Search através da sua rede internacional apoia o desafio da
deslocalizacdo de trabalhadores portugueses permitindo-lhes um desenvolvimento
pessoal e profissional e o contacto com realidades de trabalho em ambiente internacional.

Promovem a inscri¢do de candidatos numa base de dados de perfis disponiveis e
motivados para o mercado internacional, nomeadamente na area da industria e obras

publicas.

Através da sua rede de agéncias, a Proman Search recruta para varias empresas de
diversos setores: na Area de office e/ou back office, Transportes e Logistica, IndUstria
(Automével, Metalomecanica, Agroalimentar), Hotelaria, Restauracdo e Area da

Manutencao.
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1.5 Objetivos estratégicos de 2023 e 2024

Os objetivos estratégicos da Proman Search para o ano de 2023 (ano de inicio de

estagio) foram:

Obijetivos Ac0es Responsaveis Estado
Abertura de nova(s) Abrir Delegacéo Setubal; Direcdo de Concluido
delegagdes Recrutamento de Dire¢do de Delecdo para Desenvolvimento
Setubal.
Crescimento da Abrir novas delegagdes; Direcdo de Concluido
Faturacao Definicdo de Estratégias Locais. Desenvolvimento
Direcéo de Delegacéo
Manutenc¢do da Auditorias Internas; Direcdo de Concluido
certificacdo 1SO x . . Desenvolvimento
Manutencdo de requisitos /melhorias.
9001:2015 ¢ a
Melhoria software P4P Implementacgdo de minutas contratuais Direcdo de Em curso
(reducdo papel e otimizacdo da leitura). Desenvolvimento
Implementacéo Formacdo interna aos diretores de delegacdo Direcdo de Concluido
software para médulo e consultores de recursos humanos; Desenvolvimento
de ges.tao de pedl.dos ® | Elaborar manual de utilizacdo do software.
pesquisa de candidatos
Otimizar as ferramentas| Analise da Rentabilidade de clientes Top 10. Direcéo de Concluido
de controlo financeiro Desenvolvimento
Payroll/Faturacéo
Contratar responséavel nacional pela marca Concluido
Implementar marca WinSearch; Direcéo de
WinSearch Implementar metodologia de venda do Desenvolvimento
servigo de Recrutamento e Selegéo.
Reduzir o nimero de | Acompanhar o registo de notas de créditose | Payroll/Faturagao Em curso
notas de crédito implementar a¢6es de reducdo das mesmas. | Direcdo de Delegacédo
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Os objetivos estratégicos da Proman Search para o ano de 2024 (ano de fim de

estagio) foram:

Objetivo Acdes Responsavel Estado
. Direcdo de
Crescimento da - - . .
x Definicdo de Estratégias Locais. Desenvolvimento Em curso
Faturacéo L N
Direcéo de Delegacéo
Implementacdo de o
. A . . Direcdo de .
servico de a) Contratagéo e integracéo de contabilista; . a) Concluida
o . Desenvolvimento
contabilidade b) Execucéo interna. b) Em curso
interna
Manutenc¢&o da x . . Direcdo de
L ? Manutencéo de requisitos /melhorias; ¢ .
certificacdo 1SO Auditorias Internas + Externas Desenvolvimento Em curso
9001:2015 '
. Implementacdo de minutas contratuais. Direcéo de
Melhoria software P N ¢ L . ¢ i A aguardar
pap (reducéo papel e otimizacéo da leitura) Desenvolvimento fornecedor
(Transitou de 2023)
Sistematizacéo da Direcéo de
implementacéo do a) Elaboracéo de Manuais do software; Desenvolvimento a) Concluida
AHRnet, médulo de b) Formagdo interna; Direcdo Delegacdo | b) Concluida
gestdo de pedidos e ¢) Implementacéo; Consultor de ¢) Concluida
pesquisa de d) Controlo da implementacao. recrutamento e d) Em curso
candidatos selecdo
Implementacéo a) Aquisicéo; a) Concluida
software de gestdo b) Parametrizacéo e testes; Direcéo de b) Em curso
e elaboracdo de ¢) Formagio; Desenvolvimento ¢) Em curso
contratos d) Implementagéo. d) Em curso
. , Acompanhar o registo de notas de créditos x
Reduzir 0 nimero e irFr: Iementarga 0es de reducdo das Payroll/Faturacao Em curso
de notas de crédito P ¢ ¢ Direcéo de Delegacéo
mesmas.
Obtencéo registo Implementar requisitos Ecovadis; Direcéo de
. L . Em curso
Ecovadis Submeter questionario. Desenvolvimento
Figura 4 - Objetivos estratégicos da Proman Search do ano de 2024
Fonte: Elaboragao Propria
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1.6 Estrutura organizacional da Proman Search

Apresenta-se de seguida a estrutura organizacional da Proman Search.

1.6.1 Estrutura interna organizacional da Proman Search

A Proman Search encontra-se no mercado portugués apenas desde 2022, contando

com 28 colaboradores®:

1 Diretor Geral de Desenvolvimento/Negdcio: Coordena e gere todas as
operacdes da empresa e a sua equipa. E responsavel por impulsionar o crescimento e 0
sucesso da empresa, identificando oportunidades de expansédo no mercado. Assegura o
cumprimento do Sistema da Gestéo da Qualidade e de todos o0s requisitos legais inerentes

a atividade. Lidera e motiva a sua equipa, oferecendo orientacdo, formacéo e apoio;

5 Payroll / Faturacéo e Contabilidade: Responsaveis pelo controlo de toda a
contabilidade da empresa e dos clientes (exemplo: processamento salarial; emisséo de
faturas e notas de débito; garantir o cumprimento das normas contabilisticas e

regulamentacdes fiscais);

7 Diretores de Delegacdo/Comerciais: Responsaveis por identificar
oportunidades de negdcios e pela prospecdo de novos clientes na sua area geografica.
Para tal, apresentam propostas comerciais adequadas ao cliente. Estdo encarregues de
motivar a equipa, coordenar as opera¢des diarias da delegacdo com o intuito de alcancar
0s objetivos estabelecidos. Sdo responsaveis por garantir o cumprimento de todas as

politicas e procedimentos da empresa;

15 Consultores/Técnicos de Recursos Humanos (incluindo Winsearch):
Responsaveis pela gestdo de clientes e das suas necessidades. Estdo encarregues por todas

as fases dos processos de recrutamento e sele¢do, gestdo dos colaboradores, elaboragéo

1 Tendo como base os dados relativos a 28 de fevereiro de 2024.
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de contratos de trabalho, atendimentos e inscri¢cdes de candidato, gestdo e atualizacdo da
base de dados de candidatos. Compete-lhes a responsabilidade de atualizar o0 Mapa de
Pedidos e o Planning das suas agéncias todas as semanas. Para além disso, sdo também

responsaveis por todas as tarefas administrativas das respetivas delegacdes.

Na figura 5, é possivel observar o organograma da Proman Search?.

| ORGANOGRAMA |

2 ‘ ' Administragdo LEGENDA
7 3 Servigos —
Partilhados Franga

]

‘ Informatica

‘ Subcontratados

— — ‘ " Diregdo de Negécio

SST }- W‘
Informética F— '[ QualidM

: ]
Diregdo Administrativa

A— Financeira
i L/ L 2 £
3 Diregdo da Delegagdo Dire¢do de Recrutamento & l 0 * - ‘
.l Selegdo (Winsearch)* Payroll/ Faturagdo
3 5 [ Yy A
10: |2 L 4
® | t | Contabilidade ‘
bk Comercial ‘
o |2 7 ¥
a|z
3 4 . 2
s Consultor/a Recrutamento & ’ Consultor/a de Recrutamento ‘
;E Selecdo

Rev.0109/01/2024

Figura 5 - Organograma do Grupo Proman Search

Fonte: Fornecido pela administracio da Proman Search

2 Devido as politicas de protecdo de dados da empresa, no organograma da Proman Search ndo sdo
divulgados os nomes dos seus colaboradores, apenas sdo mencionadas as fungdes.
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1.6.2 Estrutura interna organizacional da Proman Search — Delegacédo de Coimbra

A Proman Search estabeleceu-se em Coimbra em 2022. Atualmente, a equipa é

constituida apenas por 3 colaboradores:
1 Diretor de Delegagdo/Comercial;
2 Consultores de Recursos Humanos.

Na figura 6, é possivel observar o organograma da Delegacéo de Coimbra®.

Diretor(a) de delegacao

Consultor(a) de recursos Consultor(a) de recursos
humanos humanos

Figura 6 — Organograma da Delecdo de Coimbra

Fonte: Elaboracao Propria

1.7 Breve caracterizacéo da equipa da Proman Search

A equipa da Proman Search de Coimbra, local onde foi realizado o estagio descrito
neste relatorio, é constituida apenas por 3 colaboradores. Posto isto, pelo nimero
reduzido, no presente relatdrio sera caracterizada a equipa da Proman Search (Portugal),

tendo como base os dados relativos a 28 de fevereiro de 2024.

3 Devido as politicas de protecdo de dados da empresa, no organograma da Delegacdo de Coimbra nio séo
divulgados os nomes dos seus colaboradores, apenas sdo mencionadas as fungdes.
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A Proman Search é constituida maioritariamente por pessoas do género feminino
(79%), como é observavel na figura 7. Por conseguinte, num total de 28 trabalhadores,

22 sdo do sexo feminino e 6 sdo do sexo masculino.

Género

B Feminino M Masculino

Figura 7 - Representagdo do género da Proman Search

Fonte: Elaboracéo Propria

A Proman Search tem colaboradores com idades compreendidas entre 0s 24 anos
e 0s 55 anos, sendo a idade média de 36 anos, 0 que demonstra que € composta tanto por
colaboradores com maturidade e experiéncia, como por jovens tal como se pode verificar
na figura 8. E possivel concluir que a maioria dos colaboradores tém idades

compreendidas entre 0s 20 e 0s 39 anos.
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Idade

m20-29 m30-39 m40-49 m50-59

Figura 8 - Idades dos colaboradores da Proman Search
Fonte: Elaboracdo Propria
Relativamente as habilitacbes académicas, pode-se concluir a partir da figura 9
que a maioria dos colaboradores possui 0 ensino superior. Estes dados revelam que a

empresa investe em equipas de recursos humanos cada vez mais instruidas e bem

preparadas.
Habilitacoes Académicas
M 12%no M Bacharelato M Licenciatura = Mestrado ™ MBA
Figura 9 - Habilitacdes Académicas dos colaboradores da Proman Search
Fonte: Elaboracao Propria
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A Proman Search estd em Portugal ha cerca de 5 anos, existindo pouca
rotatividade ao longo deste tempo. Para além disso, como é possivel verificar na Figura
10, 29% dos colaborares iniciaram fun¢des ha dois anos e 25% h& menos de um ano, facto
associado ao crescimento exponencial da empresa.

Antiguidade

. 29%

E5anos ®W4anos MW3anos 2 anos Maté1lano

Figura 10 - Antiguidade dos colaboradores da Proman Search

Fonte: Elaborag&o Propria

Relativamente aos tipos de contrato praticados na Proman Search, como é possivel
verificar na Figura 11, 61% dos colaboradores estdo efetivos, ou seja, ttm um vinculo
contratual sem termo e 39% dos colaboradores tém um vinculo contratual a termo incerto.
Este € um facto bastante positivo ja que mais da maioria dos colaboradores sentem

seguranga contratual, ou seja, encontram-se numa situagdo contratual estavel.
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Vinculo contratual

M Efetivos ® Termo Incerto

Figura 11 -Vinculo contratual dos colaboradores da Proman Search

Fonte: Elaborag&o Propria

Os dados recolhidos permitem concluir que, a Proman Search é constituida
maioritariamente por pessoas do género feminino. Apresentam idades compreendidas
entre 0s 24 e 44 anos, sendo assim uma empresa composta tanto por colaboradores com
maturidade e experiéncia, como por jovens que sdo acompanhados por colaboradores
experientes. No que respeito as habilitacbes académicas constata-se que a maioria possui
formagcdo de nivel superior. Em relacdo ao vinculo laboral mais da maioria encontram-se
numa situacdo estavel com um vinculo contratual sem termo, o que garante estabilidade
emocional e financeira aos seus colaboradores e perspetivas futuras para os que ainda se

encontram numa situacdo mais vulneravel.

A Delegacédo de Coimbra, como referido anteriormente, é constituida apenas por
3 colaboradores, por esse motivo foi caracterizado detalhadamente o capital humano da
Proman Search. No entanto, segue um breve resumo da caracterizagdo do capital humano

da agéncia de Coimbra:

— Género: 3 colaboradores sdao do sexo feminino;
— lIdade: 2 colaboradores com idades compreendidas entre os 40 e os 49

anos e 1 colaborador entre os 30 e 0s 39 anos;
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— Habilitacdes académicas: 1 colaborador com o 12° ano, 1 colaborador
com Licenciatura e 1 colaborador com Mestrado;

- Antiguidade: 2 colaboradores iniciaram fungbes h& dois anos e 1
colaborador hd menos de um ano;

— Vinculo contratual: 2 colaboradores estdo efetivos e 1 colaborador tem

vinculo a termo incerto.

Concluido o capitulo referente a apresentacdo da entidade acolhedora do estagio
e caracterizacdo dos seus colaboradores, segue-se o capitulo da revisao de literatura que
tem como finalidade realizar um enquadramento tedrico das tematicas Recrutamento,
Selecdo e Trabalho Temporério, que correspondem as atividades desenvolvidas ao longo

do estégio.
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CAPITULO 2 — Revisdo da Literatura

O presente capitulo comtempla a revisdo da literatura sobre conceitos de
recrutamento e selecdo, préaticas, tipos e técnicas. Tendo em conta que a empresa
acolhedora de estagio foca a sua maior atividade na modalidade de trabalho temporério,
é referido o conceito, as principais vantagens e desvantagens e uma breve abordagem a

legislacdo em vigor.

2.1 O processo de Recrutamento e Selecdo como ferramenta estratégica

na Gestao de Recursos Humanos

A Gestdo de Recursos Humanos (GRH) tem passado por grandes transformagdes
ao longo dos anos, a medida que a perce¢do do papel dos trabalhadores nas organizacdes
também tem evoluindo (Chiavenato, 2014). Inicialmente, a GRH era direcionada para
custos, conceitos administrativos e as pessoas eram tratadas como recursos produtivos e
sujeitos passivos da acdo que recebiam um tratamento padronizado e uniforme.
Atualmente, a GRH direciona a sua atencdo para a gestdo de pessoas, no seu
desenvolvimento enquanto pessoas detentoras de competéncias e conhecimentos, e como
parte integrante de uma equipa (Chiavenato, 2014 & Sousa et al., 2012). Rego et al. (2018,

p.56), afirmam que “as pessoas s@o um fator chave para o sucesso organizacional”.

A GRH recorre a vérias préaticas para alcancar os objetivos organizacionais,
nomeadamente o planeamento das necessidades de recursos humanos, o recrutamento e
selecdo, o acolhimento e integracdo, formacao e desenvolvimento, gestdo de carreiras, a
avaliacdo de desempenho, 0s sistemas de recompensas, entre outros (Rego et al., 2018 &
Boon et al., 2018). Estas praticas devem ser delineadas de forma a atrair, desenvolver e
manter os colaboradores fundamentais para o alcance dos objetivos organizacionais
(Rego et al., 2018).
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O processo de recrutamento e selecdo tem um papel essencial na gestéo estratégica
de recursos humanos, pois sdo os profissionais mais competentes e qualificados que
possibilitam as organizacdes atingir niveis de exceléncia. Este processo deve utilizar
técnicas e meios adequados, para que a organizacao garanta o recrutamento e selecdo da

pessoa mais adequada ao cargo (Sousa et al., 2012).

2.2 Recrutamento
2.2.1 Defini¢éo de Recrutamento

Segundo Camara et al. (2016), o recrutamento € o processo gque decorre entre a
deciséo de preencher um cargo disponivel e a escolha dos candidatos que correspondem
ao perfil da funcéo e aos requisitos exigidos para ingressar uma determinada organizacéo.
De acordo com Chiavenato (2014), o recrutamento é o conjunto de processos onde se
espera atrair funcionarios qualificados para uma area especifica, visando sempre as
necessidades presentes e futuras de recursos humanos da organizacdo. E fundamental que
todo o processo seja planeado em consonancia com a estratégia, a missdo e a visao da

organizacdo (Rego et al., 2018).

O recrutamento envolve um processo de procura, localizagdo e atracdo de
potenciais talentos, que demonstrem as caracteristicas profissionais exigidas e que melhor
correspondam aos requisitos da funcdo e da organizacdo (Vasile & Zhan, 2020). A
qualidade do processo de recrutamento influencia “a qualidade das pessoas que a empresa
consegue atrair, para eventual posterior selegdo” (Rego et al., 2018, p.187). Segundo
Calheiros (2019, p.91) o objetivo do recrutamento “ndo ¢ simplesmente maximizar a
quantidade de candidatos (deixando a avaliacdo da sua adequacdo para mais tarde), mas

sim obter um numero suficiente de bons candidatos™.

O recrutamento € influenciado por diversos fatores, tais como: a oferta no
mercado; a fungdo para qual se pretende recrutar; o contexto onde a organizacdo esta
inserida; as condi¢Bes econdémicas; os padrBes sociais; a inten¢do da organizagdo de
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recrutar a curto ou longo prazo; a preferéncia da organizacao em apostar em competéncias

técnicas ou sociais, entre outros (Sousa et al., 2012).

Um processo de recrutamento bem-sucedido néo confere apenas uma vantagem
competitiva a organizacdo, como também fortalece a sua imagem, atrai e retém talentos,
melhora a percecdo dos clientes sobre a mesma, diminui custos e potencia a utilizacao

correta dos recursos humanos da organizacdo (Rego et al., 2018).

2.2.2 Tipos de Recrutamento

Existem trés tipos de recrutamento: recrutamento interno; recrutamento externo;
recrutamento misto. Cada empresa deve escolher o tipo de recrutamento que melhor se

adapta ao objetivo do processo e ao cargo disponivel (Sousa et al., 2012).

O recrutamento interno consiste em recrutar individuos que ja trabalham na
organizacdo. Isto significa que, para preencher uma determinada vaga, recorre-se a um
colaborador que ja trabalha na organizacéo, a exercer outra funcdo (Sousa et al., 2012).
Segundo Chiavenato (2014), o recrutamento interno foca-se na procura de talentos
existentes na organizagdo e no seu desenvolvimento. Este tipo de recrutamento
normalmente ocorre através de oferta de promocGes, ou seja, progressdo para um cargo
superior na mesma area de atuacdo, ou através de transferéncias para um cargo de igual
nivel, mas em diferentes areas de atuacdo da organizacdo (Camara et al., 2016 &
Calheiros, 2019). De acordo com Calheiros (2019), Camara et al. (2016) e Chiavenato

(2014), o recrutamento interno apresenta vantagens e desvantagens (Figura 12):

Recrutamento Interno

Vantagens Desvantagens

Custo financeiro baixo A ndo entrada de pessoas com novas ideias e
experiéncias diferentes pode contribuir para a

estagnacdo da organizacao
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Auséncia de risco de inadaptagéo cultural do Pode limitar a organizagdo

colaborador

Maior validade da avaliagdo dos candidatos Pode criar conflitos entre os potenciais

interessados pelas mesmas vagas

Permite que trabalhadores desaproveitados SituagGes de Principio de Peter*

possam encontrar um cargo mais adequado

Permite desenvolver e dar oportunidades de Facilita o conservadorismo e favorece a rotina
carreira aos colaboradores atuais atual
Aumenta a retencéo Funciona como um sistema fechado de

reciclagem continuo de competéncias

Potencia a lealdade e motivagéo do colaborador Reduz a criatividade

Figura 12 - Vantagens e Desvantagens do Recrutamento Interno

Fonte: Elaboracao Propria

Segundo Sousa et al. (2012), o recrutamento externo consiste em procurar no
mercado candidatos externos a organizacdo com o perfil adequado para preencher uma
determinada vaga. Estes candidatos podem ser desempregados, membros de outra
empresa que procuram outras oportunidades, melhores salarios e condigdes, ou até
individuos que procuram o seu primeiro emprego. Os candidatos passardo por um
processo de selecdo (Rego et al., 2018). As organizacdes procuram os candidatos através
de diversas técnicas, como por exemplo, anincios em jornais, revistas e sites de emprego,
empresas de recrutamento, candidaturas espontaneas em base de dados, entre outros
(Chiavenato, 2014). De acordo com Calheiros (2019), Camara et al. (2016) e Chiavenato

(2014), o recrutamento externo apresenta vantagens e desvantagens (Figura 13):

4 “As pessoas serem promovidas para cargos que requerem competéncias diferentes das que eram exigidas
no cargo anterior, passando a pessoa de competente no cargo previamente exercido para incompetente no
novo cargo” (Calheiros, 2019, pp.99-100).
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Recrutamento Externo

Vantagens Desvantagens

Permite a entrada de novas ideias, competéncias e Processo dispendioso e demorado

perspetivas

Renovag&o organizacional Pode causar frustragdo interna, caso ndo seja dada
oportunidade a colaboradores internos de se

candidatarem

Promove a visibilidade da empresa no mercado Maior risco de incompatibilidade cultural do
do trabalho colaborador
Identificacdo de candidatos que permitem a Comporta maiores riscos devido ao
constituicdo ou enriquecimento de uma base de desconhecimento dos candidatos

candidaturas para futuras oportunidades

Figura 13 - Vantagens e Desvantagens do Recrutamento Externo

Fonte: Elaboracao Propria

Por ultimo, o recrutamento misto é aquele que as organizac¢Ges utilizam para
procurar candidatos dentro e fora da organizacdo, ou seja, utilizam as duas formas de
recrutamento, o interno e o externo. As organizac¢des utilizam o recrutamento misto com
o0 intuito de obter os beneficios de ambos os tipos de recrutamento (Calheiros, 2019).
Segundo Calheiros (2019), as empresas disponibilizam as vagas a candidatos internos e
externos. Inicialmente, abrem a vaga aos internos e, se nao forem identificados candidatos
adequados, recorrem aos externos. Podem também colocar os candidatos dos dois meios

a competir pelas vagas.

2.2.3 Processo de Recrutamento

O processo de recrutamento engloba diversas etapas que a organizacgao se propde
a concretizar, com o objetivo de encontrar o candidato ideal para preencher uma vaga de
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emprego. Segundo Sousa et al. (2012), uma organizacdo, para iniciar o processo de
recrutamento, deve reconhecer e compreender que existe uma necessidade de contratar
pessoas para desempenhar determinadas fungdes. A organizacao deve delinear o perfil de
caracteristicas e competéncias que sdo necessarias recrutar, atendendo aos seus objetivos

estratégicos e operacionais.

De acordo com Camara et al. (2016, p.355), este processo “é complexo,
desenvolve-se em varios estadios que vao da recolha das respostas a anincios, a rececdo
de shortlists de consultores, e termina com a aceita¢do da oferta do lugar e a celebracéo
do contrato de trabalho”. Porém, segundo Calheiros (2019), o processo de recrutamento
néo deve ser idealizado como uma sequéncia de passos predefinidos e que sdo adequados
a todas as situacOes. Este deve ser visto como um processo constituido por uma
clarificacdo dos objetivos do processo, e uma posterior definicdo da estratégia mais

apropriada a adotar.

Breaugh (2009), definiu um processo de recrutamento composto por quatro
etapas: estabelecimento dos objetivos de recrutamento; desenvolvimento de uma
estratégia de recrutamento; realizacdo de atividades de recrutamento; avaliacdo dos
resultados do recrutamento. Segundo Breaugh (2009), na primeira etapa do processo de
recrutamento devem ser estabelecidos os objetivos do processo, tais como: definicdo do
namero de vagas abertas a serem preenchidas; prazos; metas de desempenho; taxa de
retencao esperada; requisitos para o perfil pretendido (nivel de educacéo, conhecimentos,
competéncias, habilidades, interesses, valores, entre outros). Na segunda etapa, deve ser
desenvolvida a estratégia de recrutamento, as organizagcdes devem implementar um plano
de acdo especifico para atingir os objetivos do recrutamento definidos. Posto isto, as
organizacOes devem definir alguns pontos, tais como: quem recrutar, onde e quando
recrutar, como contactar os candidatos, que mensagem transmitir, o que oferecer, quanto
gastar (Breaugh, 2009). Na terceira etapa devem ser desenvolvidas atividades de
recrutamento, onde sdo aplicados os métodos de recrutamento escolhidos, como por

exemplo, publicidade e eventos em campus universitarios (Breaugh, 2009). Na quarta
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etapa sdo avaliados os resultados do processo de recrutamento face os objetivos definidos,
devem ser identificados 0s pontos positivos e os pontos a melhorar desse processo
(Breaugh, 2009).

O processo de recrutamento, de acordo com Calheiros (2019, p.96) “deve procurar
um equilibrio entre o foco (direcionar-se aos potenciais candidatos mais provavelmente
dentre do perfil) e o alcance (atingir um nimero de pessoas suficiente para gerar um

numero adequado de candidatos)”.

2.2.4 Métodos de Recrutamento

Segundo Rego et al. (2018), a escolha dos métodos de recrutamento depende de
cada organizacdo e da funcdo para qual se pretende recrutar. Esta escolha desempenha
um papel significativo na transmissdo das informacdes sobre uma determinada vaga de
emprego (Wolniak, 2018). Rego et al. (2018), destacam como métodos de recrutamento,
0s anuncios em jornais e revistas, as referéncias dos atuais colaboradores, as agéncias de
emprego, as feiras de emprego, as universidades, recrutamento via internet/ E-recruitment
e 0s centros de emprego que enviam uma shorlist de possiveis candidatos para analise das
empresas. E importante salientar que a eficacia de cada método é distinta, varia de acordo

com o tipo de funcdo ou a situacdo atual do mercado de trabalho (Rego et al., 2018).

A elaboracdo dos andncios das vagas a ocupar devem reger-se pelo modelo AIDA,
este baseia-se nos seguintes aspetos: Atencdo, Interesse, Desejo e Acdo. Este modelo
assenta em quatro facetas: “1) Atrair a atengdo dos potenciais candidatos; 2) suscitar o
interesse no anuncio e no cargo anunciado; 3) induzir o desejo de ocuparem o cargo, e
por conseguinte, de se candidatarem; 4) estimular a agdo, isto ¢, a candidatura” (Rego et

al., 2018, p.201).

O anuncio deve atrair a atencdo dos potenciais candidatos, através de algumas
caracteristicas que o destaguem dos restantes (exemplo: anuncio de dimensdes
consideraveis, com cor se possivel, logotipo e/ou nome da organizacéo, titulo do cargo

no cabecalho, utilizacdo de graficos e figuras). Para além disso, deve suscitar interesse
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identificando: o titulo do cargo, descri¢édo das funcdes, experiéncia, requisitos pessoais e
profissionais, fatores preferenciais, localizacdo e as condic¢des oferecidas (Rego et al.,
2018 & Camara et al.,2016). O anuncio deve ser capaz de induzir o desejo do candidato
a concorrer, através da referenciacdo do conjunto de beneficios a atribuir, a descricao da
empresa e do contetido do cargo, desafios associados ao mesmo, imagem da organizacao.
Por altimo, o antincio deve ser capaz de estimular a acdo, ou seja, estimular a candidatura,
com instrucOes de candidatura claras e adaptadas ao perfil da pessoa que se pretende

alcancar (Rego et al., 2018).

2.2.5 E-Recruitment

No mundo de hoje, a tecnologia é o alicerce de todas as areas e é percetivel a sua
influéncia em todos os dominios das nossas vidas. A internet provocou uma mudanca
radical, e alterou também a percecdo das pessoas em relacdo ao seu trabalho (Bhupendra
& Swati, 2015). Atualmente, recrutar e reter colaboradores € um grande desafio e a
internet provou ser uma mais valia para o processo de recrutamento (Okolie & Irabor,
2017).

Okolie e Irabor (2017) definem o E-Recruitment como um método de
recrutamento de candidatos qualificados para preencher um cargo disponivel através da
utilizacdo da internet. Para tal, sdo utlizadas vérias praticas e procedimentos relacionados
com o recrutamento: anuncios em sites de empregos, site da empresa, redes sociais e
outros recursos online que contribuam para a divulgacdo das ofertas, procura e triagem

de candidatos através das plataformas online (Okolie & Irabor, 2017).

O E-Recruitment possibilita as empresas reduzir 0s custos associadas ao processo
de recrutamento, publicar e atualizar as ofertas de emprego em qualquer altura, reduzir o
tempo do ciclo de recrutamento, identificar um maior nimero de candidatos e da a
empresa a oportunidade de marcar e melhorar a sua imagem no mercado de trabalho
(Anand & Chitra, 2016). Esta ferramenta permite estabelecer um elo de ligacéo entre as

organizaglGes e os candidatos as vagas abertas, identificando as responsabilidades,
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requisitos e condicdes associadas (Lima e Rabelo, 2018). No entanto, este método de
recrutamento pode ter a desvantagem de atrair demasiados candidatos que podem néo se
enquadrar no perfil pretendido e ndo alcanca individuos que ndo utilizam internet (Lima
e Rabelo, 2018).

De acordo com Okolie e Irabor (2017), a pratica de E-Recruitment demonstra uma
tendéncia crescente. Os principais motivos que justificam a adocdo desta pratica pelas
organizagOes sdo: melhorar a imagem da empresa; reduzir os custos associados ao
processo de recrutamento; reduzir o nimero de tarefas da equipa administrativa; aplicar

ferramentas mais praticas de recrutamento.

2.2.6 Anélise de funcoes e Perfil de Candidato

Para a definicdo do perfil de candidato pretendido para um cargo, recorre-se a
analise de funcbes. Ribeiro (2000) refere que este € um método descritivo de funcdes cujo
objetivo € descrever exaustivamente a especificidade de cada funcdo. Neste sentido, a
analise de fungdes tem como objetivo recolher informacdes, relacionando a envolvente e
0 contetdo de cada funcdo, estabelecendo metas tangiveis e as caracteristicas das

atividades a desempenhar (Rego et al., 2018).

E a partir da anédlise de funcbes que: sdo elaborados os anlncios; s&o
disponibilizadas as informacgdes sobre a funcdo a desempenhar aos candidatos e é
confirmado se estes possuem as caracteristicas exigidas; a integracdo dos colaboradores,
informando-os sobre 0s requisitos do cargo e as competéncias necessarias (Calheiros,
2019). Existem cinco métodos para recolha das informacgdes sobre as funcdes, estes
devem ser adaptados de acordo com objetivos e o tipo de informacéo a ser recolhida. De
acordo com Calheiros (2019) e Chiavenato (2014) esses métodos sdo: 1) observacao
direta; 2) questionario; 3) entrevista; 4) diarios; 5) mistos, tal como se pode verificar na

figura 14.
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Defini¢do Vantagens Desvantagens
Observacao Direta - Arecolha da - Répida recolha de

informacéo ¢é realizada

através da observacao
direta do analista

(ativo) das funcdes do
ocupante do cargo

(passivo).

- Indicado para fungdes

simples.

dados;

-Veracidade dos dados
obtidos;

- Sem necessidade de
interromper as fungdes
por parte do ocupante

do cargo.

- Custo elevado;

- Dados pouco
relevantes para a

analise.

Entrevista

- Arecolha da
informag&o é realizada
através de uma
entrevista entre o
analista (ativo) e o
ocupante do cargo

(ativo).

- Aplicavel a qualquer

tipo de func&o.

- Permite discutir e

esclarecer davidas;

- Melhor qualidade de
respostas e de

informacéo viavel.

- Pode levar conclusGes
precipitadas e reacdes
negativas se conduzida

negativamente;

- Processo longo.

Questionario

- Arecolha da
informac&o é realizada
através do
preenchimento de um
questionario criado
pelo analista (passivo)
e direcionado ao
ocupante do cargo e/ou

superior (ativo).

- Pode ser preenchido
pelo trabalhador e o
seu superior, tornando
a analise mais

completa;

- Econémico e mais

abrangente.

- Requer planeamento
mais cuidadoso;
- A informag&o pode

ser distorcida.
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Diarios

- Arecolha da
informacéo € realizada
através do
preenchimento de
relatérios por parte do
ocupante do cargo
(ativo), sobre todas as
fungdes realizadas
durante o tempo de
trabalho, para posterior
andlise do analista

(passivo).

- Maior e melhor

recolha de informagéo.

- Custo elevado;

- Processo demorado.

Mistos

- Arecolha da
informacdo € realizada
através da combinagdo

de dois ou mais

métodos.

Figura 14 - Métodos utilizados para recolher a informacéo na andlise de funcdes e as suas vantagens e desvantagens

Apos a elaboracdo da analise de funcgdes, é definido o perfil profissional do
candidato ideal para desempenhar a funcdo. A sua definicdo é fundamental, pois vai

determinar o perfil ideal para a funcdo, os requisitos necessarios evitando assim recrutar

Fonte: Elaboragéo Propria

candidatos ndo adequados (Chiavenato, 2014).

Segundo Camara et al. (2016), a definicdo do perfil profissional do candidato
compreende trés elementos fundamentais: 1) identificacdo da funcdo e no que consiste;
2) identificacdo dos requisitos obrigatorios e preferenciais a preencher pelos candidatos;

3) condicdes oferecidas pela empresa, nomeadamente o salario, beneficios, oportunidades

de progressdo de carreira, formaces, local e horarios de trabalho, entre outros.
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De acordo com Calheiros (2019), o perfil profissional do candidato reflete o
conjunto de competéncias essenciais que o colaborador contratado deve possuir para
desempenhar o cargo. Com base nas necessidades atuais e futuras das empresas, a
definicdo das funcbes e das competéncias necessarias para o desempenho da funcéo,
resultard num portefélio de competéncias. Este, por sua vez, servira de auxilio na selecao

do candidato ideal para a vaga.

2.3 A Selecdo
2.3.1 Definicéo de Selegéo

Segundo Rego et al. (2018, p.230), a selecdo trata-se de um “processo através do
qual as organizacdes escolhem as pessoas mais adequadas ao exercicio de funcgdes
especificas, depois de recrutadas/atraidas”. De acordo com Chiavenato (2014), 0 processo
de selecdo corresponde a escolha da pessoa que mais se adequa as competéncias

necessarias pra a vaga disponivel, tendo em consideracdo as condi¢6es atuais do mercado.

A selecdo, de acordo com Almeida (2016) € o processo de escolha da pessoa mais
apropriada para preencher uma determinada vaga, tendo como base a analise de
competéncias e qualificacdes individuais, adequacdo ao perfil definido pela organizacgéo
e da comparacdo do perfil entre os diferentes candidatos. De acordo com Calheiros (2019,
p.118), o objetivo deste processo € “tentar prever o desempenho futuro no cargo, para se

escolherem os candidatos que venham a ser funcionarios mais eficazes e eficientes”.

2.3.2 Pré-selecdo de candidatos

A primeira fase da selecdo baseia-se nas informacg6es recolhidas nos curriculos

dos candidatos, ou seja, a triagem/analise curricular. O processo de triagem curricular é

essencial a contratagdo de profissionais competentes, pois nesta fase ficam logo excluidos

muitos candidatos que ndo relinem as competéncias necessarias para a execucdo da

funcéo, tendo por base o perfil pretendido para o seu desempenho (Camara et al., 2016).
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Nesta fase, sdo realizadas entrevistas exploratérias de curta duragdo com o intuito
de conhecer os candidatos e validar a informagdo presente nos curriculos. Estas
entrevistas, permitem excluir um grande nimero de candidatos que ndo reinem as
condi¢des minimas obrigatdrias para o desempenho da fungdo (Camara et al., 2016). Para
a avaliacdo dos candidatos, pode ser elaborada uma grelha de avaliagdo com os requisitos

necessarios para o cargo (Calheiros, 2019).

2.3.3 Métodos de Selecao

O processo de selecdo deve ser bem estruturado, com métodos/técnicas de selecédo
adequados a funcéo a ocupar e a realidade organizacional, onde os fatores fiabilidade e
viabilidade estdo presentes, para garantir uma avaliacdo justa e a escolha do candidato
mais adequado a fungdo (Calheiros, 2019; Chiavenato, 2014). Existem diversos métodos
de selecdo, a escolha do método a utilizar deve ser adaptada ao perfil da funcao a ocupar,
pois estes permitem identificar as competéncias e caracteristicas dos candidatos (Rego et
al., 2018).

Calheiros (2019), destaca como métodos de selecdo: a simulagdo; os testes de
capacidade cognitiva; as entrevistas; testes de conhecimento do cargo; testes de

integridade; testes de conscienciosidade.

Segundo Rego et al. (2018, p.265), a simulacdo também conhecida por amostras
de trabalho/work samples, trata-se de “exercicios ou parcelas de trabalho fisica ou
psicologicamente similares as das funcGes que o candidato vird a realizar se for
selecionado”. Este método tenciona prever o desempenho futuro do candidato na

execucao da fungéo.

Os testes de capacidade cognitiva “medem aptiddes, destrezas ou capacidades —
como o raciocinio indutivo, a fluidez verbal, a capacidade numérica, a atencdo, a percecao

e amemoria” (Rego et al., 2018, p.248).
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Os testes de conhecimentos do cargo sdo “testes que colocam questdes sobre
conhecimentos, tarefas, etc., necessarios para desempenhar o cargo em questdo”
(Calheiros, 2019, p.130). Este tipo de método apenas pode ser aplicado a candidatos que

apresentem formacéo e/ou experiéncia na funcédo (Rego et al., 2018).

Os testes de integridade pretendem prever comportamentos e nivel de
desempenho, com a intengdo de evitar selecionar pessoas com comportamentos

desviantes, como consumir drogas no trabalho e roubar (Calheiros, 2019).

Segundo Rego et al. (2018, p.275), entrevistas tratam-se de “interagdes
interpessoais de duracdo limitada entre um ou mais entrevistadores e um candidato a
emprego, com o proposito de identificar conhecimentos, competéncias, aptidfes e
comportamentos que podem ser preditores do sucesso no cargo subsequente”. Segundo
Camara et al. (2016), as entrevistas devem ser cuidadosamente planeadas em funcéo dos
objetivos a atingir, uma vez que este método pretende averiguar: as competéncias técnicas
do candidato para o desempenho da funcdo; as dimensdes comportamentais relevantes
para a funcdo; o potencial do candidato; a capacidade do candidato se inserir na
organizacdo. A entrevista € um método muito versatil, pois pode ser utilizado para
qualquer processo de selecéo, independentemente do cargo ou da organizacgdo. Posto isto,
¢ a técnica mais utilizada nos processos de selecdo (Rego et al., 2018). Neste processo, 0
entrevistador procura identificar no entrevistado (o candidato) caracteristicas de
personalidade, interesses e motivacdes (Ferreira et al., 2015).

Existem diferentes formas de entrevistas: 1) as Individuais, as mais frequentes,
uma entrevista apenas entre o entrevistador e o entrevistado; 2) as Sequenciais onde o
candidato é questionado por varios entrevistadores; 3) as Entrevistas Duo, realizadas por
dois entrevistadores; 4) em Grupo, onde um conjunto de candidatos s&o entrevistados
por um ou mais entrevistadores (Rego et al., 2015). Relativamente a estrutura, as
entrevistas podem ser: 1) as Estruturadas, constituidas por um guido com questdes
formuladas tendo por base a analise de funcdo. As respostas as questdes sdo avaliadas

atraves de escalas predefinidas. Pode ser entendida como a que apresenta maior validade

36 de 83
Mod5.233_00
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



niscac, . COIMBRA BUSINESS 100 |

O Processo de Recrutamento e Selecdo na Proman Search

(Calheiros, 2019); 2) Semiestruturadas, compreende perguntas fechadas e abertas.
Caracterizam-se pelo facto de o entrevistador estar ciente dos temas e das questdes que
pretende analisar posteriormente e obter reacdes por parte do candidato, embora a ordem
e a forma como o faz sejam deixadas ao critério do entrevistador (Sousa et al., 2012); 3)
Nao estruturadas, sdo caracterizadas por conversas fluidas, onde sdo colocadas
perguntas gerais ao longo da conversa. Nao seguem um guido com perguntas especificas
(Sousa et al., 2012); 4) Diretivas, direcionadas para o tipo de resposta que se pretende
obter, as questdes ficam a responsabilidade do entrevistador (Chiavenato, 2014); 5) Nao-
diretivas, entrevistas totalmente livres onde ndo se especificam as questdes (Chiavenato,
2014).

2.3.4 E-Selection

No seguimento do mencionado anteriormente, a internet assume uma grande
influencia em todos os dominios das nossas vidas. Assim como o E-recruitment, o E-
selection tem vindo a desempenhar um papel importante no processo de selecdo, pois
atualmente é possivel realizar entrevistas online, por videoconferéncias, através de varias

plataformas como o Skype ou o0 Teams (Cardoso, 2016).

O E-Selection pode ser definido como a adocdo da internet no processo de selecédo
para identificar os candidatos mais adequados para um determinado cargo (Cardoso,
2016). Para complementar as entrevistas online, o e-selection inclui a possibilidade de
realizar testes especificos, tais como de personalidade, de linguas, entre outros (Cardoso,
2016).

2.3.5 Tomada de decisao

Ap0s a recolha de informag&o sobre os candidatos atraves das técnicas de selecdo

torna-se necessario tomar a decisao.
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Nesta fase, € necessario compilar as informacdes recolhidas ao longo de todo o
processo: caracteristicas pessoais; competéncias técnicas; experiéncia profissional;

adequacdo a cultura organizacional (Calheiros, 2019).

Por vezes cometem-se erros na tomada de decisdo, como por exemplo, influéncias
politicas, reduzido envolvimento dos interessados, ignorar o perfil pretendido, confiar
demasiado em apenas um Unico elemento de avaliacdo, valorizacdo da memadria recente,
preferéncia dos decisores por candidatos com caracteristicas semelhantes as suas
(Fernandez-Arao, 1999; Roberts, 2005; Wood e Payne, 2007). Alguns destes erros sao
dificeis de eliminar, outros podem ser eliminados através do envolvimento de varias
pessoas no processo de selecdo e de formacao adequada (Calheiros, 2019). A escolha dos
profissionais certos tem grande impacto na competéncia da equipa e, por consequéncia,
na produtividade e sucesso da empresa (Chiavenato, 2014).

A modalidade do trabalho temporéario é a principal area de atuacdo da Proman
Search, pois isto de seguida é apresentado o conceito, vantagens e desvantagens, bem

como uma contextualizacéo da legislagdo em vigor.

2.4 Trabalho Temporario
2.4.1 Definicédo de Trabalho Temporario

De acordo com a Autoridade para as Condi¢des do Trabalho (2008, p.3), o
Trabalho Temporario (TT) pode ser caracterizado pela “relagdo de trabalho triangular em
qgue uma entidade empregadora (empresa de trabalho temporario) contrata, remunera e
exerce o poder disciplinar sobre um trabalhador (trabalhador temporario), colocando-o a
prestar a sua atividade numa outra entidade (utilizador) que o recebe e exerce, de uma

forma delegada, os poderes de autoridade e dire¢cdo”.

Segundo Vaz (2000) o TT surge como uma ferramenta para satisfazer
necessidades pontuais, inesperadas e de curta duragdo. Torna-se, assim, uma modalidade

de emprego flexivel para que as organizagdes consigam responder de forma eficaz as
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exigéncias do mercado de trabalho. Cuyper et al. (2008) afirmam que o TT apresenta-se
de forma diferente da modalidade considerada tradicional. As principais diferencas
residem no facto de os trabalhadores ndo desempenharem funcGes na entidade
empregadora e estdo vinculados com contratos de trabalho a termo incerto ou termo certo
(com data de término definida). Esta modalidade constata-se com maior frequéncia em
contextos sazonais, tais como periodos de férias escolares e nos picos de producéo
(Cuyper et al.,2008).

2.4.2 Vantagens e Desvantagens do Trabalho Temporario

O trabalho temporério acarreta vantagens e desvantagens, ndo s para a empresa

cliente que recorre ao servigo, como também para os trabalhadores temporarios.

De acordo com Rego et al. (2018) e Florea (2014), as empresas clientes que

recorrem ao TT tém as seguintes vantagens e desvantagens (Figura 15):

Empresas clientes que recorrem ao TT

Vantagens Desvantagens

Maior flexibilidade (ajuste do nimero de Dificuldade de cooperacéo entre os trabalhadores

trabalhadores consoante a época e as internos e os temporarios
necessidades, por exemplo, para substituir
temporariamente um colaborador em licenca de

maternidade)

Reducdo de custos

Dificuldade dos trabalhadores temporarios em

adaptarem-se a cultura organizacional

Variedade de escolha, pois as empresas de TT

tém grandes bases de dados de candidatos

Possibilidade de menor entrega e empenho dos

trabalhadores temporarios

Acesso a competéncias que a empresa

internamente ndo possui

Risco de fuga de informagdes para outras

empresas
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Acesso a trabalhadores referenciados, reduzindo Divergéncias entre a empresa cliente e as

0 risco de mau desempenho empresasde TT

Figura 15 - Vantagens e desvantagens das empresas clientes que recorremao TT

Fonte: Elaboracao Propria

De acordo com Rego et al. (2018) e Florea (2014), os trabalhadores em regime

temporario tém as seguintes vantagens e desvantagens (Figura 16):

Trabalhadores Temporarios

Vantagens Desvantagens
Adquirir experiéncia e enriquecer o curriculo Instabilidade, o trabalhador ndo sabe quando sera
dispensado
Possibilidade de ingressar nos quadros da Pode sentir-se discriminado comparativamente
empresa com os trabalhadores internos da empresa cliente
Possibilidade de trabalhar apenas durante um As suas recompensas e beneficios podem ser

periodo de tempo, desta forma tem a facilidade de | menores em comparagdo com os trabalhadores

conjugar o horario com as suas necessidades internos da empresa cliente
pessoais
Pode constituir uma oportunidade para esclarecer Menos formagdo em comparagdo com 0s
0s seus objetivos de carreira profissional trabalhadores internos da empresa cliente
O trabalhador temporario é remunerado pela Dificuldade em construir uma carreira
empresa de TT, ou seja, mesmo que a empresa profissional

cliente tenha problemas de insolvéncia o

trabalhador temporario recebe o seu salario

Figura 16 - Vantagens e desvantagens dos trabalhadores em regime temporario

Fonte: Elaborag&o Propria
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2.4.3 Breve Contextualizacédo Legislativa da Modalidade de Trabalho Temporario

O Trabalho Temporario encontra-se regulado no Codigo do Trabalho ° em vigor
desde o artigo 172° ao 192°.

Considerando o disposto no artigo 172° alinea a) o Contrato de Trabalho
Temporario (CTT) trata-se do “contrato de trabalho a termo celebrado entre uma empresa
de trabalho temporério e um trabalhador, pelo qual este se obriga, mediante retribuicéo
daquela, a prestar a sua atividade a utilizadores, mantendo-se vinculado a empresa de
trabalho temporario”. Considerando o disposto no artigo 172° alinea b), verifica-se que o
contrato de trabalho por tempo indeterminado para cedéncia temporaria é celebrado entre
a empresa de TT e o trabalhador, sendo esta a entidade patronal. Perante o disposto, a
empresa de TT € responsavel pelo processamento salarial e pelo trabalhador, que ira

prestar servicos na empresa utilizadora/cliente.

Neste sentido, de acordo com o artigo 172° a alinea c), sera realizado um Contrato
de Utilizacdo de Trabalho Temporério (CUTT), ou seja, um contrato de prestacdo de
servigos entre a empresa de TT e a empresa utilizadora/cliente, em que a primeira se
obriga, mediante retribuicdo, a ceder a segunda o numero de trabalhadores temporarios

solicitada.

De acordo com o regime juridico portugués, instituido pela Lei n.° 19/2007 de 22
de Maio®, a modalidade de trabalho temporario engloba uma relagéo triangular (Figura
17) entre:

1) aempresa de trabalho temporario (entidade empregadora), pessoa singular

ou coletiva cuja atividade consiste na cedéncia temporaria a utilizadores da

atividade de trabalhadores que admite e retribui;

5 Consultado a 22/03/2024 em https://diariodarepublica.pt/dr/legislacao-consolidada/lei/2009-34546475
6 Consultado a 22/03/2024 em https://diariodarepublica.pt/dr/detalhe/lei/19-2007-520602
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2) aempresa utilizadora/cliente (local onde ira ocorrer a prestacdo de servigos),
pessoa singular ou coletiva que ocupa, sob a sua autoridade e direcdo
trabalhadores cedidos por uma empresa de TT;

3) o trabalhador temporario (prestador de servigos), pessoa que celebra com
uma empresa de TT um determinado contrato de trabalho (contrato de trabalho
temporario ou contrato de trabalho por tempo indeterminado para cedéncia

temporaria).

Trabalhador Temporario

Empresa de Trabalho Temporario Empresa Cliente / Utilizadora

Figura 17 - Relagdo Triangular do Trabalho Temporario

Fonte: Elaboracdo prépria, adaptado de Louro (2022)

Importa referir que, de acordo com o artigo 175° do cddigo de trabalho’, o CUTT
sO pode ser celebrado se justificado pelos motivos referidos nas alineas a) a g) do n.° 2 do
artigo 140°. Segundo o Artigo 178° do Codigo do Trabalho®, o CTT pode ser renovado,
mas sem exceder a duracdo da causa justificativa de 6, 12 meses ou 24 meses.

7 Consultado a 22/03/2024 em https://diariodarepublica.pt/dr/legislacao-consolidada/lei/2009-34546475
8 Consultado a 22/03/2024 em https://diariodarepublica.pt/dr/legislacao-consolidada/lei/2009-34546475
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Terminado capitulo Il, dedicado ao enquadramento tedrico. Este permitiu
conhecer as préaticas do processo de recrutamento, selecéo e o trabalho temporario, sendo
estas a base das atividades desenvolvidas no estagio. O capitulo seguinte aborda as

atividades realizadas durante o periodo de estagio.
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CAPITULO 3 - Descricio e analise das tarefas realizadas em estagio

Este capitulo tem como objetivo descrever as atividades desenvolvidas ao longo
do estagio. Inicialmente, é descrita a fase de integracdo na empresa e, de seguida, todas
as atividades desenvolvidas.

3.1 Acolhimento e integracao e os objetivos definidos para o estagio

O estagio curricular para a obtencdo do grau de mestre em Gestdo de Recursos
Humanos foi realizado na empresa Proman Search, na delegacdo de Coimbra. O estagio
foi realizado de 18 de Outubro de 2023 a 11 de Abril de 2024, de forma presencial, num
horario central das 09h00 as 18h00, de segunda a sexta-feira, perfazendo um total de 960
horas. Logo ap6s o primeiro contacto com a empresa, ficou definido o objetivo central do

estagio: integracao em todas as praticas de recrutamento e selecdo da empresa.

No primeiro dia, foram apresentadas as instalagdes, bem como os colaboradores
da agéncia, pela supervisora de estadgio Joana Santos, a diretora da delegacdo. Nesse
mesmo dia, ficou definido o objetivo do estdgio: integracdo em todas as praticas de

recrutamento e selecdo da empresa.

A empresa disponibilizou todo o material necessario para o desempenho das
funcdes: secretéria, cadeira, computador, teclado, rato, telemével, caderno, canetas, lapis
e borracha. Para além disso, foram assinados todos 0s documentos necessarios como o
contrato de estagio, direitos e deveres das duas partes, medidas sobre a protecdo de dados

e de higiene e seguranca.

O objetivo principal do estdgio foi a aplicacdo pratica das ferramentas de
recrutamento e selecdo num contexto empresarial real, conhecendo as praticadas na

empresa e consolidando com os conhecimentos adquiridos ao longo do mestrado.

No decorrer do estagio foi possivel realizar diversas tarefas, destacando-se
principalmente a formagéo do software AHRnet e do INNERGY RH, desenvolvimento da
base de dados, atendimento e inscri¢cdo de candidatos atendimento telefonico e presencial
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de trabalhadores, elaboracéo e publicacdo de andincios de emprego (no site da empresa e
em varios sites de emprego, como por exemplo, a NetEmpregos e o Indeed), definicdo de
perfis de recrutamento, triagens curriculares, realizacdo de entrevistas, execugdo de
sinteses curriculares, feedback de entrada ou rejeicdo e tarefas administrativas, como a
realizacéo de contratos, controlo de folhas de ponto, atualizacéo e organizacéo do arquivo

fisico e digital.

No inicio do estagio todas as atividades foram monitorizadas pela supervisora e/ou
pela consultora de recursos humanos sénior. Durante o estagio, a oportunidade de realizar
funcbes de forma autonoma foi aumentando diariamente, assim como a atribuicédo de
tarefas de maior responsabilidade. E importante referir que as colegas da empresa
demonstraram um grande espirito de ajuda e disponibilidade ao longo do estagio.

3.2 Atividades realizadas ao longo do estagio

Nos pontos seguintes descrevem-se as atividades concretizadas ao longo do

estagio curricular.

3.2.1 Atividades realizadas de Recrutamento

Neste primeiro ponto sdo descritas as atividades realizadas no ambito do

Recrutamento.

a) Conhecimento do Software AHRnet

O software AHRnet, é uma das ferramentas mais utilizadas pela Proman Search.
Este software foi apenas implementado na empresa em 2023, neste momento encontram-
se ainda em fase de transicdo, apesar de ja ser bastante utilizado pelos consultores de

recursos humanos e pelos comerciais/diretores de delegagéo.

E neste software que se encontra grande parte da base de dados referente a

candidatos, trabalhadores, ex-trabalhadores e clientes. Até ao final do ano, esta previsto
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que esta seja a Unica base de dados a ser utilizada na Proman Search, e que seja utilizado

em todo o ciclo do processo de recrutamento e selecéo.

Na Proman Search, o AHRnet é utilizado para: 1) acesso a base de dados de
candidatos e ao seu curriculo vitae; 2) procura de candidatos na base de dados por
palavras-chave; 3) publicacdo de anuncios de emprego no site da empresa e sites de
emprego, como a NetEmpregos e 0 SAPO Emprego, 4) importagéo, triagem e avaliagdo
dos candidatos inscritos nas ofertas de emprego; 5) informacéo sobre todos 0s processos
abertos, concluidos, cancelados e as suas especificidades (condi¢cbes horarias, package
salarial, requisitos, candidatos enviados e os selecionados, entre outros); 6) arquivo digital
de documentos; 7) envio de emails e mensagens para candidatos e trabalhadores. Devido
a importancia deste software durante as primeiras semanas de estagio foi ensinado, pela

consultora de recursos humanos sénior, a trabalhar na mesma.

A primeira funcdo desempenhada no AHRnet foi a inscricdo de novos candidatos.
Esta atividade consiste em recolher, presencialmente, os dados biogréaficos dos candidatos
(nome, nimero de telemdvel, email, nacionalidade, morada, documento de identificag&o,
entre outros), verificar se possui carta de conducéo e viatura propria, dados curriculares
(habilitacbes academicas, experiéncia profissional, conhecimentos linguisticos, e
formacdes), disponibilidade de horarios e preferéncias, disponibilidade geografica, estes
dados sdo devidamente colocados nos respetivos campos. Inicialmente, a estagiaria
acompanhou as colegas na realizacdo das inscri¢6es, depois foi dada a oportunidade de
as realizar sozinha com orientacdo, e ap0s esse acompanhamento realizou todas as

inscri¢bes de forma autbnoma, sem supervisao.

O conhecimento do software AHRnet permitiu descobrir uma ferramenta
importante para 0 processo de recrutamento, devido a todas as suas funcionalidades. A
realizacdo da inscri¢do de candidatos, permitiu contacto direto com o publico e analisar a

sua postura e comunicacdo ndo verbal, aspetos também importantes para a sua avaliagao.
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Como referido anteriormente, os trabalhadores e ex-trabalhadores da Proman
Search devem constar na base de dados do software AHRnet, mas a empresa encontra-se
ainda numa fase de transicdo. Posto isto, uma das tarefas desempenhadas, de forma
autonoma, durante o estagio foi a inscricdo dos trabalhadores e ex-trabalhadores no
AHRnet.

b) Pedido da empresa utilizadora: identificacéo das necessidades do cliente e

defini¢&o do perfil pretendido

O processo de recrutamento comega, na maioria das vezes, com um pedido por
parte da empresa cliente. Este pedido é o ponto de partida para a abertura de pedido no

software AHRnet e no mapa de pedidos.

Esta necessidade do cliente surge normalmente através de um email por parte da
empresa utilizadora. Alguns clientes enviam o perfil pretendido com descritivo de
funcdes, requisitos/competéncias necessarias e os beneficios oferecidos. Apés a rececao
do pedido, as consultoras de recursos humanos (CRH) concentram-se no processo de
recrutamento. Porém, determinados clientes enviam o perfil pouco explicito ou com
falhas de informacéo. Nestas situacdes, as CRH contactam o cliente para esclarecimento

do perfil pretendido.

No inicio do estagio, quando surgiam pedidos de recrutamento, eram as CRH que
entravam em contacto com os clientes. Mas, trés meses ap6s o inicio do estagio, e ao
demonstrar experiéncia e autonomia, foi dada a estagiaria a possibilidade de contactar
diretamente com varias empresas clientes com o intuito de compreender qual o perfil

pretendido.
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¢) Realizacdo de anuncios e divulgacéo das ofertas

Apos ser definido o perfil pretendido pelo cliente, segue-se a realizagdo e
divulgacdo do anuncio.

A Proman Search utiliza um modelo de andncio transversal e adaptavel as
diferentes ofertas (anexo 1). Este modelo descreve as fungbes a desempenhar, os

requisitos profissionais e académicos, localizacdo e horarios.

Apos definir o perfil pretendido, as CRH inseriam-no no software AHRnet que
posteriormente iria publicar o anuncio emprego diretamente no site da empresa

(https://proman-search.com/ofertas-de-emprego/) e sites de emprego, como a

NetEmpregos e 0 SAPO Emprego. As candidaturas realizadas através destes meios seriam
enviadas para a base de dados do AHRnet.

De forma a atingir um maior publico na divulgacdo da oferta, a empresa publica
também os anuncios no site de emprego Indeed e no Facebook com um modelo pré-
definido adaptavel as diversas ofertas disponiveis (anexo 2). Nos processos de
recrutamento de perfis qualificados, a empresa divulga a oferta no LinkedIn. E ainda por
estes meios, aliados ao email institucional partilhado pela equipa de recrutamento, que

recebem as candidaturas.

No segundo més de estagio foi dada a oportunidade da realizacdo de anuncios no
software AHRnet e nos diferentes meios de divulgacdo utilizados pela empresa.
Inicialmente esta tarefa orientada pela consultora de recursos humanos sénior, depois a
estagiaria passou a construir 0s anuncios sozinha, e antes da publicacdo eram
supervisionados pelas colegas. Contudo, em meados de dezembro esta ja tinha total

liberdade para a realizacdo e publicagdo de andncios.

Em determinados pedidos torna-se necessario o contacto com instituicbes, como
por exemplo, universidades ou escolas profissionais, para a divulgacdo da oferta de
emprego aos seus alunos. Neste tipo de situagOes, a empresa contacta 0s gabinetes de
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saidas profissionais. Para além disso, para determinados pedidos a empresa recorre
também ao Instituto do Emprego e Formacdo Profissional (IEFP). Ao longo do estégio, a
estagiaria teve a oportunidade de realizar este tipo de procedimentos, onde entrou em
contacto com as varias entidades para a divulgar as ofertas. Este contacto foi realizado

por email e por contacto direto.

Ao longo do estagio, houve a oportunidade de realizar os procedimentos descritos,
permitindo o contacto com as varias entendidas para divulgar as ofertas de emprego. Este

contacto foi realizado por email e por contacto direto.

d) Procura de candidatos em base de dados (Software AHRnet e Base de dados no

email institucional partilhado pela equipa de recrutamento)

A Proman Search trabalha maioritariamente com perfis menos especializados,
como por exemplo, operadores de producdo, de armazém, de cargas e descargas,
empregadas de limpeza, entre outros. Os recrutamentos de perfis mais especializados,
ficam a cargo dos consultores de recursos humanos sénior, ou até mesmo a cargo da

Winsearch?®.

O software AHRnet como referido anteriormente, foi implementado na Proman
Search no ano de 2023, neste momento a empresa encontra-se ainda em fase de transicao,
desta forma, existe ainda uma grande base de dados no email institucional partilhado pela
equipa de recrutamento. Posto isto, uma das fun¢des desempenhadas ao longo do estagio
foi o contacto telefénico aos candidatos presentes na base de dados do email com o
objetivo de identificar a sua disponibilidade, localidade, escolaridade e experiéncia, para

posterior categorizacao e colocacdo na pasta, de email correspondente a sua localidade e

® Como referido anteriormente no capitulo 1 deste relatério, a Winsearch concentra a sua atividade em
recrutamentos especializados, como por exemplo, recrutamentos de profissionais técnicos, administradores,
executivos, entre outros.
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experiéncia profissional. O desempenho desta tarefa de forma autébnoma, demonstrou ser
benéfico para a agéncia, pois a base de dados do email foi organizada e, foi possivel,
encontrar candidatos para ofertas em aberto.

Todos os candidatos as ofertas devem ter ficha criada no software AHRnet, posto
isto, uma das fungdes desempenhadas durante o estagio foi o contacto telefénico ou
presencial, de forma a completar os campos em falta no perfil de cada candidato,
principalmente os dados biograficos e experiéncia profissional. Durante a primeira
semana dedicada a esta funcdo, a estagiaria foi supervisionada pelas CRH, mas nas
semanas seguintes ja realizou esta funcdo de forma autonoma, pois o sistema € bastante
intuitivo.

O desempenho desta tarefa de forma auténoma foi benéfico para a agéncia, pois
as fichas de inscricdo preenchidas corretamente permitem encontrar candidatos com o
perfil pretendido para as ofertas em aberto. No AHRnet, é possivel procurar candidatos
na base de dados por palavras-chave e/ou filtros, como por exemplo, pela localidade e

experiéncia profissional, tornando o processo de recrutamento mais rapido.

Para além disso, neste sistema é possivel verificar se o candidato ja se encontra
noutro processo de recrutamento das varias agéncias Proman Search e qual a fase da sua

candidatura, de forma a evitar serem apresentados simultaneamente a varios clientes.

3.2.2 Atividades realizadas de Selecao

Neste ponto serdo descritas as atividades realizadas no estagio curricular no

ambito da selecéo.

a) Triagem curricular

Na Proman Search as candidaturas sdo realizadas maioritariamente online, através
do site da empresa, as candidaturas realizadas através deste meio sdo enviadas para a base
de dados do AHRnet, sites de emprego e email institucional. As candidaturas realizadas
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nos sites de emprego sao enviadas automaticamente para o email institucional partilhado
pela equipa de recrutamento de Coimbra. Na realizagdo da sua candidatura,

independentemente do meio utilizado, os candidatos tém de enviar o curriculo vitae.

Na Proman Search, a triagem curricular é realizada na base de dados do AHRnet
e na do email institucional partilhado pela equipa de recrutamento. Posto isto, uma das
tarefas desempenhadas durante o estagio consistiu na andlise dos curriculos dos
candidatos nas duas bases de dados, com o intuito de verificar se preenchiam os requisitos
minimos para avancarem para a fase de entrevista. Nesta etapa, sdo excluidos candidatos

que ndo se adequam ao perfil da oferta.

Na realizacdo da triagem curricular no software AHRnet, foi possivel alterar o
estado do candidato, ou seja, para disponivel, indisponivel, em sele¢do, com contrato ou
pendente’®, Esta funcionalidade é crucial porque permite triar os candidatos para uma
determinada vaga e, desta forma, excluir os candidatos que ndo se adequam ao perfil
pretendido.

No segundo més do estagio, foi dada a oportunidade de desempenhar esta tarefa.
A estagiaria analisou diferentes curriculos nas duas bases de dados com a orientacao das
consultoras de recursos humanos. Para a realizacdo desta funcdo, as CRH realcaram
alguns aspetos importantes a ter em consideracdo na analise de curriculos: a sua
organizacao, pois o curriculo é como um cartdo de visita; o tipo, a quantidade e a duragéo
das experiéncias profissionais mencionadas; as habilitacdes académicas; formacoes
especificas, como por exemplo, formacdo de manobrador de empilhadores; a distancia da
residéncia do candidato a oferta (empresa), entre outros. Inicialmente, a estagiaria
realizou as triagens curriculares com supervisdao, mas algum tempo depois passou a ser

autébnoma na execucdo desta tarefa.

10 E colocado o estado pendente quando o candidato ndo atende as chamadas telefonicas. Nestas situagdes,
a consultora de recursos humanos envia um email para o candidato através do software AHRnet a
identificar-se a si, a Proman Search e a informa-lo da tentativa de contacto.
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b) Realizacdo de entrevista

Apos realizar a triagem curricular de candidatos, segue-se a fase de entrevistas
com os pré-selecionados para a oferta em questdo. A entrevista poderia ser realizada

pessoalmente, por videochamada ou telefonicamente.

Nas primeiras semanas de estagio, a estagiaria assistia as entrevistas realizadas
pelas técnicas de recrutamento. As CRH explicaram como preparavam as entrevistas e

qual o procedimento habitual utilizado na empresa para a realizacdo das mesmas.

No inicio da entrevista, a consultora e recursos humanos apresentava-se e
brevemente apresentava a Proman Search e a forma como trabalha, com o intuito de
esclarecer os candidatos em relacdo a empresa empregadora. Seguidamente, era dada a
oportunidade ao candidato de se apresentar, de forma a conhecer detalhadamente as suas
experiéncias profissionais passadas e motivos de saida, as suas preferéncias em relacdo a
ofertas de emprego futuras e setores de atuacdo, disponibilidade horaria e expectativa
salarial. Ao longo da entrevista €, também, importante realizar uma analise

comportamental do candidato.

Na terceira fase, era apresentada a oferta a qual se tinha candidatado, a empresa
utilizadora/cliente, a funcéo, descritivo de funcgdes, as competéncias exigidas, horarios e
vencimento. No caso de o candidato se enquadrar no perfil e demonstrar interesse na
oferta, era pedida autorizacdo ao candidato para o envio do seu curriculo a empresa

cliente.

Em seguida, era descrito ao candidato como seria realizado todo o processo ap6s
a entrevista, ou seja, a Proman Search envia o curriculo do candidato e uma breve sintese
curricular para a empresa utilizadora e aguarda-se feedback por parte da mesma. No caso
de o candidato ndo ser selecionado pelo cliente ou nédo aceitar as condicGes oferecidas
pela mesma, era explicado que ficaria em base de dados e que iriam ter em consideracao

0 seu curriculo para futuras ofertas adequadas ao seu perfil.
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As CRH ap0s realizarem entrevistas, colocavam as informac6es recolhidas no
perfil do candidato no software AHRnet. Para além disso, inseriam uma breve avaliagéo
do mesmo e atualizavam a fase do processo de recrutamento e selecdo em que o candidato
se encontra, como por exemplo, colocavam se este seria enviado para entrevista no cliente

ou nao.

Nas primeiras semanas de estagio, a estagiaria assistia as entrevistas realizadas
pelas CRH. No entanto, no segundo més do estagio, logo que Ihe foram atribuidos
processos de recrutamento, passou a realizar as entrevistas de forma autonoma e sem
supervisdo, seguindo o procedimento habitual, acima descrito, utilizado na empresa para

a realizacdo das mesmas.

c) Elaboracéo de sintese curricular dos candidatos para envio ao cliente/empresa
utilizadora
Apbs a realizacdo das entrevistas, € possivel identificar quais dos candidatos

entrevistados possuem os requisitos para a oferta em aberto.

No inicio, a estagiéria contava com o apoio das consultoras de recursos humanos
para identificar os candidatos mais adequados ao perfil pretendido e que passariam para
0 processo de selecdo da empresa utilizadora. No terceiro més de estagio, ja realizava esta

atividade de forma autbnoma.

Decorrida a sele¢do dos candidatos que sdo mais adequados, seguia-se a realizagao
de uma sintese/relatério curricular sobre toda a informacéo recolhida, como por exemplo,
a experiéncia profissional, competéncias do candidato, expetativa salarial e
disponibilidade. Depois de elaborada, a sintese era enviada para o cliente em conjunto
com o curriculo. Esta foi uma atividade que a estagiaria quase sempre realizou de forma
autonoma desde o inicio do estagio, apenas foi supervisionada pelas CRH durante os

primeiros dias na concretizagéo desta tarefa.
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Apos o envio dos candidatos, atualizava o nimero de candidatos enviados no
Mapa de Pedidos da delegacéo de Coimbra e a fase do processo de recrutamento e sele¢éo
em que o candidato se encontra no AHRnet.

Logo apos o cliente enviar feedback, normalmente via email, sobre os candidatos
enviados e de identificar quais os candidatos que considera mais adequados a funcdo a
preencher, as CRH realizavam o contacto entre o cliente e os candidatos que este pretende
entrevistar. Esta também foi uma tarefa que a estagiaria sempre realizou de forma
autonoma, apos receber a informacéo da empresa cliente, contactava os candidatos para
perceber a disponibilidade para entrevista nos horarios e localizacdo definida pelo cliente.
De seguida, confirmava via email com o cliente a presenca dos candidatos e horarios, e
enviava mensagem para os candidatos com morada e horarios. Sempre realizou estas

tarefas de marcacdo de entrevistas de forma autonoma.

d) Telefonema de selecdo ou rejeicdo

A escolha das empresas clientes é sempre recebida via email com o conhecimento
de todos os elementos da agéncia de Coimbra, dessa forma toda a equipa consegue
acompanhar os processos de recrutamento. Posto isto, cabe ao consultor de recursos
humanos dar feedback, ndo sé ao candidato selecionado como também aos néo

selecionados.

Nos telefonemas de selecdo, as CRH parabenizavam o candidato, esclareciam
possiveis davidas e informavam-no dos passos seguintes para a sua contratacdo, como
por exemplo, o preenchimento e envio da documentacdo necessaria. Por outro lado, nos
telefonemas de rejeicdo lamentavam o facto de ndo ter sido selecionado, justificavam o
motivo apresentado pelo cliente e referiam que iriam ter em consideracgao o seu curriculo
para futuras ofertas adequadas ao seu perfil. Infelizmente, devido ao volume de trabalho
e candidatos envolvidos nos processos de recrutamento da delegacdo, nem sempre era

possivel contactar todos os candidatos nao selecionados.
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A estagiaria realizou estas tarefas de forma autbnoma na maioria do estagio,
apenas foi supervisionada pelas CRH durante os primeiros dias na concretizacdo destas
tarefas.

e) Processo administrativo associado a sele¢ao do candidato

Nos casos em que os clientes selecionam um candidato enviado pela Proman

Search, sdo descritos dois cenarios:

1) Se estivermos perante um caso de cedéncia direta ao cliente, a Proman Search
realiza apenas o processo de recrutamento e o candidato é contratado diretamente pela
empresa cliente, terminando assim o processo. Neste tipo de cenarios, as CRH da
delegacdo de Coimbra tém como boa pratica contactar o candidato durante o primeiro

més de contrato para acompanhar o seu processo de acolhimento;

2) Se estivermos perante um caso em que a Proman Search € a entidade
empregadora, existe a necessidade de assinatura de CTT com o candidato selecionado, e
elaboracdo de um contrato de utilizacdo de trabalho temporario com a empresa

utilizadora.

No caso do segundo cenério, é necessario recolher a documentacédo do candidato
e as informaces obrigatérias para a elaboracdo do contrato de trabalho. Posto isto, é
pedido o Cartdo de Cidadao, caso seja cidaddo de nacionalidade portuguesa, no caso de
o candidato ser de nacionalidade estrangeira é solicitado o Passaporte, Carimbo ou
Comprovativo de entrada legal em territorio portugués, o nimero de Identificacéo Fiscal,
namero de Seguranca Social, Visto ou Manifestacdo de Interesse (a Proman Search
apenas trabalha com candidatos com manifestacdo de interesse artigo 88°). Estes
documentos s&o anexados nas fichas individuais do candidato previamente criadas nos
softwares AHRnet e INNERGY RH. Este ultimo software mencionado, é o utilizado para
realizar o CTT do candidato selecionado e o contrato de utilizacao de trabalho temporéario
com a empresa utilizadora/cliente.
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Para além destes documentos, é pedido um comprovativo de IBAN, para o qual
sera transferido o seu pagamento. Adicionalmente, séo solicitadas algumas informacgdes
do colaborador: o estado civil, nimero de titulares, de dependentes, a morada e o contacto
de emergéncia. Além disso, sdo pedidas algumas informacdes a empresa utilizadora para
a elaboracdo do contrato de trabalho, como por exemplo, funcGes a desempenhar pelo

candidato e motivo justificativo da sua contratagao.

Ap0s a recolha de toda a documentacdo e informac6es do candidato, é preenchida
a documentacdo interna da Proman Search necessaria para a contratacdo do candidato:
Ficha Biogréafica; Declaracdo de Consentimento de Tratamento de Dados Pessoais;
Declaracdo de Dados Bancarios (a preencher caso o candidato ndo possua um
comprovativo de IBAN com o seu nome); Declaracdo da Avaliacdo de Riscos para a
Seguranca, Higiene e Salude no Trabalho; Declaracdo de Pessoas Beneficiarias de Pensao
em caso de morte resultante de acidente detrabalho ou doenca profissional!; Declaragdo
Artigo 99° do Codigo do IRS.

Seguidamente é realizado, pelas consultoras de recursos humanos, o contrato de
trabalho temporario do colaborador atraves do software INNERGY RH. Apoés a elaboracao
do contrato é efetuada a admissdo do colaborador na Seguranca Social. Regra geral, é
solicitado ao colaborador que se desloque a Delegacdo da Coimbra para assinar 0 seu
contrato de trabalho. Nos casos em que a empresa utilizadora esta situada longe de
Coimbra, as CRH ou a diretora de delegacao dirigem-se a empresa para assinar o contrato

com o colaborador.

No momento da celebracdo do contrato é apresentada toda a documentacéo interna

da Proman Search necessaria para a contratacdo do colaborador (acima mencionada), ja

11 Esta declaragdo é apenas preenchida por trabalhadores estrangeiros. O candidato indica uma pessoa com
relacdo familiar para receber o seu pagamento caso algo lhe aconteca.
12 Declaragéo sobre a situagdo familiar do candidato.
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devidamente preenchida com os seus dados. Nesta fase, sdo também apresentados e

entregues dois documentos ao colaborador:

1) Contrato de Trabalho — € explicada a relagdo triangular existente entre a
entidade empregadora (Proman Search), a empresa onde ird prestar servicos (empresa
utilizadora) e o proprio colaborador. E esclarecida a sua categoria profissional, funcdes a
desempenhar, horario de trabalho, periodo experimental, vencimento, subsidio de
alimentacdo, forma de pagamento e a apdlice de seguro. O contrato contempla ainda a
vigéncia do mesmo, maioritariamente a termo incerto, ou seja, com data de inicio definida
e sem data de término prevista, dentro da caducidade permitida pela alinea justificativa
definida;

2) Minuta Contratual — documento criado apos a atualizacdo dos artigos 106° e
109° do Codigo do Trabalho. Esta atualizacdo, indica que devem ser ampliadas as
informacdes transmitidas ao trabalhador. Posto isto, neste documento foram inseridas as
seguintes informacdes: a duracdo previsivel do contrato, a qual podera ser menor ou
maior, consoante as necessidades especificas da empresa utilizadora, decorrentes do
motivo justificativo que deu origem ao contrato. A duracdo previsivel ndo é vinculativa,
uma vez que, atendendo a modalidade contratual, as necessidades temporéarias e
transitorias do utilizador, tém uma natureza incerta. Podem também existir necessidades
por um periodo especifico, nestes casos tém natureza certa; o Instrumento de
Regulamentacdo Coletiva de Trabalho praticado pela empresa onde o colaborador ird
prestar servigcos (empresa utilizadora); o direito a formacao individual continua, previsto
nos artigos 130° a 134° do Cddigo de Trabalho, em cumprimento do n° 3, al. p) e n°4 do
artigo 106° do Codigo de Trabalho; indicacdo que se aplica ao presente contrato 0s
regimes de protecdo social, incluindo os beneficios complementares ou substitutivos dos
assegurados pelo regime geral de seguranca social, previstos na Lei n° 110/2009, de 16
de setembro, consultavel no Diario da Republica n.° 180/2009, Série | de 2009-09-16.
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Apls a apresentacdo e assinatura do contrato de trabalho e da restante
documentacdo eram entregues, quando aplicavel, os equipamentos de protecao

individual.

De seguida, é realizado o agendamento do exame médico de admissdo do
colaborador com as entidades especializadas presentes na Lista de Empresas Autorizadas
a prestar Servi¢co Externo de Satde do Trabalho de acordo com a Lei n°102/2009. Tendo
em consideracdo esta lista, a Proman Search recorre frequentemente a A¢do Continua,
Medialcare e Health4trab. A técnica de recursos humanos responsavel pelo processo de
recrutamento em causa, procura agendar o exame na clinica mais proxima da zona de

residéncia do colaborador.

O agendamento é realizado nas plataformas online das clinicas ou através de
email, consoante as praticas de cada empresa. Apds a realizacdo do exame médico, é
retirada da plataforma ou é enviado por correio pela clinica, a Ficha de Aptiddo Médica,

que atesta o colaborador apto para o desempenho das suas funcées.

No final de todo este processo, as consultoras de recursos humanos, atualizavam
o Planning da delegacdo de Coimbra com a nova admisséo e no software AHRnet a fase
do processo de recrutamento e selecdo do candidato para considerado, e posteriormente,

para com contrato.

A conquista de total autonomia na realiza¢do de todo o processo administrativo
associado a selecdo do candidato foi uma tarefa demorada, devido a quantidade de passos
a seguir e a responsabilidade associada ao mesmo. Inicialmente, as CRH explicaram todo
0 processo a estagiaria, durante os primeiros meses de estadgio foi acompanhando e
auxiliando-as em todas estas etapas. Ao longo do estagio, foi ganhando autonomia na
realizacéo destas funcdes, comecou por realizar as tarefas mais simples, e foi aumentando
0 grau de complexidade. Nos ultimos dois meses de estagio, ja realizava todas as fases

deste processo de forma autbnoma.
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3.2.3 Outras atividades

Por altimo, serdo descritas outras atividades realizadas no estagio curricular que

surgiam no dia-a-dia do mesmo.

a) Atendimento ao publico (telefonico e presencial)

A Proman Search apresenta servico de atendimento ao publico presencial e
telefénico. O principal intuito desta pratica € a interacdo direta com os candidatos e

colaboradores, de forma a aumentar a base de dados e esclarecer dividas.

Os candidatos ao dirigirem-se a agéncia de Coimbra para realizar a sua inscrigéo,
ficam disponiveis na nossa base de dados. No momento da inscricdo, € possivel
compreender o seu perfil comportamental. Os candidatos ja inscritos na Proman Search,

dirigem-se a agéncia para verificar quais as ofertas em aberto e realizar a sua candidatura.

Encontra-se também entre as tarefas administrativas o atendimento telefonico. Os
candidatos contactam a agéncia para questionar vérias informacdes, como por exemplo,
qual o procedimento a seguir para realizarem a sua inscri¢do e quais as vagas em aberto.
Os colaboradores contactam a agéncia principalmente para questionar a data de

pagamento, o saldo de férias e para esclarecer duvidas nos seus recibos de vencimento.

No atendimento ao publico, é essencial aprender a gerir emocg0es, porque estamos
expostos a uma variedade de situacOes e interagdes que podem desencadear diferentes
reaces. Nos primeiros dias de estagio, a estagiaria acompanhou as CRH no atendimento

ao publico, e rapidamente comecou a desempenhar estas funcdes de forma autonoma.

b) Reunibes de Equipa

A cada inicio de semana, as segundas-feiras, a equipa da agéncia de Coimbra
reunia-se com o intuito de compreender quantos candidatos foram enviados para cada um
dos pedidos, quais 0s processos em aberto a data e quais 0s mais urgentes, as admissoes

e cessacOes previstas para a semana. Nestas reunifes, a equipa debatia ideias sobre
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estratégias e métodos de divulgacdo das ofertas, e renovavam a partilha dos anincios nos

diferentes meios de divulgacéo.

Para além disso, os elementos da equipa referiam as suas dificuldades, trocavam
ideias de aspetos a melhorar e distribuiam-se as tarefas em falta. Resumidamente, o

principal intuito destas reunides era a organizacdo da semana de trabalho que se inicia.

Desde o inicio do estagio, a estagiaria foi sempre incluida nestas reunides. No
comego, apenas assistia, mas quando ja estava mais integrada na dindmica da empresa e
nos processos de recrutamento, conseguia participar de forma mais ativa. As reunides
foram fundamentais para o seu desenvolvimento profissional e para aumentar a sua

confianca na execucdo das tarefas.

c) Tarefas administrativas

Durante o estagio a estagiaria desempenhou varias tarefas administrativas, o0 que
contribuiu para o desenvolvimento dos seus conhecimentos. Inicialmente realizou as
tarefas mais bésicas, e gradualmente avangou para tarefas mais exigentes. Ao longo do
estagio foi orientada pelas colegas da delegagdo na concretizacéo das seguintes tarefas:

— Solicitar e controlar a rececao de folhas de ponto, férias e processamento
salarial,

— Solicitar cartdes de refeicdo;

— Realizacdo de manifestacOes de interesse na plataforma online AIMA
(Agéncia para a Integracédo, Migracéo e Asilo);

— Nocdes legais sobre rescisdo de contratos, visando a posterior elaboracédo
de cartas de rescisao;

— Nocdes basicas de rubricas contratuais;

— Preparacdo de correio para expedicao, por exemplo, o envio dos contratos
de utilizacdo de trabalhador temporario para os clientes e de cartas de
rescisao;

— Atualizacéo e organizagdo do arquivo fisico e digital;
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— Atualizacdo do mapa de controlo dos documentos pessoais dos
colaboradores;
— Atualizacdo do mapa de controlo de entrega dos equipamentos de prote¢ao

individual.

d) Tarefas comerciais:

Ao longo do estégio, a estagiaria acompanhou algumas tarefas comerciais com a
diretora da delegagdo/comercial, o que contribuiu para o desenvolvimento dos seus

conhecimentos:

— Participacdo na prospecao de clientes nas zonas geograficas de atuacdo da
delegacdo de Coimbra (distrito de Aveiro, Castelo Branco, Coimbra,
Guarda e Viseu).

— NocOes sobre a construcdo de apresentacdes comerciais e forma de
comunicacgdo com o cliente;

— Noc0es sobre a elaboracao de propostas financeiras;

— Gestdo de Clientes através do software INNERGY RH (abertura no
software do cliente, criacdo da proposta e das rdbricas contratuais

associadas).

e) Participacdo em formacoes

Ao longo do estagio, houve a oportunidade de assistir a algumas formacdes
proporcionadas pela Proman Search:

— Formacéo sobre Normas de Qualidade da Empresa (via Teams);
— Formacdo sobre pesquisa de candidatos no LinkedIn (via Teams);
— Formagéo sobre o funcionamento do software AHRnet (presencial em

Coimbra).
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f) Participacdo no Jantar de Natal da Proman Search

Na época de Natal, a Proman Search organizou um Jantar de Natal a 15 de
Dezembro de 2023 em Leiria (anexo 3). A empresa tem como préatica todos 0s anos
realizar o jantar de natal numa das zonas de localizacdo das suas agéncias. A participacao
nesta atividade contribui para a integracdo da estagiaria na Proman Search, pois conseguiu
conhecer todos os colegas das varias delegagdes.

g) Comemoracéo do 33° Aniversario do Grupo Proman

No ambito da comemoracdo do 33° aniversario do Grupo Proman, todas as
agéncias do grupo foram desafiadas a enviar uma fotografia original, onde as cores laranja

e azul alegraram as agéncias por todo o mundo.

No seguimento deste pedido, por sugestdo da estagiaria, a delegacdo de Coimbra,
por pertencer a cidade conhecida como a Cidade dos Estudantes enviou uma fotografia
com estudantes das Universidades de Coimbra com objetos caracteristicos do contexto

académico em laranja e azul (anexo 4).

h) Participacdo em Feira de Emprego

Durante 0 estagio a estagiaria participou na Feira de Emprego dinamizada pela
Coimbra Business School | ISCAC nos dias 5 e 6 de Margo de 2024 (anexo 5).

A participacdo da Proman Search nesta feira teve como intuito apresentar a
empresa a outras existentes no mercado, e encontrar candidatos com perfis adequados

para as ofertas em aberto.

1) Assinaturas personalizadas

Nos Ultimos meses de estagio, a estagiaria foi desafiada pela Diretora Geral de
Desenvolvimento de Portugal a realizar assinaturas personalizadas, tendo por base o

logotipo da empresa, para o email institucional de todos os colaboradores da Proman
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Search. Estas assinaturas surgiam no ambito da comemoracdo do Carnaval e da Pascoa

(anexo 6)*3.

Termina o capitulo referente a descricdo das atividades desenvolvidas no decorrer
do estagio. A concretizacdo das atividades propostas permitiu desenvolver competéncias
profissionais e pessoais. Segue-se 0 capitulo da discussdo critica das atividades

desenvolvidas no estagio, com base na literatura.

13 As imagens das assinaturas em anexo apresentam logétipos da Proman Search diferentes, pois em Margo
de 2024 a empresa alterou o seu logdtipo.
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CAPITULO 4 — Discussao

O presente capitulo apresenta uma reflexao e discusséo critica sobre os factos e

resultados obtidos no estégio realizado, sustentado pela literatura.

O processo de recrutamento e sele¢do tem um papel essencial na gestao estratégica
de recursos humanos. Estes processos sdo transversais a todas as organizacdes, embora
apresentem particularidades distintas dependendo de vérios fatores, como o tipo de
organizacao, nimero de funcionarios e a funcdo para qual se pretende recrutar. O processo
de recrutamento e selegdo s serd bem-sucedido se as suas estratégias e préaticas forem
adaptadas ao contexto organizacional (Sousa et al., 2012). A Proman Search faz questéo
de transmitir aos seus colaboradores a relevancia do processo de Recrutamento e Sele¢éo,

assim como os fatores e praticas a ter em consideracao durante a sua realizag&o.

O trabalho temporério tem registado um aumento significativo em diversos paises.
Este aumento deve-se as novas necessidades e exigéncias do mercado empresarial. Desta
forma, as empresas, para se adaptarem a nova realidade, recorrem cada vez mais as
empresas de trabalho temporéario para o recrutamento e selecdo de colaboradores, uma
vez que estas direcionam a sua agdo para a procura ativa de candidatos qualificados e
adequados ao perfil pretendido pela empresa cliente (Rego et al.,2018). A Proman Search
estabelece uma relacdo de transparéncia e confianga com a empresa utilizadora/cliente,
de modo a compreender e satisfazer as suas necessidades e pedidos. No contexto real da
empresa, em situacdes de falhas da Proman Search para com a empresa cliente, por
exemplo, demora no envio de candidatos e erros de processamento salarial, esta promove
uma relacdo de transparéncia ao comunicar e esclarecer imediatamente as suas falhas.
Este tipo de relacdo promove a criacdo de uma ligacdo estavel e duradoura com o cliente.
Além disso, promovem a criacdo de uma ligacdo com os seus colaboradores e candidatos

para prestar-lhes o melhor auxilio possivel.

De acordo com Rego et al. (2018), a decisdo sobre os métodos de recrutamento a

utilizar é influenciada pelo perfil e funcdo a ser recrutada. Posto isto, a Proman Search
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dependendo do perfil que estd a recrutar escolhe os métodos de recrutamento mais
adequados. Essencialmente, recorrem a elaboracéo e publicacdo de andncios no site da
empresa, em sites de emprego, como a NetEmpregos, 0 SAPO Emprego e o Indeed, e
também publicam no Facebook com um modelo pré-definido adaptavel as diversas
ofertas disponiveis. Nos processos de recrutamento de perfis qualificados, a empresa
divulga a oferta no LinkedIn. Em determinados pedidos contactam universidades, escolas
profissionais e o Instituto do Emprego e Formacéo Profissional. Na pratica da Proman
Search, a utilizacdo dos diversos métodos de recrutamento acima mencionados, permitiu
a empresa atrair varios candidatos para as ofertas em aberto A divulgacdo em multiplas

plataformas permite alcangar uma amostra de potenciais candidatos muito maior.

A Proman Search trabalha maioritariamente com perfis menos especializados,
como por exemplo, operadores de produgdo e de armazém. Nestes processos de
recrutamento, foi possivel verificar que os métodos de recrutamento mais adequados sao
a divulgacdo nos sites de emprego NetEmpregos, o SAPO Emprego e o Indeed e no
Facebook da empresa. Atraves da partilha de andncios nestas plataformas, a empresa
conseguiu encontrar candidatos adequados para as vagas em aberto.

A Proman Search na construcdo dos seus andncios tem em consideracdo as
recomendacdes da literatura. A empresa constréi anuncios claros e atrativos, com as
informacdes fundamentais do cargo a ocupar, as condi¢cdes oferecidas e as instrugdes de
candidatura, com o objetivo de atrair e esclarecer os candidatos (Camara et al., 2016).
Como referido anteriormente, no Anexo 1 encontra-se um exemplo de um anincio
elaborado pela Proman Search. O anuncio foi construido com base nas recomendacg6es da

literatura, este refere:

— Titulo do cargo: Técnico de Recursos Humanos;
— Localizagéo: Figueira da Foz;
— FuncGes a desempenhar: Atividades de apoio ao departamento de recursos
humanos e & dire¢do; apoio no recrutamento e selegdo de pessoal, e nas
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contratacdes (admissdes e/ou cessacdes); controlo dos registos de presencas
e auséncias dos trabalhadores; recolha e organizagéo da informagéo para o
processamento salarial; outras tarefas inerentes a funcéo;

— Requisitos profissionais e académicos: Licenciatura ou Mestrado em
Gestdo de Recursos Humanos, Gestdo de Empresas, ou outras areas
relevantes para a funcdo; experiéncia minima de 1 ano em atividades
similares as pretendidas; bons conhecimentos de informatica;

— Horarios: 22 a 62 feira, das 9h as 18h;

— Condicoes salariais de acordo com a funcdo a desempenhar.

Existem informacdes que, apesar de parecerem importantes, podem ndo ser tao
relevantes para incluir nos andncios, como por exemplo, detalhes muito especificos sobre
a historia da empresa ou informagdes excessivamente pormenorizadas sobre 0s projetos
especificos podem ser desnecessarios e até mesmo confusos para os candidatos.
Preferencialmente, deve manter-se o foco nas informacgdes essenciais relacionadas ao
cargo, como o descritivo de funcdes, requisitos profissionais e académicos, e as condi¢des
oferecidas. Além disso, devem ser descritas de forma clara as instrucdes de candidatura,
prazos e, quando aplicavel, os documentos a enviar (por exemplo: para candidaturas de
manobrador de empilhador, os candidatos tém de enviar o certificado de operador de

empilhador).

Numa sociedade globalizada e cada vez mais online, a internet teve um impacto
significativo nas praticas de Recrutamento e Selecdo (Rego et al.,2018). A Proman
Search, no que concerne ao processo de recrutamento e selegdo, segue o que €
preconizado tanto na literatura tradicional como nas metodologias atuais, o caso do E-
Recruitment e do E-Selection. Relativamente ao processo de recrutamento, este comeca
pela apresentacdo de uma necessidade de recrutamento por parte da empresa
cliente/utilizadora. Apos este pedido, € necessério delinear o perfil da funcdo, os
requisitos e competéncias necessarias para o desempenho da funcdo (Calheiros, 2019 &

Sousa et al., 2012). A Proman Search segue o descrito anteriormente, por vezes as

66 de 83
Mod5.233_00
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



seac  COIMBRA BUSINESS 100 |5

O Processo de Recrutamento e Selecdo na Proman Search

empresas clientes partilhnam o descritivo de funcdes, e as consultoras de recursos humanos
contactam o cliente para esclarecimento do mesmo. Este procedimento de definir o
descritivo de funcgBes, os objetivos das mesmas e responsabilidades associadas é
fundamental para que as CRH encontrem o candidato mais adequado para a fungéo (Pires,
2018).

Apos delinear o perfil profissional do candidato é necessario passar a fase de
atracédo dos candidatos qualificados para desempenhar o cargo a ocupar. Neste sentido, a
Proman Search com o objetivo de atrair os candidatos mais adequados utiliza os métodos
referidos anteriormente. No contexto real da empresa, 0s cargos mais desafiadores para
atrair candidatos adequados sdo os cargos mais especializados, como por exemplo, 0s
processos de recrutamento de Engenheiro Civil, Desenhador Projetista e Técnico de
Qualidade. Em alinhamento com o evidenciado pela literatura, a Proman Search para
estimular a angariacdo de candidatos, deve desenvolver a estratégia de recrutamento e a
escolha dos métodos/técnicas de recrutamento mais adequadas a utilizar (Breaugh, 2009).
No caso dos processos de recrutamento especializados acima mencionados, a Proman
Search utilizou como métodos/técnicas de recrutamento: anncios no site da empresa;
sites de emprego (NetEmpregos, Indeed, SAPO Emprego); Linkedln; Facebook da

empresa; e divulgacdo nos gabinetes de saidas profissionais das Universidades da regiao.

Segue-se a fase de selecdo, onde se pretende identificar a pessoa mais adequada
para ocupar a vaga em aberto, tendo em consideracdo a sua experiéncia profissional e
competéncias técnicas e pessoais (Almeida, 2016). A Proman Search no inicio deste
processo realiza uma pré-selecdo de candidatos baseada nas informac6es recolhidas nos

curriculos com o intuito de reduzir a lista de candidatos.

Existem vérias técnicas de selecdo, a escolha da técnica a utilizar deve ser ajustada
ao perfil do cargo a ocupar. Por vezes, algumas técnicas podem ser auxiliadas com outras
com o intuito de complementar as informagdes recolhidas (Rego et al., 2018). A técnicas
de selecdo mais utilizadas na Proman Search sdo as entrevistas ndo estruturadas e as

entrevistas semiestruturadas. Segundo Sousa et al. (2012), as entrevistas ndo estruturadas
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ndo seguem um guido com perguntas pré-definidas, ou seja, o entrevistador orienta a
conversa de forma mais livre, trata-se de uma abordagem mais flexivel e natural. De
acordo com 0s mesmos autores, nas entrevistas semiestruturadas o entrevistador conhece

0s temas e questdes que pretende analisar.

As CRH da Proman Search realizam entrevistas ndo estruturadas na inscri¢ao dos
candidatos para 0s conhecerem, pois estas permitem uma interacdo mais natural e
espontanea entre o entrevistador e o entrevistado (Sousa et al., 2012). Além disso,
recorrem a este tipo de entrevistas em processos de recrutamento simples, como por
exemplo, para trabalhos pontuais de limpezas. Na maioria dos processos do recrutamento
e selecdo, as CRH realizam entrevistas semiestruturadas. Neste tipo de entrevista, as CRH
ja conhecem os pontos que pretendem analisar e o tipo de perguntas que devem colocar
para avaliar os candidatos, e assim, perceber se sdo adequados ao perfil pretendido. Em
processos de recrutamento mais qualificados, como por exemplo, processo de
recrutamento de um Engenheiro Informatico, as CRH devem realizar entrevistas
estruturadas, pois estas sao orientadas por um guido com perguntas formuladas com base

na analise de funcdo. Este tipo de entrevista, apresenta maior validade (Calheiros, 2019).

Na Proman Search, 90% das entrevistas séo realizadas de forma telefdnica, isto
acontece devido a distancia geogréafica e/ou incompatibilidade de horarios. As restantes
entrevistas sdo realizadas presencialmente ou via online. Em algumas situagdes, por
exemplo, em recrutamentos mais especializados, inicialmente as CRH realizam
entrevistas via telefone e, depois agendam uma segunda entrevista presencial para avaliar

os candidatos de forma mais completa.

Por fim, o processo de recrutamento e selecdo termina com a comunicacao via
telefone do feedback da empresa cliente aos candidatos se foram selecionados ou néo. No
contexto real da Proman Search, nem sempre é possivel contactar todos os candidatos ndo
selecionados devido ao volume de trabalho. Esta pratica esta alinhada com a abordagem
proposta por Camara et al. (2016), os quais afirmam que, para demonstrar proximidade

as comunicacdes de feedback, positivas ou negativas, devem ser sempre efetuadas por
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telefone. As CRH tém como boa pratica tentar manter ligacdo com todos os candidatos,

até com os ndo selecionados com o intuito de os encaminhar para futuras ofertas.

Em suma, durante o estagio curricular foi possivel verificar a aplicacdo préatica
daquilo que é recomendado pela literatura. E importante referir que a empresa adapta-se

aquilo que é mais benéfico para si.

Em alinhamento com o evidenciado pela literatura, de acordo com Pereira (2019),
é importante que todos os candidatos envolvidos nos processos de recrutamento e sele¢do
recebam feedback, mesmo os que ndo tenham sido selecionados. Contudo, como referido
anteriormente, devido ao volume de trabalho as CRH nem sempre conseguem contactar
os candidatos n&o selecionados. Neste sentido, uma sugestdo de melhoria para a Proman
Search seria a implementacgéo da medida de enviar automaticamente um email de rejeicédo
através do software AHRnet para todos os candidatos ndo selecionados. Além disso, as
empresas, ao nao transmitirem feedback aos candidatos, podem prejudicar a sua imagem
no mercado. Segundo Pereira (2019), os candidatos, por ndo receberem feedback, em

futuras oportunidades optam por candidatar-se a outras empresas concorrentes.

Perante o contexto real da empresa, considero que uma oportunidade de melhoria
para a Proman Search seria a adaptacdo do software AHRnet a realidade vivenciada nas
agéncias. Este software foi apenas implementado na empresa em 2023, as consultoras de
recursos humanos estdo ainda a descobrir e a adaptar-se a todas as suas funcionalidades
e campos a preencher. Este processo de adaptacao requer que as CRH dediquem o seu
tempo a este software, 0 que as atrasa na execucao das suas tarefas. A realizacdo de todas
as atividades necessarias neste software para a concretizacdo de um processo de
recrutamento e sele¢do é um procedimento bastante moroso. As CRH tém de equilibrar a
realizacdo das suas tarefas no AHRnet (por exemplo, a importacdo, triagem e avaliacdo
de candidatos, um processo demorado) com as suas outras tarefas essenciais do dia-a-dia
(por exemplo, realizacdo de contratos de trabalho temporério e esclarecimento de dividas
de clientes e/ou colaboradores), o que pode levar a uma sobrecarga de trabalho e atrasos

nos processos de recrutamento e selecéo.
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Além disso, uma das principais dificuldades sentidas pelas CRH na conciliagédo
das suas tarefas no AHRnet com as suas outras tarefas do dia-a-dia, fora desse software,
reflete-se no processo de contratacdo. As consultoras de recursos humanos, na realizacao
deste processo tém de inscrever o candidato no AHRnet, colocar todos os seus dados,
preencher todos os campos (por exemplo, a sintese curricular) e anexar 0s seus
documentos. Fora do AHRnet, na realizacdo deste processo, as CRH tém de inscrever o
candidato no software INNERGY RH para elaborar o seu o CTT. Para além disso, as CRH
tém ainda de preencher a documentacdo interna da Proman Search necessaria para a
contratacdo do candidato. A etapa deste processo dedicada ao AHRnet é bastante
demorada, em conciliacdo com as restantes etapas descritas, 0 processo de contratagéo
torna-se longo. Posto isto, o tempo dedicado a este processo ird atrasar as restantes tarefas
das CRH.

A Proman Search iniciou a sua atividade em Portugal apenas em 2018 e ainda €
pouco reconhecida no mercado. Neste sentido, uma sugestdo de melhoria seria investir
no desenvolvimento de um departamento de marketing e reforcar as acdes publicitérias.
A criagdo de um departamento de marketing permitird a Proman Search elaborar e
executar estratégias de promocao da marca, alinhadas com os objetivos de crescimento
da empresa. De acordo com Gongalves (2014), através de uma analise cuidadosa do
mercado e da concorréncia, a empresa podera identificar lacunas e oportunidades,
desenvolvendo campanhas publicitarias atrativas para o seu publico-alvo. A empresa
deve investir em ac6es publicitarias, estas devem ser bem planeadas e divulgadas tanto
em meios de comunicacdo tradicionais como nas varias plataformas online. Em suma, a
sugestdo de investir no desenvolvimento de um departamento de marketing e reforcar as
acOes publicitarias é essencial para aumentar a visibilidade da Proman Search no

mercado.

Com o decorrer do estagio foi possivel compreender que o processo de
recrutamento e selecdo tem um papel fundamental nas empresas, tal como é evidenciado
pela literatura. O trabalho temporario proporciona as organizagdes solucdes de
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recrutamento e contratacdes flexiveis, adequadas aos seus pedidos e necessidades (Rego
et al., 2018 & Alfawaire & Atan, 2021). As empresas recorrem a esta modalidade com
maior frequéncia em contextos sazonais, tais como periodos de férias escolares, picos de
producdo, auséncia dos seus trabalhadores permanentes por baixa médica e/ou férias
(Cuyper et al.,2008). Por vezes, as empresas que ndo possuem um departamento de
recursos humanos estruturado recorrem as empresas de TT para delinear e realizar o

processo de recrutamento e selecéo.

Terminado o capitulo da discussao critica da componente pratica baseada na
revisao de literatura, segue-se a conclusdo, com o propdsito de descrever o cumprimento
dos objetivos, as principais conclus@es, contribuicBes do estagio realizado e as suas

limitacdes.
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CONCLUSAO

O objetivo do presente estagio recaiu sobre a aquisicao, aplicacdo e consolidacao
de préticas de recrutamento e selecdo em contexto real na Proman Search. Os objetivos
definidos foram totalmente cumpridos durante o estagio curricular, desde a aquisicéo e
aplicacdo pratica de conhecimentos e ferramentas de recrutamento e selecéo, através do
contacto direto com candidatos, trabalhadores e empresas clientes. Para além disto, foi
possivel realizar outras atividades que permitiram desenvolver competéncias, como a
autonomia, proatividade, resiliéncia, trabalho em equipa e a capacidade de resolver

diferentes tarefas em simultaneo.

Durante o estagio, foi possivel cruzar conhecimentos entre os procedimentos
postos em pratica por uma empresa de recursos humanos e 0s conhecimentos adquiridos
ao longo do Mestrado de Gestdo de Recursos Humanos. Ao finalizar o estégio, € possivel
concluir que um processo de recrutamento e selecdo € bastante exigente e desafiante, pois
é constituido por varias etapas e detalhes que podem diferir consoante a empresa cliente.
Além disso, durante este processo é estabelecido contacto direto com diversas pessoas, 0

que requer grande capacidade de adaptacao.

A decisdo de realizar o estagio curricular foi baseada na necessidade de interacao
com o mercado de trabalho real na area da gestao de recursos humanos, de forma a aplicar
e adquirir conhecimentos e competéncias. Ao longo do estagio foi possivel verificar que
muitos dos conceitos adquiridos em contexto académico séo aplicados em contexto real
de trabalho. Foi, também, possivel adquirir novos conhecimentos. O estagio possibilitou
um crescimento ndo apenas profissional, mas também pessoal. Deste modo, é possivel

fazer um balanco final de estagio muito positivo.

As dificuldades sentidas ao longo do estagio foram superadas, contribuindo para
fortalecer a autoconfianca da estagiaria. A principal limitacao a destacar € a comunicacao
com o publico, que se revelou exaustiva devido ao grande volume de trabalho.

Inicialmente, o contacto direto com os candidatos, colaboradores e as empresas era dificil,
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mas com 0 apoio das colegas essa limitacao foi superada. Esta tarefa nem sempre é facil,
é necessario ser resiliente, pois muitos destes contactos sdo para esclarecimento de
duvidas, como por exemplo, de processamento salarial ou motivo de rejeicdo nas

entrevistas.

Desde o inicio do estagio foi partilhada a intencdo pela Proman Search de uma
possivel integracdo na empresa. Foi apresentada uma proposta de estagio profissional,
que foi aceite com grande entusiasmo, com vontade de ingressar o mercado de trabalho
como profissional de recursos humanos. Desta forma, o estagio profissional tera inicio
em Junho de 2024.
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ANEXOS

Anexo 1: Modelo de anuncio da Proman Search
@RC_!MAN

Técnico de Recursos Humanos (M/F) - Figueira da Foz

@ FIGUEIRA DA FOZ  [E] 03-04-2024 [ 0000000474

A PROMAN SEARCH empresa Multinacional Especialista em Gestdo de Recursos Humanos, recruta para

prestigiada empresa cliente na zona da Figueira da Foz

Técnico de Recursos Humanos (M/F)L

Fungao

- Atividades de apoio ao departamento de Recursos Humanos e a Direcao;

- Apoio no recrutamento e selec3o de pessoal, e nas contratacdes ladmissdes efou cessactes);
- Controlo dos registos de presencas e auséncias dos trabalhadores;

- Recolha e organizacdo da informacdo para o processamento salarial;

- Outras tarefas inerentes a Funcao.

Requisitos

- Licenciatura ou Mestrado em Gestado de Recursos Humanos, Gestao de Empresas, ou outras dreas relevantes
para a Funcao;

- Experiéncia minima de 1 ano em atividades similares 3s pretendidas;

- Bons conhecimentos de informatica;

- Excelente capacidade de organizagdo e planeamento;

- Excelente capacidade de relacionamento interpessoal e espirito de equipa;

- Miatura propria.

Condigdes

- Integragdo numa empresa solida, de grande dimensio;
- Condigdes salariais de acordo com a Funcdo a desempenhar;
- Oportunidade de desenvolvimento da carreira profissional;

- Horario: de 22 a &* feira, das 9h as 18h.

As candidaturas consideradas validas serdo contactadas pela PROMAN-SEARCH num prazo de 5 dias dteis.
Todas as candidaturas serdo tratadas com confidencialidade ao abrigo da Lei de Protecdo de Dados.
Proman Search - Trabalho Temporério, Unipessoal, Lda (Alvard n® B72/19 de 9/4/2019)
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Anexo 2: Modelo pré-definido para publicar andncios no Facebook da
Proman Search

Proman Search
3 de abril a5 14:56 - Q}

Estamos a recrutar Técnico de Recursos Humanos (M/F) para cliente na zona da Figueira da Foz.

Em caso de interesse consulte a nossa oferta, e inscreva-se, em:
- https://proman-search.com/detalhe-de-oferta/?KeyOferta=7308 @
- ou envie CV para coimbra@proman-search.com

Proman Search - Trabalho Temporario, Unipessoal, Lda, Alvard n° 872/19 de 9/4/2019.

SO
PROMAN

\ SEARCH

Figueira da Foz
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Anexo 3: Jantar de Natal da Proman Search
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Anexo 4: Comemoracao do 33° aniversario do Grupo Proman
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Anexo 5: Participacéo na Feira de Emprego dinamizada pela Coimbra
Business School | ISCAC
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Anexo 6: Assinaturas personalizadas para o email institucional

“BPROMAN
\ SEARCH /
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# & search
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