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Glossario de Acréonimos

CV — Curriculum vitae

BM- Business manager

DC- Dossier de competéncias

ELIS- Energy & life sciences unit

FCCC- Ficha de condigdes contratuais do colaborador
FDC- Ficha de contratagédo

FIN- Financial services unit

GB- General business unit

IEFP- Instituto de Emprego e Formacgao Profissional
ISEG — Instituto Superior de Economia e Gestao
R.H- Recursos humanos

NSH- Nearshore unit

TEM- Telecom & media unit retail & transports
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Resumo

Com o objetivo de entender melhor a ciéncia dos recursos humanos, este
relatdrio de estagio visa criar ligacdes entre o que € explicado na teoria e 0 que acontece

na pratica.

O estagio foi realizado na empresa multinacional francesa Altranportugal. Todo
o trabalho foi desenvolvido no departamento de payroll, de modo a desenvolver

competéncias e aprendizagens na area de recursos humanos.

O acolhimento organizacional teve grande foco ao longo do estagio. Depois de
um bom recrutamento e de uma boa selecdo sdo necessarias boas praticas de
acolhimento e integracdo, que s@o 0s primeiros contactos do novo colaborador com a
organizacdo. Se ndo correrem bem surgirdo muitas recusas de pertencga a organizacao e,

consecutivamente, o seu afastamento.

Também é abordado o tema da socializacdo, porque a integracdo consiste num
processo de socializacdo, em que se pede aos novos colaboradores para se envolverem

com a organizagéo.

Termino este relatério com uma andlise critica e uma concluséo.

Palavras-chave: Gestdo de Recursos Humanos, Recrutamento, Seleccéo, Integracgéo,
Acolhimento, Socializacéo, Altranportugal
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Abstract

In order to better understand the science of human resources, this internship
report aims to create a relation between what was explained in theory and what actually

happens in practice.

The internship was performed in Altranportugal, a French multinational. All
work was developed in the payroll department, in order to develop skills in the human

resources area.

The "Welcoming" for new employees was the biggest focus throughout the
internship. After the selection and recruitment process, its necessary a good
“Welcoming” to the new employee that is the first contact with the company. If this do
not go well, will be many denials of belonging to the organization and, consecutively,

he turnover can be a problem.

The Socialization is also discussed, because integration is a process of

socialization, which demands new employees to get involved with the organization.

The report ends with a critical analysis and a conclusion.

Key Words: Human Resource Management, Recruitment, Selection, Integration,

Reception, Socialization, Altranportugal
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1.Introducao

Para a obtencdo do grau de mestre é necesséria a realizacdo de um trabalho final
de mestrado. Assim, o ISEG (Instituto Superior de Economia e Gestdo) oferece trés
possibilidades de escolha: podemos fazer uma dissertacdo, um trabalho de projeto ou

um relatério de estagio.

Depois de alguma indeciséo, optei por realizar um estagio curricular, de modo a
enriquecer os meus conhecimentos tedricos e praticos na area de recursos humanos.

Este foi 0 meu primeiro trabalho nesta area.

Passando por um processo de recrutamento em algumas empresas, fui
selecionada para estagiar na Altranportugal. Acabei por ficar e passar a estagio

profissional, que é a situacdo em que me encontro neste momento.

Este relatorio esta dividido em trés partes. Na primeira efectuo uma revisao de
literatura, que foi baseada na procura de livros e artigos cientificos. Aqui abordo temas
como 0s  recursos  humanos, recrutamento, selecdo, socializagdo e

integracdo/acolhimento organizacional.

A segunda parte consiste na caracterizacdo da empresa Altranportugal. Aqui
abordo os valores e a missdo da empresa, 0s principais clientes, a estrutura e o

organograma da empresa, entre outros pontos.

A parte seguinte foca-se nas tarefas desenvolvidas. Neste ponto falo dos
processos de acolhimento, desde o inicio (reunides de admissao) até ao fim (inscricdo
dos colaboradores nos seguros, na seguranga social, na medicina de trabalho, abertura

de cadastros, entre muitas outras tarefas).

O relatério termina com uma analise critica a luz do enquadramento teorico,

seguida de uma breve conclusdo, onde faco uma retrospecdo de tudo aquilo que aprendi.

10
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2. Revisao da literatura

2.1. Os conceitos de recrutamento e selecao

Para que as empresas sobrevivam a competicdo existente no mercado é
necessario existir um bom processo de recrutamento e selecdo. Assim sobrevivéncia de

uma organizacao depende da qualidade dos recursos humanos (Muscalu, 2015: 351).

Segundo Teixeira (2013:05), “Vivemos numa sociedade dominada por
organizagOes, grandes ou pequenas, com ou sem fins lucrativos — hospitais, escolas,
igrejas, forcas armadas, empresas, governo e organismos oficiais- nas quais as pessoas
trabalham em conjunto, com vista a prossecucao de objetivos que seriam impossiveis de

atingir se as pessoas trabalhassem isoladamente.”

Para Absar (2012:436) o recrutamento e selecdo sdo as principais funcdes da

gestdo de recursos humanos.

Os processos de recrutamento e selecdo podem ser operacionalizados de diversas
formas - de acordo com os objetivos da empresa, as suas possibilidades financeiras, o
meio em que esta se insere e o tipo de funcdo/carreira a preencher (Gomes et al.
2008:181). E necessario desenhar um perfil para ocupar a vaga pretendida, pois cada
funcdo/carreira  tem competéncias, capacidades e qualificagdes especificas.
Determinam-se assim "cota¢6es minimas™ que os candidatos deverdo satisfazer. Devem-
se procurar métodos de recrutamento que consigam chamar a atencdo a uma grande
quantidade de candidatos com o perfil adequado. Segue-se entdo a selecdo de
candidatos, sendo que aqueles que ndo cumprirem os requisitos serdo afastados. (Gomes
et al. 2008:192).

E importante que existam gestores de recursos humanos que saibam realizar
bons processos de recrutamento e de selegdo, pois esta fase serd muito importante para
um bom futuro organizacional. Segundo Gomes et al. (2008: 52), “A forma como as

pessoas sdo geridas é fundamental para o valor de longo prazo de uma empresa”.

Segundo Sue et al. (2013:146) O recrutamento e selecdo s@o processos de procura e
obtencdo de candidatos a emprego, com o objetivo de selecionar os candidatos mais

adequados para preencher as vagas de emprego.

11
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2.1.1. Recrutamento

O recrutamento é considerado um elemento-chave na gestdo de recursos
humanos. O principal objetivo é atrair um numero suficiente de candidatos que

satisfacam as exigéncias do trabalho (Muscalu, 2015:351).

Segundo Buse (2009: 107) uma das atividades mais importantes de um gestor de
recursos humanos € o processo de recrutamento que representa uma grande influéncia

dentro de uma organizagéo.
Alguns objetivos do processo de recrutamento s&o:

I.  Determinacdo de necessidades atuais e futuras em relacdo ao planeamento de
recursos humanos;
Il.  Aumento de potenciais candidatos qualificados;
I1l.  Selecdo de candidatos que tenham o potencial de dar valor a organizacao; .(
(Muscalu, 2015:32).

Como processo complexo, existem trés tipos de recrutamento: interno, externo e misto

(ver Figura 1).

Figura 1 — Técnicas de recrutamento

Interno Externo Misto
* Individuos * Individuos que séo * Funcionamento do
actualmente externos a interno e do externo
empregues na organizagao

organizacéo

Fonte: elaborado pela autora, adaptado de Gomes et al.(2008)

Algumas vantagens do recrutamento interno séo:
I.  Mais rapido e menos dispendioso;
Il.  Melhor avaliacdo das capacidades do candidato;
I1l.  Maior nivel de integracdo organizacional — a selecdo é mais rapida e mais
eficiente;

12
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IV. Motivacdo do desempenho do candidato, pois cria uma possibilidade de
mobilidade dentro da empresa (Muscalu, 2015: 354-355);
V.  Maior indice de seguranga;

VI.  Desenvolve um espirito de competicéo.

Algumas vantagens do recrutamento externo séo:
I.  Novas pessoas, novas experiéncias e novas ideias para a organizacao;
Il.  Enriguece os recursos humanos;

II. Possibilidade de escolha entre varios candidatos.

Existem varios fatores que influenciam o recrutamento, que estéo divididos em:
I.  Fatores internos: o tamanho da organizacdo, a politica de recrutamento, a
imagem da organizacdo e a imagem do trabalho;
Il.  Fatores externos: fatores demograficos e do mercado de trabalho
(Secara, Carmen, 2016:104)

2.1.2.Selecao

O que é selecdo? Segundo Machado et al. (2014: 96), é “o conjunto de
operacdes, através das quais e pela utilizacdo de métodos e técnicas adequadas se
avaliam as capacidades, as caracteristicas e as qualificacbes dos candidatos a
determinado lugar, escalonando-os face aos requisitos e exigéncias das respetivas

fungdes™.

Existem varias técnicas de selecdo (ver Figura 2):

13
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Figura 2- Técnicas de selegdao

Testes de
conhecimento de
posto, julgamento

situacional e de
conhecimento tacito

Testes de
capacidades fisicas,
psicomotoras e
percetuais

Testes de
Entrevistas capacidades
cognitivas

Testes de amostras Biodadata e Analise

de trabalho e Grafologia Poligrafo
simulagdes gl

Referéncias e cartas
de recumendacéo

Testes de consumo

de drogas Portefélio

Centro de Avaliagéo

Fonte: elaborado pela autora, adaptado de Gomes at al. (2008)

2.2. Socializac¢ao, acolhimento e integracao

A socializacdo ¢ um fendbmeno que ocorre desde a primeira reunidao que o novo
candidato tem na empresa, até a0 momento da sua integracdo completa na organizacao.
O processo de acolhimento tem a ver com o conjunto de situacdes favoraveis para a

integracdo do novo colaborador.

2.2.1. Socializacao
Posteriormente a fase de recrutamento e selecdo existe um processo de
socializac&o e posteriormente de integracdo dos novos colaboradores.

Existe um conjunto de expectativas, de emocGes ou ideias que cada um tem
sobre a empresa que vai integrar, e é da responsabilidade do gestor de recursos humanos
ir de encontro a estas inspirac¢des individuais.

Segundo Gomes et al. (2008: 323), “ A qualidade da socializagcdo e das

14



Recrutamento, selecdo e processo de integracdo organizacional: o caso da Altraportugal Cristina Bento

atividades de recrutamento e selecdo que a precedem influenciam, em medida

consideravel, as atitudes e comportamentos dos colaboradores”.

As empresas devem investir nos processos de socializagdo. Segundo Gomes et
al. (2008: 323), “devem desenvolver medidas de socializacdo tendentes a reter 0s seus
colaboradores e a induzi-los a adotar atitudes e comportamentos conducentes a melhorar

o desempenho organizacional”.

A socializagdo “exige a adaptacdo e acomodacdo constantes das estruturas
mentais aos novos dados sociais, no sentido da integracdo permanente do individuo no

coletivo de que faz parte” (Pais et al. 2009:98).

A socializacdo permite que os individuos se integrem mais facilmente no meio
social em que se encontram, motivando o sentimento de cooperacédo e de solidariedade
entre 0s membros do grupo a que pertencem. Quando ocorre um bom processo de
socializacdo os colaboradores conseguem harmonizar-se mais facilmente em torno da

organizacao.
A socializagdo tem como objetivos:

I. A obtencdo de comportamentos apropriados, no sentido de que o colaborador
venha a exercer corretamente o seu papel,
Il. O desenvolvimento de competéncias ligadas com o trabalho;

I1l. O ajustamento de valores e normas a organizacao (Gomes, et al. 2008:324)

O processo de socializacdo é caracterizado por trés grandes fases:

I.  Socializagdo antecipatoria: inclui todos os conhecimentos que o candidato tem
acerca da organizacao, isto €, tudo o que ele sabe e/ou o que foi dito por alguém,
como por exemplo informagdes fornecidas pela comunicacdo social, pelo site da
empresa, pela faculdade, entre outros.

Il.  Encontro: representa o inicio de funcdes do colaborador. E aqui que surgem as
primeiras satisfagdes ou desilusoes.

I1l.  Metamorfose: € o reconhecimento do papel pleno de membro da organizacéo.
Aqui o colaborador sente-se confortavel e pertencente ao grupo, pois tem

conhecimento dos valores e da missdo da organizacdo (Gomes et al. 2008:325-

15
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332).

Segundo Louis et al. (Citado em Colakoglu, et al. 2015: 5, traducdo livre) a
socializacdo diz respeito sucesso do individuo na obtencdo de informacdes sobre as
relagOes de trabalho formal e informal e estruturas de poder dentro da organizagé&o.

Para Chimello et al. (2012:30) “a socializagdo organizacional ¢ um tipo de
socializacdo secundaria. Ela é a adaptacdo do individuo em determinada ocupacao de

posi¢ao na organizagdo.”

2.2.2. Acolhimento e integracao

Depois do processo de recrutamento e selegdo, o acolhimento surge como
processo fundamental para a vida do colaborador. E importante que se assegurem
6timas condicbes de acolhimento e integracdo para 0 sucesso organizacional. E
igualmente importante que este processo seja preparado antecipadamente e que seja
bem planeado para que ndo ocorram falhas.

Para Podgorski et al. (2015:46) caso existam erros nas estratégias de integracao
podera resultar numa falha de retencdo e de motivacdo das pessoas nas organizacoes
afetando assim a capacidade da organizacdo alcancar os seus objetivos financeiros e

estratégicos.

Segundo Machado et al. (2014: 10), 0 acolhimento de um novo colaborador “é
determinante para a preservacdo e desenvolvimento de um ambiente confortavel e
salutar. O acolhimento € um processo através do qual novos colaboradores séo
recebidos, encaminhados e integrados numa organizacdo ou empresa, fazendo-lhes
sentir a sua importancia e expectativa neles depositada. Trata-se de uma tarefa de
particular importancia com repercussdes futuras na vida de um novo colaborador e que
consiste na sua rececdo com dignidade e respeito, em percorrer com ele diversos
servicos da organizagdo ou empresa, apresentando-o aos colegas e em informa-lo sobre
0s seus direitos e deveres, indicando-lhe seguidamente o respetivo local de trabalho que

deve estar devidamente preparado com o equipamento necessario” Os resultados séo
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enviados por carta para a sede e devemos enviar para cada colaborador ainda selados,

pois esta informac&o é confidencial.

Segundo Machado et al. (2014: 204) “ (...) Ha que preparar as condi¢cdes de
entrada e de acolhimento de novos colaboradores de modo a minimizar eventuais
resisténcias de um lado e do outro, pois quem chega vive um misto de entusiasmo e

ansiedade”.

O novo contexto de trabalho coloca o colaborador em frente a novas mudancas,
que podem trazer alguns sentimentos de inseguranca e desconforto, tais como: como €
que vai ser o trabalho que vai exercer, qual € a cultura, quais sdo as normas com que vai
ter que se confrontar, quais é que sdo as chefias, quem é que sdo os colegas com que se
vai trabalhar e conviver (Machado et al. 2014:123).

Ou seja, é importante nesta situacdo tranquilizar o novo colaborador, deixando-o

a vontade, dando resposta a todas as duvidas emergentes a data da sua entrada.

Segundo Machado et al. (2014: 204), “conhecer a empresa e 0O Seu
funcionamento interno, conhecer o seu posto de trabalho e as relagdes funcionais que
este estabelece com outros servicos e organismos, é essencial quer para o
desenvolvimento do “Eu”, quer para a motivagdo do colaborador”. Noutros termos,
“Facultar os documentos fundamentais sobre a vida da empresa e as respetivas politicas
€ uma das a¢Oes mais importantes no acolhimento de um novo colaborador” (Gomes et
al. 2008:347)

O sucesso da integracdo/acolhimento depende de quatro entidades (ver Figura
3):

Figura 3- Agentes no processo de integracdo/acolhimento

Colaborador Organizacéo

Chefias Colegas

Fonte: elaborado pela autora, adaptado de Machado (2014)
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Primeiro, depende do colaborador, pois este devera estar propenso a aceitar o
processo de integracdo. Devera observar e aprender os procedimentos da organizagéo,

assim como o seu funcionamento.

Em segundo lugar, depende da organizacdo. O responsavel pela integracdo
devera ser claro quando explicar os objetivos da empresa e aquilo que se espera dos

novos colaboradores.

Em terceiro lugar, depende das chefias que serdo responsaveis pela orientacéo,

pelo acolhimento, pela formacéo e avaliacao.

Em quarto e dltimo lugar, depende dos colegas de trabalho, pois eles deverdo

estar abertos para aceitar o novo colaborador.

E importante, entdo, que exista harmonia entre estes quatro agentes para que

exista sucesso na integracdo organizacional (Machado et al. 2014:124).
A empresa deve fornecer um kit de informagdes essenciais, das quais se destacam:

I.  Organograma;
Il.  Produtos e servicos;
I1l.  Cddigo de ética;
IV.  Mapa de departamentos;
V.  Lista telefénica e eletronica interna;
VI.  Plano de compensacao e outros beneficios ( Ex: seguros);
VIl.  Copias de documentos relevantes ( Ex: reembolso de despesas); ( Gomes et al.
2008:348)

Esta disponibilizag&o de material tem certas vantagens, tais como:

I.  Facilitacdo da integracéo
Il.  Facilitagdo da adatacéo

I1l.  Previne comportamentos ndo desejados (Gomes et al. 2008:348)

13

O manual de acolhimento “ ¢ um documento destinado a facultar aos novos
colaboradores um panorama geral da empresa, designadamente: a sua historia, as suas

politicas (salariais, de avaliacdo de desempenho, de promocdo, de diversidade, de

18



Recrutamento, selecéo e processo de integracdo organizacional: o caso da Altraportugal Cristina Bento

higiene e seguranca), os padrGes de conduta, os beneficios, a localizacdo das
instalagdes” ( Gomes et al. 2008:349).

3. Altranportugal

3.1. Apresentacao da empresa

A Altran é uma multinacional francesa que se dedica a inovacéo e tecnologia.
Tem mais de 24 mil colaboradores e esta presente em mais de vinte paises, como por
exemplo: Alemanha, Holanda, Suica, China, India, Canad4, Estados Unidos, entre

outros.

Em Portugal, esta presente desde meados de 1998, iniciando-se como Altrantec.
Através de varias compras e fusdes com outras empresas do sector de sistemas de
informagdo e engenharia acabou por, em 2009, se consolidar como Altran, unindo de

forma definitiva todas as empresas do grupo (ver Figura 4).

Figura 4- Evolugao da Altranportugal

|Consolidacao da marca ALTRAN
Fusdo Altran CIS & Altior

Fusido Altrantec & Altior |2007

2006! Fusio Prisma & Global N

Comprada GlobalN 12001

1999 | Compra da Prisma

Compra da Altior |1998

1998 | Start-Up com a Altrantec

Grupo Altran em Portugal |1998

Fonte: Site da Altran Portugal
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A Altranportugal foca-se assim em trés grandes linhas de negdcio: a consultoria
tecnoldgica e de inovagdo, a consultoria organizacional e, por fim, a consultoria em

sistemas de informagé&o.

Actualmente, e com uma necessidade de crescimento maior, a Altranportugal
conta com cerca de mil colaboradores distribuidos pelo Porto, Lisboa e Fundao, sendo
que a maior massa de colaboradores encontram-se em Lisboa (cerca de 766

colaboradores).

Desta amostra, cerca de 70% tém uma experiéncia superior a dois anos e 30%
sdo recém licenciados, sendo que 90% correspondem a cursos ligados a engenharia e 0s
restantes 10% ligados a formacéo de business school.

Os cursos com maior procura sdo: engenharia informatica, engenharia

electrotécnica e engenharia de computadores.

A maior parte dos colaboradores tém idades compreendidas entre 20 e 50 anos,

sendo a maior parte do sexo masculino.

3.2. Missao e valores

A grande missdo da Altranportugal é apoiar as empresas na criacdo e
desenvolvimento de novos produtos, procurando também a criacdo de solucgdes
inovadoras a nivel mundial.

Existem assim cinco grandes valores presentes nesta organizacdo: exceléncia,

inovacéo, responsabilidade, dinamismo e consideracdo (ver Figura 5).
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Figura 5- Valores da Altranportugal

Synergy INNOVATION

Anticipation
Boldness Expertise
nitiative EXCELLENCE
Intemational
eams

Talents Professional

Development Agility

Business
Integrity

Complexity
Management
aneg Highest

Standards Commitment

Fonte: Site da Altranportugal

3.3. Estrutura

Existem trés diretores: diretor de recursos humanos e financeiro, diretor geral e

director de marketing e técnico.

A area de negocio esta dividida por seis areas diferentes: energy & life sciences
unit, financial services unit, programme & innovation office, nearshore unit, intelligent

systems unit e telecom & media unit retail & transports (ver Figura 6).

Em Lisboa, a area de backoffice & constituida por nove departamentos:
contabilidade, recursos humanos, payroll, marketing, direcdo de sistemas de
informacgdo, departamento administrativo, financeiro, departamento de vendas e

tesouraria (ver Figura 7).
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Figura 6- Direcdo e areas de negdcio

Comité Executivo General Businees Energy & Life

da Altran Portugal Unit Scienses Unit

» Executive President » Business Unit » Business Unit
+ Managing Director Director Director

* Financial and
Human Resources * Business Manager * Business Manager
Director

» Programme
&lnnovation
Director and
Marketing &

Communication

Director

Financial Services Unit Programme & Innovation

Office
« Business Unit Director + Programme & Innovation
Director
* Business Manager « Bid Officer Manager
* Practice Manager
* Business Manager * Practice Manager
« Practice Manager
* Business Manager * Practice Manager

« Practice Manager
* Practice Manager
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Intelligent Systems Telecom & Media

Nearshore Unit Unit Unit Retail &
Transports
 Executive Director * Business Unit « Operations unit
Director Director
* Business Manager * Business Unit Diretor
« System Architect Telcom & Media
* Business Manager » Business Manager

 Business Manager
 Business Manager
 Bussines Manager

» Telcom Solution
Manager

« System Architect

Fonte: elaborado pela autora, adaptado da Altranportugal

Figura 7- Areas do backoffice

Administrative

DSI

Sales Administration

Department
« Sales Manager * IT Manager « Administrative
« Sales Officer « IT Officer Manager
« Sales Officer « IT Officer * Quality Manager
« Sales Officer « IT Officer » Purchasing manager

* Purchasing officer

* Fleet management

* Frontoffice

» Administrative officer
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Cash Collection and

treasury Accounting Human Resources
« Cash collection and « Controlling Manager * Human Resources
treasury manager . Contro”ing officer Manager
« Controlling officer * Human Resources
« Cash collection and officer
treasury officer « Accounting Manager * Human Resources
 Accounting officer officer
* Human Resources
officer
* Human Resources
officer
* Human Resources
officer

Marketing & 5 0
Communication ayro
- Marketing & « Payroll manager
Communication « Payroll manager
officer « Payroll
» Marketing & manager_\Vanessa
Communication Lencastre
officer « Payroll officer
« Payroll officer
* Payroll

officer_Cristina Bento
« Payroll officer
« Payroll officer

Fonte: elaborado pela autora, adaptado da Altranportugal

O departamento financeiro avalia as cobrangas, as propostas de adesdo de
cartdes de crédito e de refeicdo, faz o lancamento de recibos aos clientes, gestdo de

garantias bancérias e re-faturacdo de despesas.

O DSI trata de todas os problemas tecnoldgicos, entrega de telemdveis e de
portateis, configuracdes de software, atribuicdo de acessos biométricos, resolucdo e

andlise de problemas de hardware e software, entre outros.

No departamento administrativo trata-se da gestdo de frotas, servigos externos,

entre outros.

Na contabilidade trata-se de todos os processos relativos & da parte fiscal,
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faturacdo e tesouraria.

No departamento dos recursos humanos trabalha-se em recrutar e selecionar
pessoas, analisam-se evolugdes de carreira, avaliagdes de desempenho, reunides de
saida e de entrada, desenvolve-se o Induction Day e h4 um programa de retencdo de

colaboradores.

E no marketing que se analisam as pesquisas de mercado em diferentes sectores,
onde se realizam apresentagdes de trimestre sobre objetivos esperados, gestdo das redes
sociais, gestdo de todas as comunicagdes internas, planeamento e desenho de materiais

de comunicacgéo e coordenacdo com a agéncia de comunicacgdo externa.

Foi no departamento do payroll que realizei 0 meu estagio curricular (e onde
permaneci ap0s a passagem para estagio profissional), sendo que as das oito pessoas,
apenas cinco sdo responsaveis pelas areas de negdcio: ELIS (Energy & life sciences
unit) GB (General business unit) NSH (Nearshore unit) FIN (Financial services unit) e

TEM (Telecom & media unit retail & transports).

Aqui sdo processados salarios, verificam-se despesas, trata-se das reunides de
admisséo e de demissd@o, preparam-se contratos, inscrevem-se 0s novos colaboradores
nos seguros, responde-se a todo o tipo de questbes administrativas (por exemplo,
duvidas sobre os cartBes de refeicdo, cartdo de crédito, sobre férias, duvidas nos recibos

de vencimentos, abertura de cadastros, entre outros).

Basicamente é um departamento proprio que tem um enorme elo de ligacdo com

todos os outros departamentos. Este departamento s existe em Lisboa e no Fundéo.

3.4. Iniciativas por parte dos recursos humanos

O programa TUA (Traz um amigo) funciona atraves da recomendacdo de um
CV por parte de um colaborador da Altranportugal. Tem como objetivo a motivagédo dos
colaboradores, o desenvolvimento do sentimento de pertenca do consultor a organizagao
e um maior envolvimento do colaborador no sucesso da empresa. Caso o CV
recomendado seja escolhido, o colaborador recebera um premio de captagdo num valor

simbalico.
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O Mov”Altran possibilita a deslocacdo dos colaboradores da Altranportugal, para
qualquer outra Altran do grupo no estrangeiro ou a nivel nacional (Porto ou Fund&o),
desde que ai exista a necessidade do perfil desse candidato.

O programa Impulse tem o objetivo de fomentar o desenvolvimento de soft skills
dos consultores integrados nas categorias Junior Consultant e Consultant. Trata-se de
um programa de desenvolvimento, constituido com ag6es direcionadas para diferentes

niveis de experiéncia.

4. Descricao das funcdes desempenhadas

Durante a realizacdo deste estagio tive diversas funcBGes, com relevo para a
rececdo dos novos colaboradores através das reunides de acolhimento. Estas reunides
tém duracdo entre 45 minutos e uma hora e consistem no preenchimento de formulérios,
assinatura do contrato de trabalho, breve explicacdo do funcionamento da empresa,
indicacdes sobre o dress code e funcionamento dos portais de trabalho.

Resumidamente da-se uma breve explicacdo de ferramentas que o colaborador
devera ter que utilizar no futuro quando iniciar as suas funcGes. Muitas das tarefas
necessarias foram — e ainda sdo — de minha responsabilidade.

Depois das reunifes é necessario realizar a parte mais administrativa, que
culmina na inscrigdo dos novos colaboradores na seguranca social, nos seguros de vida
e de salde, medicina do trabalho. De seguida € importante abrir os cadastros dos novos
colaboradores e enviar um email a comunicar a sua entrada.

Outras das minhas tarefas é a analise de despesas gerais. Todos 0s meses devo
verificar as despesas que os colaboradores deixam na sede para que, ao final do més,
possam ser reembolsados.

A participagdo no programa askus também é uma das minhas tarefas. Aqui tenho
que responder a todas as ddvidas que surjam aos colaboradores através de um sistema
de tickets.

O induction day é um dia que tem como objetivo a integracdo dos novos
colaboradores. Neste dia € da minha responsabilidade falar sobre os portais, sobre o
programa askus. Abordo também a questdo das despesas gerais, auséncias e marcagao

de férias.
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4.1. Preparacao e reunidao de acolhimento e integracao

Depois do processo de recrutamento e selecdo, a reunido de acolhimento é um
passo muito importante na vida de um colaborador. E uma reunido que se preocupa em
abordar varios assuntos, tais como: apresentacdo da proposta e contrato de trabalho,
preenchimento de documentos relativos a seguros, equipamentos e codigo de ética. E
também uma reunido que tem como objetivo colocar o colaborador a par de algumas
funcBes que serdo importantes no processo do seu trabalho.

Estas reunides devem ser preparadas com uma certa antecedéncia, sendo para tal
necessaria alguma documentacao.

Em primeiro lugar, o Business Manager responsavel pela area de negdcio que o
novo colaborador vai integrar deve entregar a FDC (Ficha de Contratacdo). Neste
documento temos presentes algumas informacgfes importantes, tais como: o nome do
colaborador, a data de inicio de funcfes na Altranportugal o tipo de contrato, a categoria
profissional, a area de competéncia e as suas habilitagdes literarias (ver anexo 1).

Em segundo lugar deve ser entregue o CV (curriculum vitae, DC (Dossier de
competéncias) e a FCCC (Ficha de condi¢bes contratuais do colaborador). O DC deve
estar preenchido e disponivel no Linx que é uma plataforma online . ( ver anexo 2).

O FCCC (Ficha de condi¢fes contratuais do colaborador) traduz-se nos valores que 0
colaborador ir4 receber, onde estdo incluidos os valores brutos do vencimento base, o
subsidio flex (ver anexo 3).

Depois deste processo, marca-se entdo a reunido com o novo colaborador, onde
se pedem alguns dados e documentos pessoais para a realizagdo do contrato. Deve-se
verificar se este colaborador tem agregado familiar, para pedir também a documentacéo
dos restantes elementos e inclui-los no seguro de salde.

A reunido de admissdo e acolhimento ocorre, sempre que possivel, na semana de
entrada do colaborador. Numa primeira fase, vou a reunido com alguém do
departamento de payroll que ja sabe fazer esta fungdo, e numa formacdo on the job
analisa a reunido para que mais tarde seja possivel a realizacdo autdbnoma da mesma.

A documentacgéo entregue ao colaborador depende do tipo de contrato. No caso de um
estagio profissional deve preencher uma parte da FDC (alguns dados pessoais), a

proposta de admissdo (onde estdo apenas descritos resumidamente o vencimento base,
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as regalias como o cartdo de refeicdo, os seguros se for o caso, o flex escolhido) (ver
anexo 4), o documento da seguranca social, de conhecimento do codigo de ética e do
equipamento (telemdvel). Se for o caso de um contrato a termo certo, sem termo ou
incerto, devem ser preenchidos os documentos anteriores, mais 0s impressos relativos
aos seguros de vida e saude, de viatura (no caso de ter direito a viatura), e cartdo de
crédito (é opcional ter este cartdo).

Apobs o preenchimento de todos os impressos, deve-se verificar se esta tudo
corretamente preenchido e assinado.

No fim da reunido, € importante fazer um breve resumo acerca das plataformas
utilizadas pela Altranportugal, assim como as suas regras, prazos e forma de preencher.
O portal hermes é um portal onde se registam as horas de trabalho, as auséncias, as
férias, e as despesas (ver anexo 5 e 6). A timesheet (onde devem ser preenchidas as
horas de trabalho) deve ser preenchida e submetida no portal até dia 15 de cada més e
corresponde a uma previséo das horas trabalhadas. O portal do colaborador inclui os
recibos de vencimento de IRS e informagdo pessoal (ver anexo 7). E também referido
que, aquando da sua entrada para a organizacao, ira receber um email com toda a
informacdo que foi falada no processo da reunido, como as condi¢bes do seguro de
salde, do subsidio flex, das condi¢cBes do equipamento mdvel, assim como ira receber
também os links de acesso as varias plataformas da Altranportugal, S.A. e um email
corporativo.

E da minha responsabilidade garantir que o colaborador entregou toda a
documentacao e posteriormente realizar a digitalizacdo e arquivo da mesma.

Inicialmente as reunides foram acompanhadas por uma colega do meu
departamento até ao momento em que viu que estava autbnoma, a partir desse momento
realizei as reunides sozinha e tornei-me na responsavel pelo acolhimento aos

colaboradores.

4.2. Elaboracao de contratos

Antes da reunido de admissdo tenho que realizar o contrato para 0 novo

colaborador conforme a proposta que me foi apresentada pelo responsavel.
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Existem cinco tipos de contrato: a termo indeterminado, a termo incerto, a termo
certo e contrato de estagio profissional.
Os contratos sdo realizados através de uma minuta geral e devem ser adaptados a

cada colaborador.

4.3. Seguros e medicina do trabalho

Outras das minhas funcBGes é a inscricdo dos colaboradores nos seguros e
medicina de trabalho, sendo que de quinze em quinze dias devo confirmar as faltas e
remarcar novas consultas.

A Altranportugal, oferece aos seus colaboradores a possibilidade de adquirirem
um seguro junto dos seus dependentes.

Estas regalias podem assumir-se como fonte de motivacdo e desejo de pertencer a
empresa.

Aguando da entrada do colaborador na empresa é importante e obrigatério que
ele va a consulta da medicina do trabalho. Isto representa uma grande preocupagdo com

a saude, estado fisico e mental dos colaboradores.

4.3.1. Seguro de vida
Todos os colaboradores, excepto 0s que se encontram a contrato a estagio

profissional e curricular tém direito a seguro de vida.
O colaborador preenche um formulario com alguns dados pessoais e ainda tem
um pequeno questionario que deve ser preenchido e assinado pelo mesmo.
Posteriormente, inscrevo o colaborador no seguro de vida, dado que tenho que

ter em atencdo a data de inicio de funcgdes que € quando o seguro devera estar ativo.

4.3.2. Seguro de saude
Todos os colaboradores, excepto os que se encontram a contrato a estagio

profissional e curricular tém direito a seguro de saude. Cobre todo o agregado familiar
do colaborador, nomeadamente o conjugue e os filhos.
Depois de preenchido, devo preencher o Excel relativo aos seguros de salde e

fazer o pedido a entidade seguradora.

29



Recrutamento, selecdo e processo de integracdo organizacional: o caso da Altraportugal Cristina Bento

4.3.3. Seguro de acidentes de trabalho
S0 é considerado acidente trabalho toda a leséo corporal que o colaborador sofra

durante o horério e o local de trabalho.

No entanto podem ocorrer dois tipos de acidentes: o pendular que corresponde
aquele em que o colaborador sofre a ir e a voltar do local de trabalho, e o acidente em
missao que entende-se como o acidente sofrido pelo colaborador no projeto que tenha
de realizar para o cumprimento de uma tarega relacionado com o seu trabalho dentro do
horério de trabalho.

Agquando da entrada do estagiério devera ser inscrito no seguro dos acidentes de
trabalho que é Unico ao qual tem direito. Deve-se enviar um email para a seguradora
com o nome do colaborador, data de nascimento, numero de contribuinte, data de inicio

e de fim de estagio e ainda o vencimento.

4.3.4. Medicina do trabalho
Os exame de admisséo séo obrigatorios antes do inicio de fungdes ou nos quinze

dia seguintes. Todos os colaboradores, independentemente do tipo de contracto a que
estdo sujeitos (excluindo aqui apenas os estagios curriculares) sdo inscritos na consulta
da medicina de trabalho. Posteriormente ird ser contactado por parte da empresa
responsavel para a realizacdo dos exames.

Deve-se imprimir 0 comprovativo de inscricdo na medicina de trabalho e juntar
ao processo do novo colaborador e no dossier correspondente aos seguros.

E da minha responsabilidade verificar de quinze em quinze dias se 0s
colaboradores foram a consulta, caso contrario tenho que entrar em contacto com eles

de forma a remarcar nova consulta.

4.4. Criacao de cadastros

Ap0s todo o processo descrito anteriormente, devo criar o colaborador na nossa
rede. Vou a listagem de ativos onde temos todos os nossos colaboradores e cada
colaborador tem um numero; devemos entdo ver qual é o Gltimo ndmero e colocar no
novo colaborador o nimero a seguir.

Vou ao portal do colaborador e crio 0 novo candidato, coloco alguns dados

importantes, tais como: 0 nome completo, a sua morada, a sua idade, o seu responsavel,
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quer da area de gestdo de pessoal quer do projeto, a area para qual vai trabalhar, o
namero de cartdo de cidaddo, de contribuinte e de seguranca social, 0 nimero de NIB,
entre outras informagdes relevantes, que mais tarde servirdo para quando for preciso ir
buscar algum dado do colaborador.

Depois devemos ir a listagem das férias e calcular as férias que cada colaborador
tem, para as mesmas ficarem disponiveis.

Depois da criacdo de cadastros e dos varios passos realizados, envio o email do
welcome aos novos colaboradores. Este e-mail vai dar os acessos a todas as
plataformas/programas em que terdo que trabalhar, assim como varios PDF’S relativos
aos seguros, ao subsidio flex, entre outros.

Para terminar vou ao portal hermes, onde disponibilizo as férias dos
colaboradores. Este portal serve para registar as férias, auséncias e despesas e facilita

ainda no acompanhamento da aprovacédo dos registos.

4.5. Controlo de despesas

Todos 0s meses 0s consultores recebem as varias ajudas que ficaram combinadas
aquando do processo do contrato. Existem trés tipos de despesas: despesas de

deslocacdo, despesas gerais e ajudas de custo.

4.5.1 Despesas gerais
As despesas gerais devem ser registadas no portal hermes na seccdo das

expenses, mas para que sejam aprovadas devem se fazer chegar até ao departamento da
gestdo de pessoal juntamente com o0 comprovativo de pagamento. As faturas devem ter
sempre 0 nome e nuimero de contribuinte da Altranportugal S.A., s6 assim serdo
validadas.

Devo verificar sempre o valor data e limites de todas as faturas. As despesas
gerais tem algumas especificidades. Conforme a area, tem diferentes valores ( que
alteram em situagdes de dentro e fora de Portugal).

Apos a verificacdo, vou ao programa Citrix aprovar e alterar as despesas. As
aprovacdes sao feitas quando esta tudo correto, se houver algum erro como seja a data

gue néo coincide com a fatura, ou a task pode ndo estar bem. ( ver anexo 8)
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Posteriormente, anexo as faturas junto com o relatorio que foi enviado pelos
colaboradores.

Arquivo as despesas por ordem alfabética e por responsavel de maneira a que
mais tarde caso seja necessario pesquisar serd mais facil.

Para terminar este processo € importante picar um ficheiro Excel de forma a

confirmar se 0s pagamentos estdo todos corretos.

4.6. Programa askus

O askus que tem como funcionalidade dar respostas rapidas a todas as ddvidas
dos colaboradores. Este programa é da responsabilidade da gestdo do pessoal. Funciona
através de tickets, e devemos dar resposta a cada colaborador no tempo méximo de
24horas (ver anexo 9). Este programa tem como objetivos:

I.  Concentrar todas as duvidas numa equipa que ira esclarecer ou redirecionar as
perguntas para o departamento correto;
Il.  Acelerar o processo de resposta;
I1l.  Ter um processo claro e facil, ajudando os colaboradores na sua integracao.
Para cada duvida recebida é necessario definirmos um nivel de urgéncia, ou seja de
1 a 5 devemos dar um grau de importancia a cada ticket, sendo que 1 é de menos
importancia e 5 de maior importancia.

Somos trés pessoas que trabalham para este programa, e 0 objetivo é que cada
uma de nos “agarre” o maximo de tickets para ajudar nas davidas dos colaboradores o
mais rapidamente possivel. Devemos colocar sempre em CC a pessoa da gestdo de
pessoal que esta encarregue por esse colaborador.

Se a duvida que colocarem for do nosso conhecimento, esclarecemos de
imediato. Caso isso ndo aconteca, reencaminhamos a davida para a area competente.

Em todas as reunides de admissao/acolhimento entrego um flyer do ASKUS, de
modo a que 0s novos colaboradores, assim que comecem a trabalhar, se dirijam a este

novo programa (ver anexo 10).
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4.7. Induction day

O induction day é um dia (que acontece normalmente duas vezes por més) em
que os novos colaboradores sdo convocados pelos R.H. E uma formagio que tem por
objetivo a integracdo dos novos colaboradores, dando a conhecer a Altranportugal, a sua
estrutura e o seu funcionamento. Por outro lado, permite conhecer 0S novos
colaboradores e a sua experiéncia profissional e pessoal.

Uma das partes dedicadas a este dia remete para o funcionamento dos portais da
Altranportugal, o objetivo é explicar como podem executar os mesmos. A explicacao é
apoiada com o uso do computador, de forma que os colaboradores mais tarde saibam
mexer com estas ferramentas.

Aqui falo de como se marcam as férias, as auséncias e as despesas, falo sobre o
askus e retiro algumas duvidas.

Para a apresentacdo dos portais, tive uma pequena formacao on the job feita com
a minha colega e trabalho e tive que ler alguns manuais sobre marcacdo de férias,

despesas, auséncias que me foi logo disponibilizado quando iniciei fungdes.

4.8. Atualizacao de listagens

Existem varios tipos de listagens que devem ser atualizadas diariamente:
listagem de ativos, listagem de férias, listagens dos seguros de vida e de salde.

Em relacdo a listagem de ativos, corresponde aos colaboradores que se
encontram a trabalhar na Altranportugal. A listagem esta dividida entre colaboradores
com contratos a termo indeterminado, certo e incerto, colaboradores em contrato de
estagio e ainda colaboradores a recibos verdes, sendo que quando entra um novo
colaborador devo coloca-lo de na listagem.

A listagem de férias (Excel que apresenta os dias de férias de cada colaborador)
€ 0 passo seguinte apos a criagdo do colaborador no sistema.

A listagem dos seguros de vida e de saude, como referido anteriormente,
também faz parte do processo de criagdo do colaborador na rede. Na listagem do seguro
de saude coloca-se o colaborador e o agregado familiar. Caso existam alteraces no
agregado familiar, NIB ou morada, tenho de proceder as atualizagdes no ficheiro e

comunicar a entidade competente.
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4.9. Atualizacao de dados

E importante a atualizagio de certos dados dos colaboradores, nomeadamente a
validade dos cartfes de cidad&o e dos certificados de habilitacdo e para tal foi da minha
responsabilidade essa mesma atualizacao.

Os certificados sdo importantes pois a Altran € uma empresa que tem
oportunidades de ascensao de carreira para os colaboradores e para tal € preciso ter esta
informagdo atualizada. Os dados recolhidos sédo colocados nas pastas da rede e no

portal do colaborador.

5.Analise critica

Este estagio curricular ofereceu-me a oportunidade de poder trabalhar em
algumas areas daquilo que tinha aprendido no mestrado. Apesar de o payroll ser um
departamento interligado com o de recursos humanos, a maior parte das minhas tarefas
foi de tipo administrativo, exceto a realizacdo das reunides de admissao, em que tinha
contato direto com 0s novos colaboradores, e a realizacdo dos induction day, em que
abordava o funcionamento dos programas e portais que os colaboradores teriam que
utilizar.

Tive a oportunidade de conhecer o funcionamento de uma empresa
multinacional e de acompanhar de perto o funcionamento interno da empresa (areas de
backoffice e principalmente do departamento onde estive inserida).

A Altranportugal, por estar numa fase de crescimento externo, apresenta
necessidade de crescimento a nivel interno, ou seja, é necessario um reforgo nas areas
de backoffice, o que muitas vezes pode criar situacdes de sobrecarga de trabalho e de
stress, o que pode levar a desmotivacao dos trabalhadores.

Apesar de as oportunidades para insercdo de estagiarios serem enriquecedoras,
0s estagios curriculares muitas vezes sao prolongados, tal como aconteceu no meu caso.
Esta € uma situacdo geral no nosso pais e pode criar situacbes de insatisfacdo, porque

estes estagios ndo séo renumerados.
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No entanto, na Altranportugal existem grandes oportunidades de evolucéo de
carreira, ou seja, a maior parte dos estagios curriculares evolui para estagios
profissionais. Se existir uma boa avaliacdo de desempenho ha possibilidades de o0s
colaboradores ficarem a contrato.

O acolhimento/integracdo dos novos colaboradores ndo pode acontecer sozinho.
Desta forma realizam-se, numa primeira fase, 0s processos de recrutamento e selecao,
como explicado no ponto 2.1. E muito importante que estes processos sejam rigorosos,
porque estamos em constante mudanca e as empresas vivem todos os dias na
necessidade de inovar e sobreviver as alteracdes no mercado. Depois dos processos de
recrutamento e selecédo, as reunides de acolhimento sdo os primeiros contactos que o
colaborador tem com a organizacédo antes da sua entrada em fungdes.

Antes do colaborador entrar na organizacdo ja tem uma ideia do que é a
organizacdo, isto é, algo que ouviu por alguém, algo que pesquisou sobre a empresa.
Isto é de certa forma um processo de socializacdo, conhecido como socializacao
antecipatdria, como visto no ponto 2.2.1.

E normal que, depois do processo de recrutamento e selecdo, a responsavel do
payroll que fez a reunido de acolhimento seja a imagem que 0 novo colaborador guarda,
porque € a ultima que vé antes da sua entrada efetiva para a organizacao.

O que acontece na Altranportugal é exatamente isto: primeiro recruta-se e
seleciona-se o candidato, e depois alguém da area da gestdo de pessoal é responsavel
pelo seu acolhimento e integracao.

Sao reunides que duram cerca de 45 minutos a uma hora e que tém como
objetivo a oficializacdo da entrada do colaborador. Ou seja, € aqui que se assina 0
contrato de trabalho, que se preenchem os formularios correspondentes aos seguros de
vida, de salde, seguranca social, aos equipamentos maveis, cartbes de crédito ou de
combustivel, adeséo ao telemovel.

Conforme verificado anteriormente, isto € muito importante, porque é nesta fase
gue emergem as mais diferentes duvidas. Apds esta reunido os colaboradores ficam com
algumas luzes daquilo que é esperado no primeiro dia de trabalho e seguintes.

Como vimos anteriormente na revisao de literatura, 0s processos de integracdo
sd0 muito importantes, pois cria-se uma ligacdo entre os novos colaboradores e 0s
colegas e gera-se também uma ligacéo forte a empresa. Por essa razdo a empresa criou o
induction day, que é um programa de integragdo muito forte. Basicamente, para além de

terem contacto com a historia, os valores, a missdo, 0s objetivos e os clientes da
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Altranportugal, os novos colaboradores também tém contacto com os colegas de
trabalho, que muitas vezes ndo se conhecem porque estdo em clientes diferentes, mas
que trabalham para 0 mesmo grupo. Foi (e ainda €) da minha responsabilidade dar
algumas informacdes essenciais aos novos colaboradores, incluindo a explicacdo do
funcionamento dos portais. E esta € uma tarefa muito importante, pois se ndo souberem
marcar auséncias, dias de trabalho, férias, despesas gerais ou quilémetros poderédo ter
faltas injustificadas, auséncias injustificadas, e podem ndo receber as despesas que
fizeram naquele més. E entdo importante que seja explicado de forma breve e clara para
que ndo ocorram estes problemas.

Existem ainda outras iniciativas que ajudam e sdo muito importantes na
integracéo do colaborador. E o caso do programa TUA (Traz um amigo), que consiste
na recomendacdo de um CV por parte de um colaborador da Altran, que tem como
objetivo a motivacdo e 0 sentimento de pertenca do consultor a organizacdo, e do
Mov"Altran, que possibilita a deslocacdo dos colaboradores Altranportugal para
qualquer outra Altran do grupo no estrangeiro ou a nivel nacional.

Como vimos no ponto 2.2.2, o manual de acolhimento é muito importante. Na
Altranportugal existe o email de welcome, que é essencial para o processo de
acolhimento/integracdo. Este email tem todos 0s acessos que o colaborador devera ter
para entrar nas diversas plataformas. O email traz em anexo um conjunto de ficheiros
que falam sobre o funcionamento da empresa, sobre o funcionamento dos portais, 0
organograma da empresa e respetivos contactos, entre outras informagdes relevantes.

Como se viu na revisdo de literatura, € muito importante que se divulguem as
informacdes necessarias para que o colaborador se sinta parte da organizacdo e para que
consiga trabalhar em harmonia. Assim, os colaboradores ja sabem onde se devem dirigir

ou a quem se devem dirigir quando tiverem davidas.
6. Conclusao

O estagio curricular serviu, de certa forma, para consolidar todo o conhecimento
que adquiri durante o mestrado. Por outras palavras, existem muitas coisas que

aprendemos na teoria, mas que na verdade s0 aprendemos quando as colocamos em

pratica. Um exemplo: trabalhar em equipa nem sempre € fécil, existem pontos de vista
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diferentes e maneiras de trabalhar diferentes para cada pessoa. Ao mesmo tempo, temos
que saber gerir as diferengas e trabalhar em equipa.

No Mestrado de Gestdo de Recursos Humanos, tive cadeiras como
Comportamento Organizacional, onde se abordam temas como saber lidar com
situacbes de stress. Na Altranportugal existe um grande fluxo de trabalho,
principalmente nesta altura, em que se quer fazer a empresa crescer. Deparei-me com
imenso trabalho, onde tive que estabelecer prioridades e conseguir resolver 0s
problemas atempadamente. A partir desta situacdo tive que criar 0S meus proprios
métodos de trabalho, para conseguir atingir os objetivos propostos pela minha
orientadora. No que respeita a comunicacdo, tive de desenvolver ferramentas corretas de
comunicacgdo, sendo que sé através do feedback é que as pessoas sabem se estdo a usar
os melhores métodos de trabalho e onde podem melhorar. Outra cadeira muito
importante e que me serviu na pratica foi a de Gestdo Transcultural da Diversidade,
visto que a Altranportugal é uma empresa multinacional francesa que valoriza a
diversidade e onde muitos trabalhadores vém dos mais diversos sitios do mundo. E
importante saber comunicar com as diferentes etnias e culturas, de modo a que o
trabalho se desenvolva da melhor maneira possivel.

Na cadeira de Técnicas em Gestdo de Recursos Humanos e na de Estratégia e
Gestdo de Recursos Humanos abordaram-se temas como a gestdo de recompensas, que
serve como base de motivacdo. Neste caso a Altranportugal oferece, por exemplo,
seguros de salde para o colaborador e para a sua familia.

Através desta nova experiéncia, consegui desenvolver outras capacidades
também muito importantes, ndo s6 a nivel laboral mas também pessoal: a capacidade de
tomada de decisdo, a definicdo de prioridades, a capacidade de trabalhar com uma
equipa e respetivas chefias, assim como num novo contexto de trabalho e cultura
organizacional.

Outra coisa que aprendi € que devemos ter em conta os valores e a missao da
empresa, pois s6 dessa maneira é que sabemos em que dire¢do é que devemos levar o
nosso trabalho. Este tema foi muito falado na cadeira de Etica Empresarial.

Em relacdo as minhas atividades, o acolhimento foi a parte mais central. No
entanto, grande parte do meu trabalho era administrativo. Isso ndo foi de todo negativo,
pois aprendi a utilizar novos programas, aperfeicoei a minha utilizacdo do Excel e
Outlook e tive a oportunidade de participar no departamento que trabalha e se

responsabiliza com questfes muito importantes para o funcionamento da empresa, tais
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como: atribuicdo de salarios, reembolso de despesas, elaboracdo de processos de
contratacdo (umas das minhas funcGes era preparar todo 0 processo para que ocorresse a
entrada dos novos colaboradores; sem o devido tratamento da documentacdo necessaria
ndo seria possivel a sua entrada na empresa), inscricdo nos seguros de saude, de vida e
medicina de trabalho, atualizacdo de documentacdo (como, por exemplo, cartbes de
cidadéo e certificados de habilitacdo), entre outras atividades, como referido no ponto 4.

Este estdgio enriqueceu os meus conhecimentos e competéncias em Varios
sentidos. Numa primeira fase, as reunides de admissdo ajudaram-me a nivel da
expressao verbal e corporal. Posso afirmar que, a partir desta experiéncia, consegui estar
mais a vontade para falar com as pessoas. Como se sabe, nestas reunides deparamo-nos
com as mais diferentes pessoas e temos que aprender a lidar com as mesmas. Isto torna-
se importante, porque a area de payroll obriga a uma grande flexibilidade no nosso
comportamento.

Dentro do departamento em que estive inserida existe um grande trabalho de
equipa. E normal que todos tenhamos uma tarefa ou tarefas especificas. No entanto,
todas as tarefas estdo interligadas e precisamos do apoio uns dos outros para conseguir
realizar o nosso trabalho com sucesso. Desta maneira aprendi a trabalhar em equipa, a
respeitar a opinido dos outros e a seguir as indicagdes que me eram dadas.

Analisando a minha evolucdo no estagio curricular, posso afirmar que tive um
grande apoio e acompanhamento por parte da minha orientadora e das minhas colegas
de trabalho, sendo que a medida que o tempo foi passando ja era mais independente nas
minhas tarefas. Por isso fui-me tornando cada vez mais auténoma.

Tive ainda a sorte de poder continuar a trabalhar na empresa. Neste momento
estou em estagio profissional, onde espero aprender ainda muito mais do que ja aprendi

e levar isso comigo para o futuro.
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Anexos

Anexos 1- Ficha de contratacao

adlLTRan

Ficha de Contratacdo/Integracdo de Estagio

M* Calabarader:

FOTOGRAF]
A

Mome:

Habilitagdes Literdrias:  divel Académice

Universidade:

| Aoz de Exp? Profizsional: 1 [

Tipo de Contrato: CTH CTCYCTIneerka Estigio

Mative para CTCHCT Incerka™

Zubstituigie dircta ou indireta de trabalhadar ausente

Acréscime socecional de atividade da empresa

Periodo Experimental:

I:l B meses
D MeFCs

Categoria Profissional:

Diata de Ini cic:

Curza:

Anc de Conclusio:

Area de Competingia [Codige]: !

o Diata de Fim: o

= N
1* Emprega:
Diezemprege de longa Duragie:

‘ipa de Contrata-;ﬁo:l:l Dlireta

I:l Praojeta Clicnks
Lacal: Lishaa l:l Parka I:l Fundia I:l

Consulting ¢ Engintcringl Junior Conzultant/Engineer | | Canzultant n'Engine{

| Advanced Consultant/Engineer  Team Coordinator

| Senior Conzultant!Enginesr |

00

Technician: | Technician | | Advanced Technician

ExpcrtiscManagement:l Zpecializt | |Exp¢rt| | Tenior Expcrl:|

Team Coordinatar: & I:l [} I:l

Bu;ine;s:l Ewsiness Manager | |hdvanc¢d Ezinesz Managtrl

| Eenior Buziness Manager |

| Euzinesz Unit Manager

| Euziness Unit Direckar |

.“\.rchitecturc:l Architect | | Eystem Architect | Eenior System Architcctl

Praject Management:l “whork Package Leader | | Praject Leaderl |Proi¢-:l: Manager I|

| Project Manager Il

Zupport Functions: ﬁ

EF Director

GEQ Zervices Ttaff
GEQ Zervices Manager
GEQ Zervices Directar

Diossier Competincias precnchide no LIMK: I:l

v M| FFDC %]

Cristina Bento

41



Recrutamento, selecéo e processo de integracdo organizacional: o caso da Altraportugal

Anexos 2 — Plataforma linx

® Linx 1.16.10

Cristina Bento

COMEPAGE | ON/OFF BOARDING [NEZITANaYNg MY CF | SEARCH
Resource T,[e‘ Internal =i [ \,‘
4% RESOURCES RO v
» = 29147 Internal 2 M CF published © Rodrigo Cordeiro  Portugal - Lisbon ~ RCOR UNE (NO) Active 2016-07-07  Yes ALTRAN PO VGIL
» = 29150  Internal 2 M cFpublished  © Carlos Valente Portugal - Lisbon  CVAL UNE (NO) Active 20160811 Yes ALTRANPO... CVAL
» = 29163  Internal 2 M cFpublished @ Rodrigo Cordeiro  Portugal - Lisbon ~ RCOR UNB (NO) Active 20160715 Yes ALTRAN PO VGIL
» : 29372 Internal 2 M CF published © Bruno Santos Portugal - Lisbon  BSAN UNE (NO) Active 2016-0405  Yes IGS PORTUG . JRAM
» : 29382 Internal [ o IGS\INDIRECT GM ~ Portugal - Lisbon ~ CREI UNE (NO) Active 20140115 Yes 1G5 PORTUG .. CREI 3
M 4(1)2 3 4 5 6 7 8 9 10 row items per page 1-5 of 2043 items

CF PRODUCTION Information updated at night and based on D - 1 [ Last updated: 2016-09-30 15031

CF not started CF Initiated - To Publish CF Modified - To Publish CF published CF Vvalidated

339 (16.6 %) 217 (10.6 %) 1479 (72.4 %)

#Resources

2043

Having CF in English

913 (70.3 %)

#Resources speaking English

1299

KPIs are computed and updated every night

Anexos 3 — Ficha de condig¢6es contractuais do colaborador

'VALORES MENSAIS (€)
[A] Yencimenta
(B) Prémio Extraordinirio Anual

OIDINI

q
[ IRS 2 (DUODECIMOS)
IRS 2
Sobretaza 3,52

T Tipo de Contrato Contrato:; Termo Indeterminado

Antiguidade na Empresa < 1Ana?
ermo Indeterminadol

186 136

TK Consultant_Engineer

Venc. Base _Ponto Central da categoria (€):

Cuzto dos Encarges

Ateng3o esta contratagao ultrapassa o Ponto Central - 5
5 (Custo Totul SakRssl = /Eensfidic: - Empreza

aprovag3o prévia da Diregio

Seguro Yida Core

27 | |Combustivel? Consumir Créditos FLEX

i3 1]
25 |Kins rDespesas i B s RS e e RS
2 Ajudas

5 1 5 i 5 5 5
163 163 163 163 41 163 163 163 163 163
Oulios Beneficios

65 Ess g
i [ i

[Total Outros Bencficios

SOJEpIpPUED & 1EJU8saidy OBN .ONYILNT OSNT « T¥IONIQIINOCD

TOTAL LIQUIDO
TOTAL LIQUIDO CASH

Total Liquidal12 - TOTAL LIQUIDO BENEFICIOS

112
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Anexos 4 — Proposta de admissao

X

Tipo de Contrato: Termo Indeterminado

Categoria:

Itens Saldrio
Vencimento Base - Bruto

Valores Mensais
1000€

Valores Anuais
14 DDOE

Premio Produtividade Mensal fExtracrdinario 4

O£

[+

Beneficios Core

Valores Mensais

Valores Anuais

Cartdo FREE Refeicio 117 £ 1282€
Seguro Vida Core ATRIBUIDD
Seguro Saude Core [2) ATRIBUIDO
Telemovel ATRIBUIDO
Plano de Formacdo Definido anualmente planc individual de formacdo por colaborador
Beneficios FLEX

Itens Valores Mensais Valores Anuais
FLEX Seguro Saude TOP1 0€ i3
FLEX Seguro Saude TOP2 O£ O£
FLEX S5eguro Saude TOP3 O£ O£
FLEX CRECHE/INFANTARIO 0€ O£
FLEX ENSINO (4] 0€ i3
FLEX FGRMACEG PROFISSIOMNAL O£ O£
FLEX Plano de Penstes O£ O£
FLEX COMBUSTIVEL O£ O£
Subsidio FLEX [3) 200€ 2,400 €

Outros Beneficios

Itens Valores Mensais Valores Anuais
Viatura: [5) 0£ 0£
Combustivel 0€ i3
Kms [ Despesas (1) NAD ATRIBUIDD
Ajudas de Custo 1) NAD ATRIBUIDOD
Garagem NAD ATRIBUIDO
Portatil NAD ATRIBUIDO
Internet/Placa NAD ATRIBUIDOD
Pagamento em Duodecimos? |Nf~.D |
Total Vencimento Bruto + Beneficios 1.317 € 17.682 €

TUA "Traz um amigo"

Programas de Premiacao

250€ por consultor contratado por recomendacdo

"Doing it Differently!™

[250€ a 1000€] conforme faturacdo do projeto ganho no qual tenha estado

Confirmo a

Gl 0 Simulacio Consultor - FCCC Proposta Candidato

escolha dos Beneficios Flexiveis [FLEX) acima mencionados
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Anexos 5 — Portal Hermes — Registo de Horas de Trabalho
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Anexos 6 — Portal hermes — registo de férias
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Anexos 7 — Portal do colaborador
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Anexos 8- Plataforma citrix
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Anexos 9- Plataforma askus
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Anexos 10 — Flayer askus

askus!

A Whatis it?

askus! is a program developed by
Altran Portugal which aim is to
give quick and assertive answers
to the questions and doubts of its
employees in a short period of
time.

All Altran Portugal employees will
have only one way to request for
support, and that is through
askus!, a direct channel made spe-
cifically to assist them on all of
their doubts

4 How does it work?

e All employees should send an e

-mail to the address
askus.pt@altran.com,
e A ticket and an automatic

reply will be generated informing
the employee that the askus! team
will send an answer soon;

askus!

=

4 How does it work?

e According to the type of
doubt or question, the askus!
team will reply directly or redi-
rect the e-mail to the depart-
ment that is actually able to re-
spond it;

e The askus! team will answer
to doubts/questions using the
FAQ’s created by the supporting
teams involved in this program

- Personnel Management;
- HR & Timesheet;
- Invoicing &Treasury;

- IT & Administrative

askus!

aLTRan

4 askus! Team ﬂ

askus!

Gisela Duarte

Cristina Bento

Adriana Fazenda

Altran is a growing com-
pany and with this growth
comes the challenge of
strengthening the
closeness and feeling of
belonging of employees. In
this sense, with the askus!
Program we will always be
available to help
leagues in various areas
and help Altran to grow
more and better.

o
col-

The askus! is a program
created to help in the clar-
ification of the doubts of
Altran’s employees. The
final goal is to create a
link between all of us and
contribute for the growth
of the company in a sus-
tainable way

“Altran based on profes-
sionalism and competence
has also as its main con-
cern the integration and

Q

the employees and askus!
will allow this by support-
ing in all areas. All this in

order to grow all together.”

of all
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