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3. Estagio - Recursos Humanos

Funcao: Estagiario/a de Recursos Humanos
Area: Gestso de Pessoas / Administracdo de RH
Objetivo do estagio

Dar apoio as tarefas administrativas e operacionais da area de Recursos Humanos,
permitindo ao/a estagidrio/a conhecer processos de gestdo de pessoas numa organizagao

real.

Principais tarefas e atividades

Apoio a gestdo administrativa de pessoal:
o Organizacéao e atualizacao de dossiers de colaboradores
o Arquivo de documentos (contratos, adendas, férias, auséncias, formacéao,
etc.).
e Apoio na recolha de informacao para processamento salarial (presencas, faltas,
turnos, etc.).
e Colaboragéao no registo e controlo de férias, auséncias e horarios.
e Apoio arececéao e integragdo de novos colaboradores (onboarding):
o Preparacdo de documentagao
o Acompanhamento dos primeiros dias
o Atualizagdo de manuais e guias internos.
e Apoio na organizacdo de agdes de formacgao internas (listas de presencas,
certificados, comunicacao).
e Colaboragao na aplicagdo de inquéritos de clima organizacional ou satisfagao

(quando aplicavel).

Perfil pretendido

e Estudantesde:
o Licenciatura/CTeSP em Recursos Humanos, Gestdo, Psicologia das
OrganizacgOes ou areas afins

o Oucursos profissionais ligados a area administrativa/gestéao.
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e Boa capacidade de organizagao e atencéo ao detalhe.

e Dominio basico de ferramentas informaticas (Excel, Word, Outlook ou
equivalentes).

e Sentido de responsabilidade, sigilo e ética no tratamento de informagao sensivel.

e Boa capacidade de comunicacgéo e relacionamento interpessoal.
Condigoes gerais do estagio

e Tipo de estéagio: curricular (ou outro, a acordar com a instituicdo de ensino).
e Duracéo: a definir (ex.: 3 a 6 meses).
e Regime: presencial.

e Horéario: a definir em articulagdo com o plano de estudos.
O que o/a estagiario/a podera aprender

e Funcionamento pratico de um departamento de Recursos Humanos.
e Nogobes de processos administrativos de gestao de pessoas.

e Boas praticas de organizagéo, confidencialidade e comunicagéo interna.



