LISBON
SCHOOL OF
ECONOMICS &
MANAGEMENT
UNIVERSIDADE DE LISBOA
MESTRADO

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

TRABALHO FINAL DE MESTRADO
RELATORIO DE ESTAGIO

RECRUTAMENTO & SELECAO EM EMPRESAS DE
TRABALHO TEMPORARIO: O CASO ADECCO EM

PORTUGAL

ANA RITA ENCARNACAO NETO

OuUTUBRO 2017



LISBON
SCHOOL OF
ECONOMICS &
MANAGEMENT
UNIVERSIDADE DE LISBOA
MESTRADO EM

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

TRABALHO FINAL DE MESTRADO
RELATORIO DE ESTAGIO

RECRUTAMENTO & SELECAO EM EMPRESAS DE
TRABALHO TEMPORARIO: O CASO ADECCO EM

PORTUGAL

ANA RITA ENCARNACAO NETO
ORIENTACAO:

PROF. DOUTORA RITA MARTINS DE SOUSA

DR2 HELENA SALSINHA

OuTuBRO 2017



Ana Rita Neto Recrutamento & Selecdo em
Empresas de Trabalho Temporario

RESUMO

O presente Trabalho Final de Mestrado descreve todo o percurso efetuado
durante a realizacdo do estagio curricular na empresa Adecco Recursos Humanos na
area de Recrutamento & Selecdo em Trabalho Temporario e teve como objetivo aplicar
e consolidar conhecimentos adquiridos no Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos.

Este relatorio analisa as tarefas realizadas durante o estagio e recai de forma
consolidada nas préaticas de Recrutamento & Selecédo utilizadas pela empresa. Comega-
se por realizar uma sinopse da revisao de literatura tendo em consideracao as atividades
desenvolvidas, bem como uma caracterizacdo da empresa onde se realizou o estagio.
Descrevem-se as atividades desenvolvidas, sendo de seguida feita uma analise critica
comparando a literatura existente e as atividades do estagio assim como uma apreciacdo
pessoal sobre as mesmas.

Concluindo, o estagio efetuado na Adecco permitiu pdr em pratica toda a
aprendizagem obtida no mestrado no &mbito do Recrutamento & Sele¢do com o intuito
de adquirir know how para, no futuro, ter melhores competéncias para enfrentar o

mercado de trabalho.

Palavras-Chave: Gestdo de Recursos Humanos, Adecco, Trabalho Final de Mestrado,

Estagio, Trabalho Temporario, Recrutamento & Selecéo.
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ABSTRACT

The current Master’s Final Work describes the entire course carried during the
internship at the Adecco Human Resources’ company in the department of Recruitment
& Selection in Temporary Work and allowed the use and consolidate the acquired
knowledge during the Human Resources Management Master.

This report analyses the tasks performed during the internship and relapses in a
consolidated way in the Recruitment & Selection used by the company. It begins with a
brief review of the theoretical context as a way to frame the internship and the
characterization of the previously mentioned company. The activities developed are
described, followed by a critical analysis comparing these activities with the already
mentioned theoretical context, adding a personal appreciation on it.

To conclude, the Adecco internship allowed to put all the learning obtained in
the master in Recruitment & Selection with the purpose of acquiring know how in order

to have better skills in the future to face the labor market.

Keywords: Human Resources Management, Adecco, Master’s Final Work, Internship,

Temporary Work, Recruitment & Selection.
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INDICE DE ACRONIMOS
CTT — Contrato de Trabalho Temporario
CUTT - Contrato de Utilizacdo de Trabalho Temporéario
GARH — Gestdo Administrativa de Recursos Humanos
GRH — Gestéo de Recursos Humanos
OECD - Organisation for Economic Co-operation and Development
R&S — Recrutamento & Sele¢édo
RH — Recursos Humanos
TFM — Trabalho Final de Mestrado
TRH - Técnico de Recursos Humanos

TT — Trabalho Temporario
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| - INTRODUCAO

Faz parte integrante do plano curricular do Mestrado em Gestéo de Recursos
Humanos (GRH) do Instituto Superior de Economia e Gestdo (ISEG) a realizacéo
do Trabalho Final de Mestrado (TFM), havendo a hip6tese de efetuar uma tese,
projeto ou relatdrio de estagio. Optou-se pela realizacdo de um relatorio de estagio
por existir a necessidade de por em pratica e avaliar os conhecimentos adquiridos,
bem como ter um contacto direto com a realidade empresarial no ambito dos
Recursos Humanos (RH).

A Adecco foi a empresa escolhida, tendo sido aceite a candidatura para a
realizacdo do estagio, que decorreu de 10 de Fevereiro de 2016 a 9 de Maio de 2016
sob orientagdo empresarial da Dra. Helena Salsinha (Adecco) e académica da Professora
Doutora Rita Martins de Sousa (ISEG).

O estagio decorreu na area de Recrutamento & Sele¢do (R&S) em Trabalho
Temporario (TT), tendo como principais objetivos a aquisicdo de competéncias técnicas
no processo de R&S, de maneira a ganhar autonomia na realizacdo das tarefas exigidas.

Neste Relatorio € realizada uma revisdo tedrica que aborda o TT e 0 processo de
R&S, focando os tépicos de maior relevo para um melhor entendimento aquando do
periodo de aprendizagem; € elaborada uma descri¢do detalhada do Grupo Adecco e 0
seu funcionamento; sdo explicadas e analisadas as atividades desenvolvidas no estagio
na area de R&S e, posteriormente é realizada uma comparacdo entre a revisdo de
literatura e as atividades de estagio e ainda é referido o ponto de vista pessoal enquanto

estagiaria sobre as atividades realizadas.
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Il - REVISAO E ANALISE DA LITERATURA

2.1 — Trabalho Temporario

O crescimento do TT tem sido considerado, por varios autores, entre o inicio
dos anos de 1980 e até metade dos anos de 1990, como uma das evolugdes mais
importantes da vida laboral (Cuyper, et al., 2008). Embora ndo exista nenhuma
definicdo exata do conceito de TT, a Organisation for Economic Co-operation and
Development (OECD) define TT como “trabalho dependente de duracdo limitada”.
Existem bastantes tipos de trabalhos que se encontram classificados como TT, onde
se encontram incluidos os contratos com um prazo fixo, que tém uma duragédo
especifica ou uma data de término pré-determinada; o trabalho sazonal, que ocorre
apenas em determinados periodos do ano; os contratos de substitui¢do, para
substituir trabalhadores em licenca por baixa; os estagiarios, que embora recebam
um vencimento, ndo lhes é garantida uma posicdo permanente no final do seu
estagio; e os trabalhadores de Empresas de TT, que sdo colocados pela mesma para
realizar trabalhos nas instalagGes de uma empresa Cliente (OECD, 2012).

Estas Empresas de TT tém vindo a crescer nas Ultimas duas décadas na Europa
até aos dias de hoje. Este crescimento tem despertado um interesse em estudar o
fendbmeno do TT e perceber quais as razdes para 0 seu sucesso (Forde, 2001,
Pulignano & Doerflinger, 2013).

Numa Empresa de TT, 0 Trabalho Temporario ¢ a “ situagdo em que uma
empresa cede a titulo oneroso e por tempo limitado, a outra empresa, a disponibilidade
da forca de trabalho de um certo nimero de trabalhadores que ficam funcionalmente
integrados na empresa utilizadora” (Santana & Centeno, 2000). Assim, o papel das

Empresas de TT passa por encontrar mao-de-obra com as competéncias adequadas para
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realizar as funcdes requeridas pela empresa utilizadora (Cliente). Estas empresas
realizam todo o processo de R&S dos candidatos que, ap0s a sua selecdo, trata
igualmente da sua remuneracao e formacao para, posteriormente estes serem cedidos ao
Cliente (Carey & Hazebaker, 1986; Purcell, et al., 2004).

Com base nesta dinamica, existe uma triangulacdo entre o Cliente, o Candidato
Selecionado e a Empresa de TT em que esta Ultima presta um servico as restantes

(Gadrey 1992, 1996, cit in Hill, 1977).

2.1.1 — Vantagens e Desvantagens

O TT apresenta diversas vantagens e desvantagens que diferem entre o Cliente e
o Candidato Selecionado.

No que diz respeito ao Cliente, as vantagens sao, nomeadamente, a existéncia de
méao-de-obra qualificada para a funcdo em questdo; a variedade de escolha; a aquisicdo
de novos talentos para a equipa; o desenvolvimento de espirito competitivo com a “luta”
pelo posto de trabalho; a hip6tese de ndo existir preferéncias na selecdo dos candidatos
(Singla, R., cit. in Florea, 2014); a aquisicdo de trabalhadores, tendo em conta ao
aumento da produtividade em época alta; a substituicdo de trabalhadores ausentes
(exemplo: Licenca de maternidade) (Kovacs, 2004); a conversdo de custos fixos em
custos variaveis, conduzindo a inexisténcia de custos remunerativos e de demissdes
(Boheim & Cardoso, 2007); e auséncia de encargos com a formacdo do trabalhador
(Matusik & Hill,1998)

Relativamente as desvantagens relativas ao Cliente passam, pela insatisfacdo da
forca de trabalho permanente respeitante ao trabalhador temporario; o processo pode ser

moroso e dispendioso; pela hipotese de uma maior falibilidade de selecdo; por uma
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maior taxa de rotatividade (Swift & Robertson, cit in Florea, 2014); pela dissonancia
entre o Cliente e as Empresas de TT no processo de R&S; pelo custo elevado da
contratacdo da empresa (Santana & Centeno, 2000); pelo risco de fuga de informacéo
para empresas concorrentes (Cunha et al., 2010).

Na perspetiva do candidato selecionado as vantagens decorrem, da possibilidade
de poderem integrar os quadros da empresa (Peretti, 2007); uma vez ativo, da facilidade
na entrada no mercado de trabalho; da forma de providenciar o desenvolvimento de
competéncias e experiéncia profissional e do auxilio na definicdo de uma carreira
(Cunha et al.,2010)

Quanto as desvantagens relativas ao candidato selecionado temos, a
inexisténcia de remuneracdo fixa; a falta de estabilidade no posto de trabalho
(Connell & Burgess, 2006); a hostilidade por parte da forca de trabalho permanente;
a falta de beneficios laborais (Rosa, 2003); uma dindmica do vinculo que causa
inseguranca ou seja embora este trabalhe para o cliente, o contrato esta dependente

da empresa de TT (Jesus, 2003).

2.1.2 — Legislacao Nacional

O Cddigo de Trabalho aprovado pela Lei n°® 99/2003 publicado no Diario da
Republica n® 197/2003, série 1-A de 2003-08-27 (revisdo de 1 de Outubro de 2017),
prevé, entre outros, elementos fulcrais ao funcionamento da triangulacdo do TT referida
no ponto 2.2, nomeadamente:

— Contrato de Trabalho Temporario (CTT) consiste num Contrato a termo

celebrado entre uma Empresa de TT e um trabalhador, pelo qual este se obriga,

mediante retribuicdo daquela, a prestar a sua atividade a utilizadores, mantendo-
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se vinculado a empresa de TT (art 172.° alinea a). Relativamente a
admissibilidade e duracdo de CTT, podem ser consultados no Anexo I;

— Contrato de Utilizacdo de Trabalho Temporario (CUTT) consiste na
prestacdo de um servigo a termo resolutivo entre um utilizador e uma empresa de
TT, pelo que esta se obriga, mediante retribuicdo, a ceder aquele um ou mais
trabalhadores temporarios. (art 172.° alinea c).

Este contrato s6 pode ser celebrado para satisfagdo da necessidade temporéaria da
empresa e pelo periodo estritamente necessario a satisfacdo dessa necessidade
(n°1 do art. 140.9. E possivel encontrar mais informagdo sobre os casos
especificos de requisi¢do a um Contrato de Utilizacdo de Trabalho Temporério e
a duracdo do mesmo no Anexo II;

— No ambito das Condicdes de trabalho do Trabalhador Temporério, o
utilizador deve elaborar o horario do trabalho do trabalhador e marcar o periodo
de férias a serem gozadas ao seu servico (n°3 do art. 185.°). Durante a execucao
do contrato, o exercicio do poder disciplinar cabe a Empresa de TT (n°4 do art.
185.9). Informacdes adicionais a este topico podem ser encontradas no Anexo

2.2 — Processo de Recrutamento & Selegao
De acordo com Chiavenato, 2010 “O processo de R&S de pessoas obedece a um
conjunto de rotinas e procedimentos executados de maneira sequencial e uniforme”,
culminando na selecdo do individuo com os requisitos mais congruentes as funcdes a

desempenhar (Cunha et al., 2010).
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E importante referir que, anteriormente ao processo de R&S dever-se-ia realizar
a andlise e descricdo de funcGes de modo a que sejam apuradas as tarefas e
competéncias requeridas para a funcao (Sousa et al., 2006).

De igual modo, deve-se avaliar se a necessidade da empresa pode ser colmatada
com recurso a redistribuicdo das responsabilidades da vaga pelos restantes
trabalhadores; a analise de funcdes dos mesmos, de modo a perceberem se existem
tarefas com a possibilidade de eliminacdo e a reavaliacdo dos conhecimentos e
caracteristicas para as funcdes similares da vaga para apurar se, por intermedio da sua
modificagdo/melhoramento, se mantem a necessidade de recrutar (Camara et al.,2007).
O processo de Recrutamento inicia-se pela divulgacdo da vaga de um modo transparente
e de modo a chegar ao maior nimero de potenciais interessados. Este integra-se na fase
da atracdo e recrutamento em que os candidatos sdo informados sobre a oferta e
incentivados a submeterem a sua candidatura. Apos a fase de recrutamento, sdo
aplicadas diversas técnicas, entre as quais a entrevista e testes psicométricos, de modo a
selecionar o candidato com maior potencial a realizacdo da funcdo, sendo a assinatura

do contrato a encerrar o processo de Selecdo (Bartram, 2000; Camara et al., 2007).

2.2.1 — Analise e Descricao de Funcoes

A analise de fungdes procura reunir informacOes sobre as tarefas, deveres e
responsabilidades que constituem um cargo (Cunha et al., 2010; Gomez-Mejia, L.R.,
1995 cit. in Torrington et al., 2008).

Quanto a descricdo de funcbes esta consiste na redacdo de um documento que
agrega as tarefas e obrigacdes que uma determinada fungédo exige, assim como o seu

funcionamento diario, para maximizacdo da produtividade da mesma (Chiavenato,
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2010; Dessler, G., 1997 cit. in Torrington et al.,2008).Apesar de ambas estarem
relacionadas, a analise de fungdes pretende reunir as condi¢des requeridas (tanto fisicas
como psiquicas) para o desempenho da fungédo, enquanto a descricao de funcbes foca-se
na constituicdo do cargo em si e nos atributos necessarios para os realizar (Torrington et
al., 2008).

Utilizando o conhecimento adquirido, € possivel aplica-lo nas varias areas da
GRH, nomeadamente a de Recrutamento e Selecao (Peretti, 2007).

Deste modo, a correta realizacdo da Anélise e Descricdo de Funcdes possibilita
uma maior eficacia na identificacdo dos candidatos com maior vantagem competitiva

para a vaga a ocupar (King, Fowler & Zeithaml, 2001).

2.2.2 — Recrutamento

O recrutamento é um processo composto por uma diversidade de métodos com a
finalidade de atrair o maior nimero de candidatos para a empresa com vista a que estes
submetam o0s seus curriculos e, em simultaneo, divulgar no mercado de trabalho que a
organizacdo tem vagas disponiveis (Sousa et al., 2006; Pattanayak, B., 2005 cit. in
Florea, 2014).

A necessidade do recrutamento podera ter origem na rescisdo de um trabalhador,
na transferéncia de um trabalhador para uma nova funcdo ou na existéncia de um novo
posto de trabalho (Peretti, 2007; Camara et al., 2007).

Caso o empregador néo realize o processo de recrutamento corretamente, pode
ndo atrair a categoria de candidatos que pretende recrutar ou, mesmo que os candidatos

estejam cientes da oferta, uma ma conducdo do processo de recrutamento pode causar a
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desisténcia dos mesmos (Boswell et al., 2003; Rynes, Bretz & Gerhart, 1991 cit. in

Breaugh, 2008).

Meétodos de Recrutamento

Existem trés métodos de recrutamento possiveis: recrutamento interno, externo e
misto.

O recrutamento interno procura aproveitar a forca de trabalho existente na
empresa, tendo em conta as suas capacidades e potencial, para desempenhar as funcdes
da vaga disponivel. Para o efeito, os trabalhadores podem ser escolhidos pelo seu
empregador, ser realizado um concurso interno ou por recomendacdo. A possibilidade
de recrutar internamente deve ser estudada e avaliada antes de ser considerado o
recrutamento externo (Sousa et al., 2006; Camara et al.,2007), procurando colmatar a
vaga ou a necessidade da empresa recorrendo a candidatos integrados na mesma
(Cunha, 2010).

O recrutamento misto geralmente recorre a uma combinacdo de ambos (interno e
externo) onde as organizacbes designam uma percentagem das vagas para O
recrutamento interno e as restantes para o externo ou preencher o méaximo de vagas
internamente e com as excedentes recorrer ao recrutamento externo (Caetano & Vala,

2007).

Fontes de Recrutamento
As fontes de recrutamento diferem de acordo com o método escolhido.
Para Camara (2007), no recrutamento interno existem trés tipos de fontes que

podem ser utilizadas:
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e Escolha direta, onde o trabalhador é designado por um superior para ser
promovido ou transferido de ocupacdo que se encontra disponivel (Sousa et al.,
2006);
e Concurso interno, através da publicacdo/envio de anuncios/informacéo
apresentam a vaga para que os trabalhadores interessados se possam candidatar;
e Recomendacdo, feita pelos trabalhadores da organizacdo relativamente a
outro que relina as competéncias necessarias para exercer as fungdes requeridas.
Relativamente ao recrutamento externo, face a extensa lista de fontes existente,
irdo ser apenas apresentados os métodos mais pertinentes para o TT, como 0s anuncios,

0 e-recruitment e a base de dados.

Anuncios

Considerada a fonte de recrutamento mais utilizada pelas organizagdes, esta tem
como principal objetivo dar a conhecer as necessidades das empresas e maximizar o
namero de candidaturas (Torrington et al., 2005).

A redagdo de um anuncio deve ser realizada de uma forma bastante elaborada,
contendo informac&o sobre a empresa, descritivo de funcdes, competéncias necessarias
e evitando referéncias preferenciais como género, nacionalidade, raga, etc. (Ivancevich,
2008; Sousa et al.,2006). Os anuncios difundidos através dos sites de emprego tém
obtido um impacto bastante superior ao da imprensa (jornais ou revistas da
especialidade), demonstrando um maior nivel de eficacia (Baum & Kabst, 2014; Cunha

et al.,2010).
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E-Recruitment

As fontes tradicionais de recrutamento (anincios em jornais, por exemplo) tém-
se tornado obsoletas devido ao crescimento da internet. E através desta que surgiu o
recrutamento online (e-recruitment), passando a ser possivel publicar anuncios, tanto no
website da empresa como em sites de emprego, e receber candidaturas, comunicando
por e-mail e, oferecendo deste modo, uma maior interacdo entre os candidatos e a
organizacdo (Baum & Kabst, 2014; Bartram, 2000). Esta fonte é significativamente
mais rapida, no sentido em que, para além de atrair um maior nimero de candidatos e de
conseguir acompanhar as vagas disponiveis em tempo real, também receberdo feedback
num espaco de tempo mais curto e com menos custos associados (Kaur, 2015). No
entanto, o e-recruitment promove aumento do envio de candidaturas desapropriadas a
vaga em aberto, ficando a qualidade destas em causa. As redes sociais como 0 Facebook
e o LinkedIn contribuem, com alguma relevancia, para esta fonte de recrutamento

(Bartram, 2000).

Base de Dados

Outra fonte de recrutamento bastante utilizada sdo as bases de dados, que
consistem numa estrutura de retencdo e acumulagédo de informacéo generalizada, onde
se incluem os perfis profissionais que, ap0s a sua inscricdo no website da empresa,
permite a sua consulta com o objetivo de colmatar possiveis necessidades de
recrutamento (Chiavenato, 2010; Shafique, 2012; Anderson, 2003). Dada a sua
importancia, os perfis profissionais presentes na base de dados devem ser regularmente

atualizados, relativamente a informacao vital como a introdugé@o de novas competéncias,

10
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habilitacdes literarias, nimero de telefone ou experiéncias profissionais (Chiavenato,

2010).

2.2.3 — Selecdo

A selecdo é um processo de decisdo baseada nos dados recolhidos anteriormente
no recrutamento sobre os candidatos atraidos, com a finalidade de extinguir a
necessidade da empresa. A selecdo procura filtrar os perfis recebidos no processo de
recrutamento, com o intuito de obter um leque de candidatos com o potencial e
competéncias adequadas a vaga. ApOs uma vasta sequéncia de técnicas, € possivel
determinar o candidato ideal, ou seja, 0 que melhor se enquadra nas exigéncias da

empresa (Sousa et al., 2006; Chiavenato, 2010; Bilhim, 2009).

Triagem

A triagem corresponde ao primeiro contacto existente entre o candidato e a
organizagdo (Cunha et al.,2010) e a finalidade desta passa por reduzir
significativamente o volume de candidaturas. E realizada, através de uma anélise
extensiva aos curriculos recebidos de modo a obter um panorama geral das
competéncias e caracteristicas dos candidatos, relacionando as mesmas com 0S
requisitos pretendidos pela empresa (Sousa et al.,2006; Peretti, 2007; Bilhim, 2009)
sendo que, caso nao correspondam aos mesmos, deverdo ser excluidos do processo de

selecdo (Machado et al., 2014).
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Entrevista

A entrevista é a técnica de selecdo mais utilizada, sendo esta a mais viavel para
ter em consideracdo as competéncias comportamentais, a autenticacdo do curriculo, o
esclarecimento de duvidas, para realizar um ajustamento de expectativas relativamente
ao cargo futuro (Cunha et al.,2010; Sousa et al., 2006; Chiavenato, 2010). A entrevista
devera ser ajustada conforme o enquadramento e as necessidades organizacionais, onde
a entrevista individual é a mais adotada por ser considerada menos intimidante para o
candidato e por existir uma maior facilidade na troca de ideias (Camara et al.,2007;
Torrington et al. 2005). De referir a existéncia de entrevistas em grupo, telefonicas,
sequenciais (varias entrevistas ao longo do processo de sele¢do), em duo e o painel de

entrevistadores (Cunha et al., 2010; Torrington et al.,2005).

Testes

Os testes séo frequentemente utilizados para complementar a informacéo obtida
na entrevista pois, através destes, é possivel reconhecer eventuais condicionantes a
funcdo a desempenhar, sendo possivel realizar a selecdo do candidato com maior
assercao (Camara et al.,2007).

Existe uma grande variedade de testes: testes de personalidade (caracter,
temperamento), testes de competéncias (técnicos, linguisticos) e testes de simulacéo

(dindmicas de grupo) (Sousa et al., 2006; Camara et al.,2007).
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111 - CARACTERIZACAO DA ORGANIZACAO

3.1 - Identificacdo e Origem

O Grupo Adecco, criado em 1996, surge da fusdo de entre empresas, da ADIA
(Suica), fundada em 1957 por Henri Lavanchy e da ECCO (Francesa), fundada em 1964
por Philippe Foriel-Destezet.

Com sede em Zurique, na Suica, encontra-se presente em 60 paises, possui uma
rede de 5.100 delegacbes e conta com mais de 33.000 colaboradores. Fornecedor
mundial de solucGes de R&S, oferece diversas solucbes em TT, Gestdo Contratual,
Permanent Placement (Recrutamento e Selecdo), Transicdo de Carreira, Formacéo,
Desenvolvimento de Talento, Outplacement e Outsourcing através de marcas globais
como a Adecco, Modis, Badenoch & Clark, Spring Professional, Lee Hecht Harrison e
Pontoon.

Presente em Portugal desde 1989, conta com 17 delegagdes com 190
colaboradores, proporcionando trabalho a mais de 8.000 pessoas, colocadas em mais de

1.500 empresas (Clientes) de varios setores de atividade.

3.2 - Misséo, Viséo e Valores
A Missao da Adecco passa por “promover a justica, igualdade e diversidade” em
que 0 seu objetivo é “superar expectativas”. E gracas a esta missdo que a “Adecco
contribui para melhorar a carreira profissional das pessoas, intervindo ao nivel do seu
recrutamento, da selecdo, da formagdo e da integragdo no mercado de trabalho”,
assumindo o compromisso de proporcionar um acompanhamento especializado e

individualizado a cada candidato e cliente.
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“Better work, better life” ¢ a frase que melhor define a visao, a forma de operar e
a base estratégica empresarial a longo prazo da Adecco. Através de um forte
compromisso, esta pretende marcar a diferenca e garantir melhores servicos para 0s seus
clientes e melhor progressdo nas carreiras dos seus colaboradores e associados. A
Adecco tem como valores a paixdo, o empreendedorismo, a responsabilidade e o
espirito de equipa.

O objetivo da organizacdo passa por mudar o mundo do trabalho, um posto de
trabalho de cada vez, dado que sdo apaixonados por pessoas, fazendo a diferenca, tanto
nos seus colaboradores como em associados e Clientes. E gracas a esta paixdo que estes
conseguem encontrar postos de trabalho para quem os contacta, proporcionando-lhes
experiéncia e oportunidade de construir o seu futuro.

Os colaboradores encontram-se constantemente a tomar iniciativas para fazer
com que o seu lema “better work, better life” seja uma realidade diaria, inspirando e
estando continuamente a procura de solugdes inovadoras, aprendendo tanto com o
sucesso como com o fracasso, atuando quando aparecem novas oportunidades e dando a
cara pelos resultados.

Sendo lideres na area do TT, o seu objetivo passa por providenciar mais
oportunidades de trabalho para mais pessoas, dado que o trabalho € uma necessidade e
um direito béasico, pois todas as acOes sdo feitas com integridade e respeito pelo
préximo.

O espirito de equipa é bastante valorizado e visivel no Grupo Adecco. Todo o
grupo partilha Clientes e associados entre as suas empresas, negocios e paises, assim

como ideias e praticas positivas.
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3.3 — Cddigo de Conduta / Responsabilidade Social

A prioridade da Adecco €é a de conectar pessoas, tanto a nivel global como a
nivel local. Para atingir este objetivo, esta encontra-se permanentemente acessivel,
fornecendo uma perfeita compreensdo de como trabalha e que servicos tem para
oferecer. A Adecco Portugal aderiu ao Pacto Global da ONU no final de 2003,
manifestando desta forma a sua preocupacdo pelo respeito dos Direitos Humanos,
Trabalho, Ambiente e Combate a Corrupcéo. Esta preocupacdo € mantida no dia-a-dia e
traduzida na observancia estrita de todos os procedimentos legais e éticos.

A Adecco confia que ajudard a inspirar os seus colaboradores, Clientes e
associados a atingir um “better work, better life”, para tal, os seus colaboradores
regem-se por um codigo de conduta interno, que vai de encontro aos seguintes
pressupostos:

e  Cultivar um ambiente de trabalho positivo, onde os colaboradores consigam

crescer profissionalmente com os seus éxitos e fracassos;

e Nunca restringir a concorréncia, trocando informacdes sobre pre¢os, termos

e condicdes, distribuicdo de mercados e estratégias, sendo a recolha de

informacao feita com base em pressupostos legais e éticos;

e Fazer um esforgo consciente no sentido de garantir que as praticas e locais de

trabalho sdo seguros, saudaveis e que respeitam o ambiente, adotando uma

conduta profissional de acordo com as leis ambientais, de seguranca e de saude
do pais;

e Evitar conflitos de interesses e tomar decisdes que cologquem 0s interesses

da Adecco a frente de interesses pessoais ou comerciais;
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e Promove e mantém uma cultura de respeito e igualdade de oportunidades,
ndo discriminando ninguém com base no género, religido, raca, nacionalidade,
etnia, cultura, grupo social, incapacidade, doenga, orientacdo sexual, estado
civil, idade ou conviccdo politica, ou seja, a decisdo da escolha de um candidato
ou de um colaborador é baseada unicamente em funcdo das qualificacGes e

mérito do mesmao.

3.4 — Compromisso de Qualidade

A Adecco foi a primeira empresa do setor a obter em 1998, o certificado de
qualidade segundo a norma I1SO 9002. Desde 2011 todo o grupo Adecco efetuou com
sucesso a transi¢do para a norma ISO 9001:2008, cujo ambito € a atividade do R&S de
Pessoal Temporario e Permanente, Gestdo de Outsourcing nas vertentes Office,
Industria, Contact Center e Sales & Marketing, Formacdo e Consultadoria.

Através do cumprimento deste referencial normativo, a Adecco tem a intengdo
de demonstrar que o seu compromisso de qualidade vai para além da prestacdo de um
bom servigo, trabalhando diariamente para satisfazer e exceder as expectativas dos
clientes e dos candidatos, havendo um empenho permanente na melhoria continua do
sistema de qualidade.

Existe a necessidade de implementar e manter um Sistema de Qualidade,
assentando nos seguintes pontos fundamentais:

e Fornecer servicos que satisfacam, e se possivel ultrapassem, as exigéncias e

expectativas dos nossos Clientes e colaboradores;

e Todos os colaboradores da Adecco comprometem-se a contribuir para a

melhoria continua do sistema da gestdo da qualidade;
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e Cumprimento dos requisitos normativos e regulamentares estabelecidos e

aplicéveis a atividade da Adecco;

Existe também uma Politica de Qualidade que se aplica a todos os membros da
Adecco, que se comprometem a cumpri-la e a respeita-la. Esta politica esta latente a
filosofia empresarial e assenta nos seguintes principios:

e Cada membro compromete-se a verificar e cumprir os procedimentos da

qualidade, que deve estar sempre presente, e a melhorar continuamente a

organizagdo e 0s servigos prestados com o objetivo de otimizar os recursos € a

confrontacdo de novos desafios;

e A qualidade do servico prestado visa a satisfacdo total das exigéncias dos

Clientes, assegurado o éxito e perenidade da Adecco;

e O cliente estd no centro das preocupacGes da empresa, devendo confiar

nesta em cada etapa do servico prestado. Cada servico € prestado por pessoas

motivadas, responsaveis e competentes;

e A politica de qualidade deve ser compreendida, implementada e mantida a

todos os niveis da organizacao, tendo a Direcdo da empresa a responsabilidade

global pelas componentes.

3.5 — Adecco Integra
A Adecco Integra € a mais recente iniciativa de responsabilidade social criada
pela Adecco Portugal e tem como objetivo a integracdo de pessoas com deficiéncia no
mercado de trabalho. Este projeto passa por um processo de sensibilizacdo e mudanca

de mentalidades, tanto a nivel empresarial como governamental, onde a comunicacéo, a
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criacdo de lobbys e parcerias estratégicas com Empresas e Centros Especiais permitam

criar todas as condi¢es para a integracao dos candidatos.

3.6 — Areas de Neg6cio

A Adecco desenvolve a sua atividade em diversas vertentes dos R&S,
nomeadamente nas areas de TT, Professional, Outsourcing e Training.

Relativamente a éarea de TT, a empresa considera deter um profundo
conhecimento do mercado de trabalho, conseguindo dar uma resposta rapida e
personalizada aos clientes e melhorar a carreira profissional dos candidatos, intervindo
no seu recrutamento, selecdo, formacéo e integracdo no mercado de trabalho. Esta area
trabalha com os seguintes sectores de atividade: Office, Sales & Marketing, Hospitallity,
Call Center Solutions e Industrial & Logistica.

A éarea Professional é especializada no servico de desenvolvimento de
consultoria especializada de quadros médios e superiores. Esta area durante a realizacao
do estégio passou a fazer parte da marca Spring Professional.

A éarea de Outsourcing dedica-se a prestacdo de servicos dos seus clientes,
integrando-se como um parceiro nos objetivos gerais do cliente, adaptando o servico
externo as necessidades especificas de cada projeto.

Para finalizar, a area de Training promove e recruta para uma bolsa de
formadores e consultores que estejam interessados em colaborar com a empresa. As
informacdes recolhidas séo para uso exclusivo da Adecco Training, no ambito da sua

atividade de formacéo e consultoria.
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IV — DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE ESTAGIO

O estagio curricular foi realizado na area de TT da Adecco Portugal, tendo
acompanhado varios processos de R&S nos seguintes setores de atividade: Hospitallity,
Sales & Marketing e Industrial e Logistica. Neste capitulo serdo descritas as atividades
realizadas ndo s6 no processo de R&S, como todas as atividades inerentes para o

funcionamento de toda a area de TT.

4.1 — Contexto do estagio

O estagio decorreu sob a orientacdo da Doutora Helena Salsinha, no periodo de
10 de Fevereiro de 2016 a 9 de Maio de 2016, das 09h00 e as 18h00, de segunda a
sexta-feira nas instalacbes da Adecco, situadas no Parque das NacBes. O programa de
estagio encontra-se descrito no Anexo 1V.

O estagio teve como objetivos a permissdo do desempenho de atividades e
tarefas no ambito do R&S e GARH; a possibilidade do contacto direto com o exercicio
profissional em contexto empresarial, facultando a insercdo socioprofissional do aluno
estagiario e fomentar a capacidade de refletir sobre as suas proprias experiéncias
enquanto forma de aprendizagem.

No inicio do estagio foi-nos solicitado para chegar as instalagcdes pelas 10h00,
sendo recebida pela orientadora do estagio, que me mostrou as instalagdes, o local onde
iria estagiar e apresentou-me aos restantes colaboradores da area de TT. Neste local
encontravam-se 11 Técnicos de Recursos Humanos (TRH), divididos pelos diferentes
setores de atividades e um estagiério, cujo estagio tinha comecado h& cerca de 3

Semanas.
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4.2 — Gestdo Administrativa de Recursos Humanos

A primeira tarefa atribuida no estagio passou pelo arquivo de documentos na
pasta de cada trabalhador, tanto ativos como inativos das “ilhas” dos diferentes setores
de atividade, que se encontravam arquivadas por ordem numeérica ou por Cliente, por
ordem alfabética. Dentro da pasta de cada trabalhador constavam 0s seguintes
documentos: Contrato de Trabalho Temporario assinado pelo trabalhador, cartdo do
cidaddo, Curriculum Vitae, declaracdo da Medicina no Trabalho apta, documento de
Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho, folha de horas, manual de acolhimento, folha
de formacdo inicial, documento com o Numero de Identificacdo Bancéria, recibos de
vencimento e, no caso de alguns trabalhadores na area de Industrial & Logistica, a
declaracdo de entrega do Equipamento de Protecdo Individual que passa por botas,
luvas, farda, etc.. Esta tarefa, permitiu perceber o que era necessario para que cada
trabalhador tivesse os documentos atualizados e para que, cada vez que existisse um
novo trabalhador, soubesse que documentos iriam ser necessarios.

Outra das tarefas realizadas no &mbito desta &rea foi verificar se tanto os CTT
como os CUTT se encontravam devidamente carimbados e assinados. Como referido
anteriormente, os CTT s&o os contratos celebrados entre a Adecco e o trabalhador e os
CUTT entre a Adecco e o Cliente, onde cada CTT tem um CUTT correspondente.
Quando os CTT néo se encontravam assinados pelos trabalhadores, eram contactados
telefonicamente para se dirigirem as instalacfes da Adecco o mais brevemente possivel.
Ap0s a sua chegada, a rececdo entrava em contacto com o TRH responsavel e, caso este
estivesse indisponivel, a tarefa de entregar o contrato ao trabalhador era atribuida ao

estagiario. Quando eram os CUTT a néo estar assinados e, caso a TRH néo ter agendado
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a sua deslocacdo ao Cliente num futuro préximo, enviava-se os CUTT por carta
registada para a empresa os devolver devidamente assinados.

A marcacdo dos exames medicos também nos foi delegado, sendo realizados
apos o candidato ter sido selecionado pelo Cliente, cuja validade é de 2 anos caso o
trabalhador tenha menos de 50 anos, sendo, o exame tera de ser realizado anualmente. A
clinica responsavel era contactada para nos informar das datas e horas disponiveis,
assim como do local onde o exame iria ser realizado. Apds o contacto com todos 0s
trabalhadores, solicitavamos a marcacdo dos exames meédicos com a clinica, que
posteriormente enviava um email de confirmacdo com a localizacédo da clinica e com a
data e hora de cada consulta. Esta informacédo era transmitida de forma personalizada a
cada trabalhador. Apds a realizacdo do exame, a clinica enviava para a Adecco o

resultado, que iria ser arquivado na pasta do trabalhador.

4.3 — Processo de Recrutamento & Selecao

O processo de R&S, como ja referido, foi apenas realizado na area de TT para 0s
sectores de atividade de Sales & Marketing, Hospitality e Industrial & Logistica. Este
processo é o core business da Adecco, sendo que 0 sucesso do negocio passa por
identificar a pessoa certa para a vaga em aberto.

Este processo inicia-se quando o Consultor Comercial da Adecco é contactado
pelo Cliente (via email ou através de uma reunido entre ambos) para satisfazer a
necessidade de encontrar o(s) Candidato(s) para integrar a(s) vaga(s) em aberto, isto ¢,
fazer um pedido de recrutamento. E bastante frequente o Cliente ter urgéncia para
preencher a(s) vaga(s) em questdo, tendo a Adecco de ter a capacidade de dar uma

resposta bastante eficaz e com qualidade. Apds toda a informagdo necessaria ser
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fornecida ao Consultor Comercial, este retine-se com o TRH do sector de atividade da
vaga em questao para o inteirar do pedido de recrutamento. Nesta fase, é importante que
o levantamento do perfil tenha sido exaustivo e que a analise e descri¢do da funcéo
tenha sido transmitida com rigor e pormenorizada, pois ird determinar a eficacia e a
qualidade do recrutamento dentro do prazo combinado. Infelizmente, durante 0 meu
estagio, ndo estive presente em nenhuma reunido entre o Consultor e o0 TRH.

Concluida a reunido entre o Consultor Comercial e o TRH, o Técnico procede a
insercdo do processo na Gestdo de Recrutamento Pendente (GRP) e na base de dados da
Adecco (E-Preselec). Esta acdo foi, muitas vezes, realizada por mim, sendo sempre
revista antes de ser inserida. A GRP é uma aplicacéo criada pelo Grupo Adecco onde se
inserem os dados do pedido de recrutamento (nome do Cliente, tipo de recrutamento,
categoria profissional, nimero de vagas, requisitos e referéncia do andncio), para que a
Direcdo Regional possa analisar o fluxo de atividade por TRH. No E-Preselec sdo
inseridos basicamente 0s mesmos dados que no GRP, sendo a referéncia do andncio
substituida pelo nimero dado pela GRP, pois é nesta plataforma que € feita a ligacao
com o candidato, sendo deste modo possivel verificar o percurso do candidato em cada
processo que integrou.

Embora o processo de recrutamento varie conforme o sector de atividade do
pedido, as fontes de recrutamento mais utilizadas sdo 0s andncios e a pesquisa na base
de dados da empresa (E-Preselec). Os anuncios contém informagdes como a localizagédo
do trabalho, as fungdes a desempenhar, os requisitos exigidos, o horario de trabalho e
outras informacdes fulcrais para obter apenas candidaturas relevantes. Estes andncios
séo colocados no site da Adecco e noutros sites de emprego como 0 SAPO Empregos e

a NET Empregos. Para o candidato se poder candidatar a(s) vaga(s) em aberto, tem que
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se encontrar inscrito no site da Adecco, onde este tem de preencher o seu perfil
profissional. Este perfil devera estar atualizado e o mais preciso possivel pois pode
surgir uma vaga que o candidato nao tenha conhecimento (ndo se candidatando a vaga
através do anuncio) e, gracas aos filtros no E-Preselec, pode-se chegar ao candidato e
indicar-lhe que existe uma vaga em que o seu perfil encaixa na funcdo a desempenhar.
Normalmente recorre-se, em primeiro lugar aos anuncios online, pois apenas as pessoas
interessadas em ingressar na vaga é que se candidatam, sendo este 0 método mais
eficaz. Quando a vaga precisa de ser preenchida com alguma rapidez (ndo se podendo
esperar pela candidatura através dos anuncios) ou quando ndo se obtém candidaturas
suficientes através do anuncio, é utilizado o E-Preselec para proceder a busca de
candidatos com o perfil pedido pelo Cliente.

Outra forma existente de responder ao pedido de recrutamento por parte dos
TRH deve-se ao facto dos pedidos serem atribuidos por sector de atividade e ndo por
Cliente. Deste modo, estes conseguem ter a sua “base de dados pessoal” onde contém os
perfis que englobem conhecimentos mais especificos ou que se enquadram nos pedidos
mais frequentes. Assim, os candidatos que tém o perfil e requisitos desejados mas nédo
sdo escolhidos para a vaga por um Cliente, podem ser os candidatos ideais para um
outro Cliente. Esta “base de dados pessoal” era bastante utilizada pela TRH de
Hospitality aos elevados pedidos de extras para empregados de mesa e de limpeza,
copeiros ou bagageiros. Estes pedidos extra eram muitas vezes de ocupagdo imediata,
devido a auséncia de algum empregado ou até algum extra. A TRH de Sales &
Marketing também utilizava a sua “base de dados pessoal” quando se tratava de pedidos

de promotores ou hospedeiros. Os perfis encontrados em ambas “bases de dados
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pessoais” ja teriam sido selecionados anteriormente para outros Clientes, trabalhando ha
algum tempo para as mesmas.

O processo de Selecdo inicia-se com a pre-selecdo, onde é realizada a triagem
dos candidatos a vaga com base nas informacdes fornecidas pelos proprios. Nesta fase
toma-se consciéncia da importancia de ter os dados ou os elementos facultados
(curriculum vitae, cartas de apresentacéo, certificados) atualizados, pois € através desta
informacao que se irdo excluir, numa primeira fase, os curriculos sem o0s requisitos mais
importantes, que ndo se adequam a vaga ou gque nao contenham informacéo suficiente
para passar a fase seguinte. Infelizmente, ndo é possivel entrar em contacto com todos
os candidatos e é por esta razdo que um perfil com todos os dados ou anexos
necessarios € uma mais-valia. Apos uma segunda fase de analise e triagem de
curriculos, é necessario iniciar a etapa seguinte: o contacto telefénico para agendar as
entrevistas presenciais. Aos candidatos que ndo recolheram 0s requisitos necessarios
para passarem a esta etapa, era dado esse feedback através do E-Preselec, pois este
atualiza o estado do candidato conforme o estado em que se encontre (N&o-Selecionado,
Pré-Selecionado, Finalista/Selecionado).

A primeira acdo a ser realizada antes do inicio do contacto telefénico ¢é a
consulta da ficha do candidato e verificar se este se encontrava em algum processo de
selecdo ou se tinha, recentemente, algum relatdrio de avaliagdo com outro Técnico. Na
primeira situacdo entravamos em contacto com o Técnico responsavel pelo processo de
recrutamento para saber em que fase da selecdo o candidato se encontrava e para tentar
perceber se o perfil se adequava a vaga existente. Se o candidato ja se encontrasse em
entrevistas com o Cliente, aguarddvamos pelo feedback por parte deste para perceber se

seria selecionado ou nédo e, caso ndo fosse, fichvamos responsaveis por telefonar ao
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mesmo a informar que ndo tinha sido selecionado pelo Cliente, mas que tinhamos
recebido a candidatura dele para outra vaga e gostariamos de saber se estava interessado
na proposta para esta nova vaga (apresentando a nova proposta via telefone) e, caso
estivesse, pediamos permissao para enviar para o novo Cliente.

Na segunda situacdo, entravamos em contacto com o TRH responsavel pelo
relatorio, questionando se se lembrava do candidato. Se todo o perfil se adequasse aos
requisitos exigidos, contactdvamos o candidato a para saber 0 seu interesse na vaga.
Apresentavamos a proposta sem realizar a entrevista presencial, dado que este ja tinha
sido aprovado por outro TRH e, caso este a aceitasse, era pedida permissao para enviar
0 seu curriculo ao Cliente.

Os candidatos eram contactados com o objetivo de agendar uma entrevista
presencial (caso este ainda se encontrasse interessado na vaga). No contacto telefonico é
apresentada, de forma superficial, as funcbes e a proposta de trabalho sem mencionar
algumas informagdes relevantes, como o nome do Cliente ou o vencimento auferido, a
ndo ser que fosse autorizada pela TRH. Caso os candidatos mantivessem interesse na
vaga, era agendada uma entrevista nas instalagcdes da Adecco, tendo em consideragéo o
horario fornecido pela TRH. Apds o término da chamada, era enviado um email para o
candidato com a confirmacgéo da entrevista com a data e a hora acordada ao telefone,
com os contactos da Técnica que ira realizar a entrevista e com a morada da Adecco.
Para terminar, era reservada uma sala para a entrevista e repetia-se este processo até
todos os candidatos terem sido contactados.

A etapa seguinte, a entrevista presencial, podia ser realizada individualmente ou
através de uma dinamica de grupo. Nestas entrevistas é apresentada a estrutura da

Adecco, contextualizada a posicdo da TRH e é validada toda a informacéo dada pelo
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candidato no curriculo, assim como sdo feitas questdes detalhadas referentes, ndo s6 ao
mesmo, mas também ao seu perfil/personalidade. E também apresentada a empresa e a
vaga (funcbes, condicBes remuneratdrias, tipo e duracdo de contrato, horério) e
explicada a sequéncia de todo o processo de selecdo. Eram realizados outros métodos de
selecdo, como a aplicacdo de testes personalidade e competéncia, caso o Cliente
solicitasse. Nesta etapa apenas participei em 2 entrevistas, numa de forma passiva e na
outra fiz a apresentacdo da Adecco, assim como quase toda a validacdo da informacéo
fornecida pelo candidato.

Apds a fase da entrevista e da realizacdo de testes, sdo considerados 0s
candidatos que melhor correspondem aos requisitos solicitados pelo Cliente e €
elaborado um Relatério de Avaliacdo desses candidatos. O Relatério de Avaliacdo
contém toda a informacdo relevante (experiéncia profissional, habilitacdes literarias,
certificados e conhecimentos linguisticos), a avaliagdo comportamental deste na
entrevista (apresentacdo, postura e comunicagdo), motivacdes, situacdo profissional,
disponibilidade horéria, pretensdes salariais, resultados dos testes realizados (caso
tenham sido solicitados), controlo de referéncias e a indicacéo de alguns pontos fortes e
fracos do candidato.

A apresentacéo dos candidatos ao Cliente é realizada com o envio dos Relatorios
de Avaliacdo por email. A TRH fica entdo a aguardar o feedback por parte do Cliente a
informar quais sdo os candidatos que pretende entrevistar. Estas entrevistas decorrem
nas instalaces do Cliente, embora durante o estagio, tenham existido alguns Clientes a
deslocarem-se as instalagdes da Adecco. Posteriormente as entrevistas aguarda-se pelo
feedback do Cliente, podendo acontecer um dos seguintes cenarios: o Cliente seleciona

o0 candidato para a vaga e este aceita; o Cliente seleciona o candidato para a vaga mas
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este acaba por abandonar a candidatura; ou o Cliente ndo ficou satisfeito com nenhum
dos candidatos e pede que Ihe sejam enviados mais candidatos. E de referir que se o
Cliente estiver a demorar mais tempo que o normal a selecionar algum candidato, é
necessario entrar em contacto com os candidatos que ainda estdo em processo de
selecdo e informéa-los que ainda se encontram no mesmo. O candidato selecionado é
contactado pelo TRH a informar que o Cliente o escolheu para ocupar a vaga e apos este
confirmar que a ird preencher, contactam-se o0s candidatos ndo selecionados,
informando-os, através de email ou por telefone que ndo foram selecionados mas para
continuarem atentos aos andncios e que assim que surja alguma oportunidade em que o
seu perfil se enquadre, a sua candidatura sera considerada.

O processo de R&S termina com a selecdo do candidato por parte do Cliente.
Caso fosse um pedido de R&S para Cedéncia Direta, o processo do mesmo terminava
por aqui e caso fosse um pedido de R&S de TT, era transmitido ao candidato da data e
hora do inicio de funcBes e agendada uma reunido de acolhimento e integracdo por parte
da Adecco. Esta reunido consiste numa pequena “Formagdo de Acolhimento” conduzida
pelo TRH dividida em dois contetidos diferentes e com a durago total de 35 minutos. E
bastante importante que seja feito um acompanhamento inicial para perceber se a vaga
corresponde as expectativas do candidato, se esta tudo a decorrer como planeado e se
este se encontra feliz e motivado dado que o candidato tem direito a um periodo
experimental onde pode abdicar da vaga caso esta ndo vd ao encontro das suas

expectativas.
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V — ANALISE CRITICA E INTERPRETATIVA DE ESTAGIO

5.1 — Confronto da revisdo de literatura com as atividades de estagio

No essencial, o objetivo desta analise € de estabelecer as ligacOes entre a
componente tedrica de referéncia e a pratica que a Adecco implementa e verificadas
durante a realizacdo de atividades propostas.

Sendo a Adecco uma multinacional das mais conceituadas a nivel mundial,
existe uma certa dificuldade em apontar quaisquer deficiéncias no ambito da GRH,
nomeadamente na area de estagio realizada.

Constataram-se, durante o periodo de estagio, situacbes que consideramos
relevantes serem reportadas, a luz da analise e descricdo de funcdes, recrutamento
online, base de dados e entrevistas.

No ambito da Analise e Descricdo de Fungbes, apds a atribuicdo de um pedido
de recrutamento, € transmitido pela Consultora Comercial as TRH as funcbes e
requisitos da vaga em aberto. No entanto, a categoria profissional atribuida as fungdes e
requisitos pedidos pelo Cliente ndo era aquela que este pretendia, ou seja, em vez de
uma rececionista, ele pretendia uma assistente de direcdo. Esta situacdo deveu-se ao
facto de, no inicio do pedido de recrutamento, terem sido excluidas algumas
informagdes vitais nas fungdes a desempenhar, pondo em causa uma correta Anélise de
Funcdes que, segundo Cunha et al. (2010) e Gomez-Mejia citado por Torrington et al.
(2008), dever-se-4& procurar reunir informagdes sobre as tarefas, deveres e
responsabilidades que constituem um cargo e, consequentemente, a Descricdo de
Funcdes, uma vez que € nesta que se encontram agregadas as tarefas e obrigacdes que
uma determinada funcdo exige, assim como o seu funcionamento diario (Chiavenato,

2010; Dessler, G., 1997 cit. in Torrington et al.,2008).
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Como consequéncia, o pedido de recrutamento prolongou-se por mais uma
semana que o planeado, pois todas as candidatas enviadas ao Cliente foram recusadas,
por ndo terem as competéncias exigidas, ndo possibilitando assim uma maior eficacia na
identificacdo dos candidatos para a vaga a ocupar conforme preconiza King, Fowler &
Zeithaml (2001).

De referir ainda, que tal situacdo ocorreu apenas uma unica vez (que seja do
nosso conhecimento), durante o periodo de estagio e que, nos restantes pedidos, existiu
uma boa transmisséo do descritivo de funcdes.

Quanto ao recrutamento online (E-Recruitment), verifica-se que é uma das
fontes de recrutamento mais utilizadas com sucesso pela Adecco, dado que é bastante
vantajosa por ser pouco dispendiosa e por abranger grandes areas geogréficas,
permitindo um elevando numero de candidatos (Cunha et al., 2010; Sousa et al., 2006).

No que diz respeito aos andncios, estes sdo a base fundamental do E-
recruitment. Sdo publicitados, tanto no site da Adecco e como em outros sites de
emprego como 0 SAPO Empregos e a NET Empregos, promovendo, deste modo, a
rececdo de um elevado numero de candidaturas num curto espaco de tempo e a
possibilidade de as TRH as poderem acompanhar em tempo real, conseguindo-se, deste
modo, dar feedback muito mais rapido (Kaur, 2015).

Segundo Chiavenato (2010), uma Base de Dados deverd ter os perfis
profissionais regularmente atualizados, no que concerne a informacdo vital,
nomeadamente novas competéncias, habilitacGes literarias, numero de telefone ou
experiéncias profissionais, situacdo que ndo acontecia na Adecco, de forma regular,
dado que havia perfis que se encontravam desatualizados (numero de telefone ou email

inativo, entre outros) ou mesmo sem qualquer informacdo. Por ndo ser possivel ligar a
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todos os candidatos para o preenchimento dos dados em falta, acabavam por ser
excluidos do processo de R&S.

Os métodos de selegdo mais utilizados na Adecco sdo a triagem, a entrevista,
testes e dindmicas de grupo. Ao serem recebidas as candidaturas, da-se inicio a triagem
em conformidade com as necessidades para cada pedido de recrutamento, sendo
posteriormente agendadas e efetuadas as entrevistas, constituindo as mesmas uma
componente técnica e pratica de selecdo, usual na GRH (Peretti, 2007; Cunha et al.,
2010). Com o objetivo crescente de adaptar-se ao mercado de trabalho, a Adecco tem
vindo, nos ultimos anos, a utilizar o telefone como método de entrevista a fim de evitar
deslocacGes (Chapman & Rowe, 2001).

Na Adecco, as entrevistas telefonicas realizam-se de duas formas distintas:

e Com o0 objetivo de se marcar uma entrevista presencial nas instalacdes da
Adecco, onde eram apresentadas, de forma superficial, as funcdes e a proposta
de trabalho sem mencionar algumas informacdes relevantes, como 0 nome do
Cliente ou o vencimento auferido, a ndo ser que fosse autorizada pela Técnica;
e Com o objetivo de apresentar a proposta de trabalho ao candidato, dado que
este ja tinha sido entrevistado recentemente, nas instalagdes da Adecco com
uma avaliacdo positiva. Apds averiguar se o candidato cumpria os requisitos
que ndo constavam no seu Curriculum Vitae, mas exigidos pelo Cliente, era
apresentada a proposta de trabalho e, caso o candidato ainda se encontrasse
interessado, 0 seu processo era reencaminhado para o Cliente.

Por fim, é de salientar que os servicos e desempenhos desenvolvidos pelo R&S
da area de TT da Adecco consolidam uma excelente cultura organizacional, imitando as

melhores préticas da teoria.
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5.2 — Apreciacdo pessoal da experiéncia

Relativamente a uma analise critica mais construtiva das atividades
desenvolvidas no estagio, a primeira referéncia terd de ser o facto de ndo ter sido
fornecido qualquer Manual de Acolhimento, embora tenha sido bem recebida e dada
bastante informacdo sobre a empresa durante a visita as instalagcbes. Ter um colega
estagiario ajudou bastante na integracdo pois, no decorrer do estagio, esta ajuda foi-se
tornando mutua e posteriormente, quando entrou uma nova estagiaria, tive como funcao
explicar e ensinar todos os procedimentos apreendidos ao longo de todo o estagio, ou
seja, todas as tarefas descritas acima, até ser autonoma. Esta tarefa foi bastante
gratificante pois significou que os meus orientadores tinham confianga nas minhas
capacidades. Embora ja tivesse experiéncia no atendimento telefénico, este era num
contexto laboral diferente, podendo desenvolver a capacidade de improvisacao,
resolucdo de problemas e adaptacdo, assim como trabalhar a comunicagdo com o0s
candidatos, contribuindo assim para o desenvolvimento interpessoal e profissional.

A pressao e o0 stress neste tipo de organizagdes Sdo enormes, pois existem prazos
bastante apertados para a realizacdo dos pedidos de recrutamento. Embora nos
“obrigassem” a cumprir horario proposto, os TRH ficavam bastante tempo depois do
término do horério expediente, trabalhando inclusive durante a sua hora de almoco.
Alguns dias, disponibilizdmo-nos, contra vontade dos mesmos, a ficar na empresa mais
alguns minutos, a fim de aliviar alguma sobrecarga a que estavam sujeitos.

O facto de ter uma escala com 3 TRH e em sectores de atividade diferentes
permitiu conhecer um pouco de cada um. No entanto, como cada dia era com uma
Técnica diferente, ndo conseguia, por vezes, acompanhar um processo de R&S até ao
fim, ndo tendo também noc¢édo dos prazos a cumprir nem qualquer informagéo adicional

a ndo ser a indicada pela mesma. Algumas das escalas também eram alteradas no
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proprio dia se a Técnica precisasse de se ausentar durante uma manhé/tarde; se as folgas
tivessem sido alteradas devido a necessidade de um recrutamento durante o fim de
semana (sector de atividade Hospitality); ou caso existisse um pedido de recrutamento
urgente. Tendo feito parte do sector de atividade Hospitality, fez com que aprendesse a
lidar com alguma pressao e stress, porquanto a maioria dos recrutamentos eram extras,
Ou seja, eram vagas que eram para ser repostas de imediato, muita das vezes, no espago
de uma hora. Cabia-me a mim e a Técnica deste sector ligar a todos os perfis ja
previamente aprovados e questionar se estes tinham disponibilidade para ir preencher a
vaga em aberto. Penso que nenhuma vaga ficou por preencher, o que significa que a
“base de dados pessoal” é uma mais-valia para a realizacdo das tarefas pretendidas.

N&o ter realizado nenhuma entrevista presencial foi um fator muito
desmotivador, por ser um dos motivos da escolha de um estadgio em R&S. Embora tenha
acompanhado duas entrevistas, estas foram-nos propostas na hora, ndo conseguindo
fazer qualquer tipo de preparacdo para as mesmas.

A realizacdo de Relatorios de Avaliacdo sem ter privado com o candidato era um
pedido muito frequente. Utilizar as entrevistas telefonicas para realizar a parte
comportamental do candidato foi bastante importante e desafiante, permitindo ter mais
atencdo ao telefonema e conduzir o dialogo com os diferentes tipos de perfis e posturas.
Este relatorio era revisto e corrigido pela TRH que acompanhou a entrevista presencial.

Foi-nos também pedido para realizar a Triagem de vérios candidatos dos
diferentes setores de atividade, o que resultou num aumento de conhecimento dos
requisitos necessarios para as diferentes vagas e, consequentemente, numa execugado
laboral muito mais eficaz. Fazer as pesquisas para as Propostas Ativas de Trabalho num
dos sectores também foi bastante gratificante, dado que uma dessas propostas acabou

por empregar um dos nossos candidatos.
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VI — CONCLUSOES E CONSIDERACOES FINAIS

6.1 — Conclusdes

Através das atividades que me foram definidas, foi-me dada a oportunidade de
ter novas experiéncias e praticas num contexto diferente, permitindo assim desenvolver
novas competéncias na area de RH.

Foi verificado um confronto tedrico decorrente da literatura com o processado
no estagio, sendo possivel verificar que muitas das praticas defendidas pela empresa
tendem a serem adaptadas em conformidade com o0 mercado em que Se insere,
observando-se que as praticas implementadas na Adecco complementam as descritas
como positivas no contexto teorico.

Ao ser considerada uma das principais empresas no ambito de TT, a Adecco
encontra-se em constante “pressdo” para manter a competitividade, promovendo assim
praticas que permitem garantir a qualquer organizacao a sua sustentabilidade e aceitagdo
nos mercados de trabalho e promover o sucesso aos colaboradores, clientes e
candidatos, bem como o seu prestigio.

O estégio curricular de RH na Adecco revelou-se, deste modo, uma experiéncia
enriquecedora, onde me foi dada a possibilidade de colocar em pratica a aplicacdo de
conhecimentos adquiridos ao longo do Mestrado, e desenvolver o know how necessério
para entrar no mercado de trabalho de uma forma solida e, ao mesmo tempo, atingir 0s

objetivos pretendidos.

6.2 — Limitac0Oes
Relativamente as limitacOes sentidas durante o estagio, gostaria de referir que

pelo facto de ndo ter conduzido uma Unica entrevista com autonomia total e de apenas
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ter participado em duas delas, porquanto a maioria das restantes atividades ja tenham
sido realizadas, de um modo ou outro, em estagios realizados anteriormente, ndo me deu
a possibilidade de experienciar em profundidade e de sair da minha “zona de conforto”.
Outra limitacdo a referir, embora TRH nos tratarem como colaboradores, foi o facto de
que as tarefas mais morosas ou sem grande dificuldade (rotinas), como carimbar e juntar
CUTT’s e CTT eram atribuidas aos estagiarios, o que por vezes se revelava
desmotivante. E importante referir que os TRH se encontram constantemente sob
“pressdo” para realizar os pedidos dentro do prazo estipulados e que a colaboracao dos
estagiarios, neste tipo de tarefas, os ajuda imenso a cumpri-los. No entanto, penso que
deveria existir um assistente de RH para esse tipo de tarefas, promovendo assim alguma
delegacdo de tarefas para que os estagiarios consigam adquirir um maior conhecimento
na area.

No ambito das limitacOes resultantes na realizacdo do TFM, é de realcar a recusa
da Adecco em fornecer, para o presente relatorio, informacdes pertinentes,
nomeadamente o Codigo de Etica, Manual de Acolhimento e Organograma bem como
dados relevantes (nimero de trabalhadores e o seu género). Este tipo de atitude vem, de

certo modo, pdr em causa o0s principios éticos preconizados pela Adecco.

6.3 — Sugestdes
Poderdo ser feitas algumas melhorias, nomeadamente a criagdo de um posto de
trabalho para apoio aos TRH nas tarefas administrativas de rotina, com o objetivo de
estes conseguirem dar um maior apoio e transmissdo de todo o know how aos

estagiarios de forma a estes obterem maior autonomia no processo de R&S.
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Outra sugestdo que podera ser implementada € a criacdo de um banco de horas
ou o pagamento das horas extraordinarias praticadas pelos TRH, uma vez que se
verificou que, quando havia necessidade e a urgéncia de cumprir 0S prazos
determinados dos pedidos de Clientes, laborava-se para além das horas normais de

expediente, sem que fossem salvaguardados os interesses dos colaboradores.
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VIl - ANEXOS
Anexo | — Contrato de Trabalho Temporario

Admissibilidade e a duracdo de Contrato de Trabalho Temporario

Este contrato s6 pode ser celebrado a termo resolutivo, certo ou incerto, nas
situacOes previstas para a celebracdo de contrato de utilizagdo (n°1 do art. 180.°), sendo
que a duracdo deste ndo pode exceder a do Contrato de Utilizacdo de Trabalho
Temporario (n°1 do art. 182.°).", Quanto a duracdo do Contrato de Trabalho Temporario
a termo certo, incluindo renovagdes, ndo pode exceder dois anos, ou seis ou 12 meses
quando aquele seja celebrado, respetivamente, em caso de vacatura de posto de trabalho
decorra processo de recrutamento para o seu preenchimento ou de acréscimo excecional
de atividade da empresa (n°3 do art. 182.°). O Contrato de Trabalho Temporario a
termo incerto dura pelo tempo necessario a satisfacdo de necessidade temporaria do
utilizador, ndo podendo exceder os limites de duragdo referidos acima (n°4 do art.

182.9).
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Anexo Il — Contrato de Utilizagcdo de Trabalho Temporario

Casos especificos de requisicio aum CTT

Artigo 140.°

Admissibilidade de contrato de trabalho a termo resolutivo

2 - Considera-se, nomeadamente, necessidade temporaria da empresa:

a) Substituicdo direta ou indireta de trabalhador ausente ou que, por qualquer motivo, se
encontre temporariamente impedido de trabalhar;

b) Substituicdo direta ou indireta de trabalhador em relacdo ao qual esteja pendente em
juizo acdo de apreciacdo da licitude de despedimento;

c) Substituicdo direta ou indireta de trabalhador em situacdo de licenca sem retribuicao;
d) Substituicdo de trabalhador a tempo completo que passe a prestar trabalho a tempo
parcial por periodo determinado;

e) Atividade sazonal ou outra cujo ciclo anual de producdo apresente irregularidades
decorrentes da natureza estrutural do respetivo mercado, incluindo o abastecimento de
matéria-prima;

f) Acréscimo excecional de atividade da empresa;

g) Execucdo de tarefa ocasional ou servigo determinado precisamente definido e néo
duradouro;

h) Execucdo de obra, projeto ou outra atividade definida e temporaria, incluindo a
execucdo, direcdo ou fiscalizacdo de trabalhos de construcdo civil, obras publicas,
montagens e reparagdes industriais, em regime de empreitada ou em administracao
direta, bem como os respetivos projetos ou outra atividade complementar de controlo e
acompanhamento.

Artigo 175.°
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Admissibilidade de CUTT

1 - O contrato de utilizacdo de trabalho temporario so6 pode ser celebrado nas situacées
referidas nas alineas a) a g) do n.° 2 do artigo 140.° e ainda nos seguintes casos:

a) Vacatura de posto de trabalho quando decorra processo de recrutamento para 0 seu
preenchimento;

b) Necessidade intermitente de médo-de-obra, determinada por flutuacdo da atividade
durante dias ou partes de dia, desde que a utilizacdo ndo ultrapasse semanalmente
metade do periodo normal de trabalho maioritariamente praticado no utilizador;

¢) Necessidade intermitente de prestacdo de apoio familiar direto, de natureza social,
durante dias ou partes de dia;

d) Realizacdo de projeto temporéario, designadamente instalacdo ou reestruturacdo de

empresa ou estabelecimento, montagem ou reparacdo industrial.

Duracado de Contrato de Utilizacdo de Trabalho Temporario

A duracdo do Contrato de Utilizacdo de Trabalho Temporério, incluindo
renovacgdes, ndo pode exceder a duracdo da causa justificativa nem o limite de dois
anos, ou de seis ou 12 meses em caso de, respetivamente, vacatura de posto de trabalho
quando ja decorra processo de recrutamento para 0 seu preenchimento ou acréscimo

excecional da atividade da empresa (n°2 do art. 178.°).
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Anexo I11 - Condicdes de trabalho do Trabalhador Temporario

O trabalhador tem direito a retribuicdo minima de instrumento de
regulamentacéo coletiva de trabalho aplicavel a Empresa de Trabalho Temporario ou ao
utilizador que corresponda as suas fungdes, ou a praticada por este para trabalho igual
ou de valor igual, consoante a que for mais favoravel (n°5 do art. 185.°). Tem ainda o
direito, em proporc¢do da duragdo do respetivo contrato, a férias, subsidios de férias e de
Natal, bem como a outras prestac6es regulares e periddicas a que os trabalhadores do
utilizador tenham direito por trabalho igual ou de valor igual. (n°6 do art. 185.°). O
utilizador deve informar o trabalhador temporario dos postos de trabalho disponiveis na
empresa ou estabelecimento para funcdes idénticas as exercidas por este, com vista a

sua candidatura (n°11 do art. 185.9).
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Anexo 1V - Programa de Estagio

Atendimento telefonico e presencial a
Ter contacto com as atividades
candidatos, colaboradores e clientes.
diarias da agéncia.
Arquivo. Tarefas administrativas.

Inscricdo de candidatos na base de dados e | promover o acolhimento a

atualizacdo de dados candidatos & procura de
Publicacéo de antincios de emprego emprego
Recrutamento - -
Triagem Curricular
& Selecéo
Agendamento de entrevistas
Desenvolver um processo de
Fonte: Autor Realizacédo de entrevistas (na presenca de

recrutamento e selecéo desde o
um(a) Técnico(a) de R&S)
levantamento do perfil até a sua

Avaliacdo de candidatos satisfacio

Feedback aos candidatos sobre 0s processos

de recrutamento e selecéo
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