UNIVERSIDADE DE EVORA

ESCOLA DE CIENCIAS SOCIAIS
DEPARTAMENTO DE GESTAO

O Sistema Integrado de Gestdo de
Recursos Humanos de uma empresa de
Tecnologias de Informagdo

David Miguel Mareco Abrantes
Orientador: Prof. Doutor Paulo Resende da Silva
Co-orientadora: Dra. Edite Maria Brissos Alfredo

Mestrado em Gestdo

Area de especializacio: Recursos Humanos
Relatdrio de Estagio

Evora, 2016



UNIVERSIDADE DE EVORA

ESCOLA DE CIENCIAS SOCIAIS
DEPARTAMENTO DE GESTAO

O Sistema Integrado de Gestdo de
Recursos Humanos de uma empresa de
Tecnologias de Informagdo

David Miguel Mareco Abrantes
Orientador: Prof. Doutor Paulo Resende da Silva
Co-orientadora: Dra. Edite Maria Brissos Alfredo

Mestrado em Gestdo

Area de especializacio: Recursos Humanos
Relatdrio de Estagio

Evora, 2016

1|Pagina



2|Pagina



Resumo

O Sistema Integrado de Gestao de Recursos Humanos de uma empresa

de Tecnologias de Informacgao

O presente trabalho final de mestrado pretende realizar uma analise critica acerca do
estdgio curricular desenvolvido no Departamento de Recursos Humanos de uma empresa

ligada ao setor das Tecnologias de Informacao.

Este relatdrio procura, através da identificacdo e descricdo de métodos e estratégias
implementadas pela empresa, que tém como finalidade potencializar o capital humano da
organizacao, estabelecer uma relacdo entre os diferentes processos de Gestdo de Recursos
Humanos, interligando-os. Funcionando como um sistema integrado, pretende-se descrever as
atividades realizadas no processo de recrutamento e selecao, de acolhimento e integracao, de
gestdo administrativa/contratual, de gestdo de desempenho e de formacdo e desenvolvimento

profissional.

Em suma, importa salientar que apesar de os processos de Gestdo de Recursos
Humanos da companhia terem procedimentos devidamente identificados, existe necessidade

de promover praticas de melhorias no que concerne ao controlo interno dos mesmos.

Palavras-chave: Recrutamento e selecdo; Acolhimento e integracdo; Gestdo

administrativa/contratual; Avaliagdo de desempenho; Formag&o.
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Abstract

The Integrated Human Resource Management of an Information

Technology company

This final work of master aims to realize a critical analysis about the internship

developed in the Human Resources Department of Information Technology company.

This report seeks, through the identification and description of methods and strategies
implemented by the company, which are intended to enhance the human capital of the
organization, establish a relationship between the different Human Resource Management
processes, connecting them. Functioning as an integrated system, is intended to describe the
activities in the process of recruitment and selection, reception and integration,
administrative/contract management, performance management and training and

professional development.

In short, it should be noted that although Human Resource Management processes of
the company have properly identified procedures, there is need to promote improved

practices with regard to internal monitoring.

Keywords: Recruitment and selection; Reception and integration; Administrative

management/contract; Performance evaluation; Formation.
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1. Introducao

1.1 Contextualizacao do Estagio Curricular

O Departamento de Gestdo da Universidade de Evora, no ambito do Mestrado em
Gestdo — Especialidade em Recursos Humanos, disponibiliza aos seus alunos trés modalidades
para obtencdo do grau de Mestre: Dissertacdo, Relatério de Estdgio e Trabalho de Projeto.
Neste sentido, a opg¢do escolhida pelo discente prende-se com a realizagdo de um estdgio
curricular numa entidade privada ligada ao setor das Tecnologias de Informacdo e respetiva

redacao do relatdrio.

O estdgio curricular é resultado de uma parceria consumada através de um protocolo
entre a Universidade de Evora, a entidade acolhedora e o aluno, com uma duracdo de seis
meses e em contato direto com a entidade acolhedora durante 40h por semana, o qual

decorreu entre dia 23 de junho de 2015 e dia 22 de dezembro de 2015.

O trabalho desenvolvido na entidade acolhedora de estagio foi orientado pela HR
Parter da empresa, Dra. Edite Brissos, a qual teve um papel crucial na transferéncia de
conhecimentos e no aconselhamento no que respeita a uma postura profissional enquadrada
na cultura organizacional da companhia. No entanto, também os restantes elementos da
equipa, incluindo a Diretora de Recursos Humanos, tiveram um enorme contributo para o

desenvolvimento de competéncias adquiridas ao longo do estagio.

Academicamente, o desenvolvimento deste relatério de estagio e todos os processos
ligados a este foram orientados pelo Prof. Doutor Paulo Resende da Silva, o qual teve um papel
fundamental no que concerne ao alcance dos objetivos propostos relacionados com a redacdo

do relatério e condugao do estdgio curricular.

1.2 Objetivo, motivagoes e contributos do relatério de estagio

O presente relatdrio de estagio, centrado no tema “O Sistema Integrado de Gestdo de
Recursos Humanos de uma empresa de Tecnologias de Informagdo”, pretende descrever
detalhada e pormenorizadamente as atividades desenvolvidas ao longo do estagio curricular
nas seguintes areas de atuacdo: recrutamento e selecdo; acolhimento e integracdo; gestdo

administrativa/contratual; avaliacdo de desempenho; e formacao.
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Para além da obtencdo de grau de mestre em Gestdo, a realizacdo do relatério de
estdgio curricular permite desenvolver os conhecimentos e competéncias do discente

enquanto profissional nesta area.

A principal motivacdo para a escolha desta modalidade deve-se a possibilidade de
obter uma primeira experiéncia profissional através do contato direto com as tematicas
desenvolvidas no Departamento de Recursos Humanos da entidade acolhedora de estagio.
Complementarmente, a possibilidade de desenvolver diversas atividades praticas, torna
possivel a aprendizagem de diferentes métodos e abordagens de trabalho, as quais serdo
imprescindiveis futuramente. Sendo uma empresa que atua na area das Tecnologias de
Informacdo, possibilita também a aprendizagem de uma série de conhecimentos numa area

que se encontra atualmente com bastante procura e em expanséo.

Organizacionalmente, este trabalho final de mestrado poderd ser uma mais-valia, na
medida em que é elaborada uma analise critica sobre o Sistema Integrado de Recursos
Humanos da empresa, tendo em consideracdo possiveis recomendagdes e sugestdes de

melhorias.

1.3 Orientag¢oes metodoldgicas

A metodologia utilizada para a realizacdo deste relatério de estagio foi identificada
tendo em conta os objetivos definidos para a sua realizacdo. Desta forma, para a resolucdo
deste trabalho recorreu-se a observacdo participante e a analise de documentos internos da

entidade acolhedora de estégio.

Erlandson, Harris, Skipper e Allen (1993), citados por Kawulich (2005) definem a
observacao participante como o conjunto de observacdes que permitem ao investigador
descrever situacGes reais através da utilizacdo dos cinco sentidos, proporcionando uma
perspetiva escrita acerca da situacdao em estudo. Consiste, portanto, num contato direto e

privilegiado com a realidade organizacional que se pretende estudar.

Adicionalmente, e no ambito do trabalho desenvolvido, relativamente ao uso de
analise documental, Glenn (2009) refere que esta expressa-se num procedimento sistematico
que inclui uma revisdao ou avaliacgdo de documentos materiais, impressos ou eletrénicos. A

autora indica ainda que a analise documental pressup&e dados capazes de serem analisados e
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interpretados, procurando um significado que ajude a compreender e a desenvolver o

conhecimento sobre uma determinada realidade.

1.4 Estrutura do relatorio de estagio

N

Quanto a sua estrutura, este relatério encontra-se divido em diferentes capitulos
organizados tendo em consideracdo as matérias e conteldos a desenvolver num trabalho

deste cariz.

Numa primeira fase do relatdrio, é realizada uma caraterizagdo sobre a entidade
acolhedora, onde sera descrita uma breve contextualizacdo sobre a empresa e o seu campo de

atuacdo e servicos, bem como o comité de negdcio que a constitui.

Seguidamente, é apresentado o plano de estagio estabelecido de acordo com a
previsdo de tarefas a realizar no decorrer do estdgio curricular, o qual calendariza as diferentes
atividades desenvolvidas no estagio curricular. Adicionalmente, foi elaborada uma descricdo
detalhada e pormenorizada acerca das atividades desenvolvidas, seguida de uma apresentacao
das diferentes abordagens e contributos de diversos autores sobre os aspetos tedrico-

conceptuais dos temas abordados ao longo do trabalho.

Por ultimo, realizou-se uma reflexdo critica sobre o Sistema Integrado de Gestdo de
Recursos Humanos da empresa, bem como a elaboragdo de um conjunto de recomendagdes

de melhorias nas praticas executadas pela organizacdo e respetivas conclusdes.
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2. Enquadramento da entidade acolhedora de estagio

2.1 Apresentacao da entidade de estagio

A entidade acolhedora de estagio é uma empresa privada, financeiramente robusta e
estdvel, e especialista na oferta de servicos globais integrados no ambito das Tecnologias de
Informacao, desenvolvendo a sua atividade no mercado portugués desde 1998. A posicao
consolidada com que se assume no mercado, permite oferecer um conjunto de solugdes e
servicos centrados em valores de qualidade, profissionalismo e inovacdo, orientados para a

exceléncia dos resultados.

A missdo de estabelecer um compromisso de exceléncia com os seus clientes é
confirmada pelas suas certificacdes, as quais demonstram a capacidade de alcancar os maiores
standards de qualidade de servicos e solugbes que fornece, garantindo a satisfacdo das
necessidades dos seus clientes. Desta forma, a empresa é certificada pelo Sistema de Gestao
de Qualidade da Bureau Quality International, de acordo com a norma de referéncia ISO
9001:2008, desde novembro de 2015. Em parceria com as empresas do grupo empresarial e

dos Centros de Inovacdo Tecnoldgica, a entidade conta ainda com as seguintes certificacdes:

= Desde dezembro de 2012 - ISO 20000-1:2011- determina os requisitos para a
prestacdo de servicos no que respeita ao seu planeamento, estabelecimento,
implementacdo, operagdo, monotorizagdo e revisdo para manter e melhorar o sistema

de gestdo de servigos.

= Desde dezembro de 2012 - ISO 14001:2004 - determina os requisitos de gestdo no que
concerne aos aspetos ambientais do negdcio, tais como a protecdao ambiental,

prevencdo da poluicdo, cumprimento legal e necessidades socioecondmicas.

= Desde dezembro de 2013 - ISO 27001:2007 - designada para o Centro de Inovagao
Tecnoldgica gerido pela empresa, determina os requisitos necessarios para avaliar os
riscos fisicos (incéndios, inundacgGes, acessos indevidos e légicos), virus informaticos,
ataques de intrusdo ou negacdo de servigos e estabelece as estratégias de controlo

para salvaguardar uma protecao permanente.

De acordo com a estratégia e o elevado crescimento sustentado em Portugal a empresa

conta atualmente com mais de 500 Técnicos e Consultores especializados no desenvolvimento,
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implementagdo e gestao das solugdes que melhor se adaptam as necessidades dos clientes,

contribuindo para que as mesmas sejam mais competitivas e rentdveis.

Porém, a crescente procura dos servigos e solugdes que a empresa oferece sdo motivo
para a necessidade significativa de recrutar novos talentos, com competéncias necessarias, o

gue tem implicado um elevado numero de contratacdes.

Tendo como finalidade complementar a sua oferta e dar uma resposta concisa a qualquer
pedido realizado por parte dos seus clientes, a empresa conta com um amplo agregado de

Parceiros de Negdcios na area das Tecnologias de Informacao.

A empresa possui ainda um manual de normas de conduta profissional, estabelecidas pela
Direcdo, o qual identifica e proporciona regras de caracter geral que orientam a forma de atuar

de todos colaboradores perante questdes éticas e legais que possam eventualmente surgir.

2.2 Histdria da entidade de estagio

A origem da entidade acolhedora de estdgio remonta a 1994 quando uma das
empresas do grupo empresarial criou uma companhia francesa em Portugal que se dedicava
exclusivamente a comercializacdo, implementacdo, desenvolvimento e manutencdo de uma

Plataforma para a Gestdo de Recursos Humanos e Imobilizado.

Em abril de 1998, a empresa de origem francesa transformou-se na sucursal de uma
empresa espanhola pertencente ao mesmo grupo, a qual abriu um escritério em Lisboa,
alargando desta forma a sua abrangéncia na Peninsula Ibérica. E neste periodo que a
companhia passa a oferecer servicos de Tecnologias de Informacdo, desde a 4rea de Sistemas

ao Desenvolvimento Aplicacional e Implementagao do sistema ERP SAP.

Em agosto de 2007, a sucursal portuguesa da empresa espanhola transforma-se numa
empresa independente, dando continuidade ao trabalho desenvolvido até entdo, reforcando

sinergias locais.

Em novembro de 2013, foi inaugurado o Centro de Inovacdo Tecnoldgica na zona
centro do pais em parceria com a Camara Municipal e o Instituo Universitario da localidade

onde se encontra instalado.
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2.3 O Centro de Inovacao Tecnologica

O Centro de Inovacao Tecnoldgica é especializado na prestacdo de servicos e na gestao
e desenvolvimento de aplicagdes com capacidade regional e global, fazendo parte de uma
rede internacional de Centros de Inovagdo pertencentes ao grupo. Estes centros seguem um
modelo integrado, multi-site e multi-cliente, tirando partido de tecnologias de alto valor de

modo a ajudar as empresas a transformarem e a fazerem crescer os seus negdcios.

O Centro de Inovagao Tecnoldgica coloca a disposicdo dos seus clientes as
infraestruturas, as ferramentas e os profissionais capazes de responder as suas necessidades
no que reporta a questdes relacionadas com a drea das Tecnologias de Informacdo. Deste
modo, oferecem servicos especializados e personalizados, como a gestdo remota de
infraestruturas, aplicacdes e/ou processos, com uma cobertura completa e com capacidade de

processamento de informagdo em diversos idiomas.

De forma a incentivar e motivar candidatos para trabalhar no centro do pais, a
entidade impulsiona a carreira dos novos talentos com base no programa de formacao
avancada gratuita em Enterprise Aplications, em Analytics e em Programacdo, de maneira a
reforcar a equipa de consultores da organizacdo, selecionando uma nova geracdo de

colaboradores com elevado potencial nos préximos anos.

Em suma, o Centro de Inovagao Tecnoldgica representa um modelo de servigo
realizado com base nas necessidades do cliente e assente em trés pilares: Pessoas, Processos e
Tecnologia. E suportado por profissionais altamente qualificados técnica e funcionalmente

através de metodologias comuns de gestdo de projetos com alto nivel de certificagao.

2.4 Servicos e Solucoes

Os servicos oferecidos pela entidade podem ser divididos em duas areas de atuacdo:

Global Business Services e Infrastructures Services.
Relativamente aos servicos de Global Business Services, a empresa oferece:

=  Consultoria SAP — na qualidade de SAP Gold Partner, a empresa oferece o seu extenso
know-how de gestdo empresarial ao mercado através da implementacdo de solucbes
SAP e consultoria especializada.

= Business Intelligence — utiliza a analitica de negdcio para melhorar os resultados e

auxiliar o processo de tomada de decisdes.
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Smarter Cities — designada por “cidades inteligentes”, esta solucdo permite utilizar a
tecnologia para transformar os sistemas basicos e otimizar o retorno dos recursos cada

vez mais limitados.

Maximo Enterprise Asset Management — permite alcangar uma maior eficiéncia na

gestao de todos os tipos de ativos numa unica plataforma.

No ambito das solucdes de Infrastructures Services, a empresa oferece:

Ender User Services — programa eficiente de gestdo de postos de trabalho e suporte

ao utilizador, desde o help desk ao suporte local.

Data Centers — os Data Centers contemplam as mais avangadas tecnologias disponiveis
no mercado de Tecnologias de Informacdo, permitindo uma facil e rapida
implementacdo de um Centro de Processamento de Dados de Alta Seguranca para

protecdo dos sistemas de informacao e dos dados neles existentes.

Solugdes Tecnoldgicas — conjunto de servicos que visam otimizar as plataformas de

Sistemas de Informacdo, oferecendo servicos de suporte técnico pontual.

Private Cloud Services - permite que os clientes tenham um data center privado,
eliminando os custos energéticos e operacionais e maximizando a performance da
infraestrutura de TI.

Solugdes as a Service — servigos continuados de apoio as Tecnologias de Informagado.
Out-tasking — permite reduzir custos e melhorar a qualidade do servico através da
externalizagdo dos servigos de TI. Inclui a manuten¢do de Software, a gestdo de

aplicagOes, o suporte de sistemas e help desk.

Outsourcing — permite acrescentar valor aos processos de gestdo de negdcio,

aplicag¢Oes e infraestruturas dos clientes.
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2.5 Organograma da empresa — Comité de Negdcio

O Comité de negdcio da empresa (ver ilustracdo n.2 1) é apresentado pelo conjunto de
diretores que atuam nas demais areas funcionais da entidade e que representam a empresa.
Neste sentido, o cargo maximo da hierarquia é composto pelo Diretor Geral, o qual assume a
orientacdo suprema da entidade. Todavia, a extensdo da empresa, através da criacdo do
Centro de Inovagdo Tecnoldgica no centro do pais, tornou necessdrio eleger um Diretor
responsavel pelo estabelecimento. No entanto, este Ultimo tem também a seu cargo o negdcio
relacionado com a Banca e Seguros. Adicionalmente, reportando ao Diretor Geral, encontram-

se os diretores responsdveis pelas diferentes dreas que constituem a organizacao, entre eles:

=  Diretor Comercial;

=  Diretor de Servicos e Solucdes;

=  Diretor Financeiro;

=  Diretora de Recursos Humanos;

=  Diretor da Qualidade, Processos e Meio Ambiente;
=  Diretor de Global Business Services;

=  Diretor de Infrastructures Services.

Diretor Geral

Diretor do Centro de
Inovagdo Tec.
/Responsavel pelo
Negocio da Banca e

Seguros
| | |
Diretor da
: : Diretor de Servigos Diretora de Qualidade,
Diretor Comercial i i i .
etor Comercia e Solugoes Diretor Financeirg Recursos Humanos Processos e Meio
Ambiente

. Diretor de
Diretor de Global
. . Infrastructures
Business Services .
Services

llustragdo n.2 1: Organograma da entidade de estagio — Fonte: Elaboragdo propria.

16 |Pagina



O Diretor Geral representa a empresa e tem como funcao formular a politica interna
praticada pela entidade e planear e dirigir a atividade da empresa com a colaboracdo dos
restantes cargos diretivos de acordo com o poder que é delegado a cada um destes pelo
comité de negdcio. Desta forma, o Diretor Geral colabora na definicdo dos objetivos
estratégicos e tem a seu cargo a elaboracdo ou aprovacgao das linhas orientadoras do campo
de atuacdo da empresa e programas de execucao da politica a implementar, nomeadamente,
nos departamentos existentes na organizacdo. Adicionalmente, poderd ter que (re) estruturar

as atividades das diferentes areas funcionais da empresa, realizando controlos administrativos

através da elaboracdo de relatérios, verificagdes contabilisticas e inspe¢Ges. Caso necessario,
tem como dever aplicar medidas corretivas e ajustamentos de forma a alcancar os objetivos

previamente estabelecidos.

O Diretor responsavel pelo Centro de Inovacao Tecnoldgica e pela drea de Negdcio de
tecnologias de informacdo da Banca e Seguros coordena todas atividades desenvolvidas pelo
centro através da colaboracdo e participacdo na delimitacdo da politica interna do mesmo,
garantindo a existéncia de todos os recursos necessarios para o seu funcionamento. Tem ainda
como missdo colaborar na gestdo técnica, econdmica e financeira da empresa, cooperando no

desenvolvimento de servigos relacionados com a atividade bancaria e seguradora.

O Diretor Comercial define, de acordo com o interesse estratégico da empresa, a
politica de vendas, tendo como fungdo organizar e dirigir todas as atividades e relagdes
comerciais instituidas pela organizacdao. Nesta perspetiva, o Diretor Comercial elabora um
ponto de situagdo acerca das vendas e identifica campos de atuagdo onde possam surgir novas
oportunidades de negécio. Cabe ao mesmo, com a cooperagao dos restantes cargos diretivos,
determinar as tabelas de preco, delimitar as condi¢cdes de desconto e entregas e fixar o
orcamento relativo aos vendedores e a promoc¢do de vendas, tendo em conta o programa de
vendas praticado pela entidade. Em ultimo caso, podera interferir diretamente nos contratos

de venda, particularmente naqueles que sdao mais relevantes para o negdcio.

O Diretor de Servigos e SolugGes tem como responsabilidade apoiar a definicdo das
politicas e estratégias de negdcio, tendo em conta a consecugdao dos objetivos e missdo da
empresa, com o intuito de assegurar e garantir o planeamento, conce¢do, execugdo e
avaliacdo das novas solugbes, com vista a atualizagdo das tecnologias e servigos oferecidos
pela empresa por forma a preservar uma gestdo eficaz e racional dos recursos disponiveis.
Neste sentido, tem como fun¢do assegurar que a oferta de tecnologias e servicos da empresa

vai ao encontro das expetativas que o mercado e os clientes providenciam.

17 |Pagina



O Diretor Financeiro estrutura e dirige as atividades dos servicos contabilisticos e
financeiros da empresa, participando na definicdo da politica financeira da organizacao tendo
em conta as consideracdes de orientagdo propostas pelo Diretor Geral. Em colaboracdao com
os restantes cargos diretivos, o Diretor Financeiro determina as prioridades e elabora os
planos de investimento de acordo com as estimativas de custos e de rentabilidade e define os
meios de financiamento necessarios, nomeadamente o tipo de financiamento e organismos
financiadores (negociando as condi¢des mediante estes) e condi¢des gerais de aplicacdo da
politica financeira, controlando a sua execugao através de pareceres tendo em consideragdo a
atividade dos servigos contabilisticos e financeiros. O Diretor Financeiro elabora também os
relatérios que sustentam a viabilidade financeira da empresa, apresentando os resultados aos

restantes elementos da diregao.

A Diretora de Recursos Humanos planeia, dirige e coordena as atividades em matéria
de recursos humanos da empresa. Neste sentido, tem como responsabilidades efetuar
estudos, propor e dar pareceres no que respeita a definicdo das politicas de Recursos
Humanos, definir um sistema de indicadores de gestdao, coordenar, mediante uma gestdao
previsional, as operacdes de caracter técnico relativas a recrutamento e selecdao, mobilidade e
desenvolvimento de recursos humanos, organizar e coordenar o funcionamento de um
sistema de analise e qualificacdo de funcBes, bem como implementar as atividades
relacionadas com a avaliacdo de desempenho dos colaboradores da organizagdo, diagnosticar
e assegurar as necessidades e os planos de formacdo e colaborar no ajuste das estruturas,

propondo ag¢des especificas de bem-estar na organizagao.

O Diretor da Qualidade, Processos e Meio Ambiente elabora e recomenda planos para
a aplicagao das normas de controlo de qualidade e higiene e seguranga no trabalho de acordo
com as normas legais, profissionais e comerciais e estabelece métodos e praticas de controlo,
aprovacdo e avaliacdo dos processos para assegurar a conformidade das especificagcdes
técnicas requeridas, com a finalidade de obter uma analise rigorosa sobres os mesmos. Se
necessario, tem também como responsabilidade apresentar correcGes ou dar orientagdes no
sentido de melhorar os processos. O Diretor da Qualidade, Processos e Meio Ambiente, ainda
que reportando ao Diretor Geral da entidade, é responsavel pelas dreas mencionadas em todo

grupo empresarial em que a organizagao esta envolvida.

O Diretor de Global Business Services é o responsavel por liderar e coordenar as
equipas de consultores, analistas e programadores, especializadas no desenvolvimento,

implementacdo e gestdo de solugdes tecnoldgicas inovadoras, que permitem suportar a
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atividade dos clientes nos diversos setores de atuacdo e os ajuda a atingir os seus objetivos

estratégicos.

Por ultimo, o Diretor de Infrastructures Services é o responsavel por gerir as equipas de
operadores e técnicos de monotorizacao e help desk que desempenham servicos de apoio aos
utilizadores finais através do registo e encaminhamento de incidéncias, bem como servicos de

suporte e manutenc¢ado das infraestruturas dos clientes.
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3. Plano de estagio e atividades desenvolvidas

3.1 Plano de Estagio

O plano de estagio curricular (ver ilustragdo n.2 2) foi desenhado com a finalidade de
explorar e compreender como as diferentes matérias de Gestdo de Recursos Humanos
funcionam, desde a atracdo e selecdo de perfis na area de informadtica, passando pela
contratagdo, acolhimento e integracao de novos colaboradores, bem como pelos processos de
avaliacdo de desempenho e de diagnéstico das necessidades de formacdo. A componente de
gestdo administrativa esteve sempre presente no decorrer do estagio, complementando, desta
forma, todos os processos anteriormente mencionados.

O estagio desenvolvido no Departamento de Recursos Humanos da entidade
acolhedora teve a duragdo de 6 meses, iniciando no dia 23 de junho de 2015 e finalizando no

dia 22 de dezembro de 2015.

CALENDARIO 2015
JANEIRO FEVEREIRO MARCO
SEmM DOM SEG TER QUA QUi SEX SAB SEM DOM SEG TER QUA QUI SEX SAB &M DOM SEG TER QUA QU SEX SAB
1 1 2 3 5 1 2 3 4 5 B 7 9 1 2 3 4 5 B 7
2 4 5 B 7 B 9 10 B B 9 10 11 12 13 14 10 B 9 10 11 12 13 14
3 11 12 13 14 15 16 17 7 15 16 17 1B 19 20 21 11 15 16 17 1B 19 20 21
4 1B 19 20 21 22 23 24 B8 22 23 24 25 26 27 28 12 22 23 24 25 26 27 28
5 25 26 27 28 29 30 31 9 13 29 30 31
ABRIL MAIO JUNHO
SEmM DOM SEG TER QUA QUi SEX SAB SEM DOM SEG TER QUA QUI SEX SAB &M DOM SEG TER QUA QU SEX SAB
14 0 1 2 3 4 1B 1 2 23 1 2 3 4 5 B
15 5 B 7 B 9 10 11 19 3 4 5 B 7 B 9 24 7 B 9 10 11 12 13
16 12 13 14 15 16 17 1B 20 10 11 12 13 14 15 16 25 14 15 16 17 18 19 20
17 19 20 21 22 23 24 25 21 17 18 19 20 21 22 23 26 21 22 - 24 25 26 27
1B 26 27 28 29 30 22 24 25 26 27 28 29 30 27 28 29 30
23 31
JULHO AGOSTO SETEMBRO

SEmM DOM SEG TER QUA QUi SEX SAB SEM DOM SEG TER QUA QUI SEX SAB &M DOM SEG TER QUA QU SEX SAB
28 1 2 3 4 32 1 37

29 5 6 7 B 9 10 11 33 2 3 4 5 6 7 B 38

30 12 13 14 15 16 17 1B 34 9 10 11 12 13 14 15 39

31 19 20 21 22 23 24 25 35 16 — 22 40

32 26 27 28 29 30 31 36 23 29 41

37 30
OUTUBRO NOVEMBRO DEZEMEBRO

SEmM DOM SEG TER QUA QUi SEX SAB SEM DOM SEG TER QUA QUI SEX SAB &M DOM SEG TER QUA QU SEX SAB
42 1 2 3 46 1 2 3 4 5 B 7 50 1 2 3 4 5
43 4 5 B 7 B8 9 10 47 B 9 10 11 12 13 14 51 B 7 B8 9 10 11 12
44 11 12 13 14 15 16 17 48 15 16 17 1B 19 20 21 52 13 14 15 16 17 1B 19
45 1B 19 20 21 22 23 24 49 22 23 24 25 26 27 28 53 20 21 - 23 24 25 26
46 25 26 27 2B 29 30 31 50 29 30 54 27 28 29 30 31

llustragdo n.2 2: Plano de Estagio Curricular — Fonte: Elaboragdo propria.
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PREVISAO DE ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

= Dia 23 de junho de 2015- Data de inicio do estagio curricular

= De 23 de junho a 14 de agosto de 2015 — Recrutamento e Selecao

= De 17 de agosto a 30 de setembro de 2015 — Acolhimento e Integracdo / Gestdo
contratual e administrativa

= De 01 de outubro a 06 de novembro de 2015 — Formagdo e Desenvolvimento
Profissional

= De 09 de novembro a 22 de dezembro de 2015 — Avaliagdo de Desempenho

= Dia 22 de dezembro de 2015 — Data de fim do estdgio curricular

3.2 Atividades desenvolvidas

Nos seguintes subcapitulos serdo apresentadas e descritas pormenorizadamente
todas as atividades desenvolvidas no Departamento de Recursos Humanos da entidade

acolhedora de estégio.

3.2.1 Recrutamento e sele¢ao

Inicialmente, as atividades desenvolvidas foram realizadas no ambito do processo de
Recrutamento e Selec¢do (ver ilustracdo n.2 3) de perfis recém-licenciados, juniores e atuantes
ou ndo no mercado de tecnologias de informacdo que, podendo aprender competéncias

técnicas e especificas, através de formacao inicial, tivessem as softskills requeridas.

3.7- RECEPGRO DE
RESPOSTAS

llustragdo n.2 3: Processo de Recrutamento e Sele¢ao — Fonte: Documento interno da entidade
acolhedora de estagio.
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A entidade acolhedora de estagio, especialista em servicos globais de tecnologias de
informacdo, oferece um vasto leque de servicos e solugdes tecnoldgicas aos seus clientes,
tendo por base atividades desempenhadas por diversos profissionais com formagao académica
e experiéncia profissional em informatica e gestdo. Contudo, associado a cada area de servigo
prestado ao cliente existe um coordenador responsdvel pelos recursos humanos que
constituem a equipa, o qual reporta diretamente a um Diretor de Area. Ao receber um novo
projeto, o coordenador de drea deverd certificar-se que detém os recursos necessarios para
alcancar os objetivos propostos pelo projeto. No caso de existir uma insuficiéncia de recursos,

o coordenador de area é o responsavel por solicitar uma requisicao.

A aplicacdo SIR - Sistema de Informacdo de Recrutamento - da empresa (ver llustracdo
n.2 4), permite que o coordenador de uma determinada area crie uma requisicdo, a qual
deverd indicar claramente o perfil correspondente para a necessidade em aberto, assim como

0 numero de recursos precisos.

Roquisicoes
Vagas
Candidalos

Atividados

Administracho

Ilustragdo n.24: Aplicagdo SIR (Sistema de Informacgdo de Recrutamento) — Fonte: Print screen da
aplicagao.

Apds este procedimento, é impreterivel que o Diretor de Area verifique se, mediante
os requisitos apresentados, existe ou ndo algum recurso que podera preencher a necessidade
em aberto, recorrendo, portanto, ao recrutamento interno. Se porventura nao existir um

recurso interno disponivel para esta oportunidade, o Diretor de Area deverd aprovar a
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requisicdo, sendo a mesma encaminhada para o responsavel de Recrutamento e Selecdo da
organizacao. Desta forma, o estagidrio validava a informacdo necessdria para prosseguir com o
pedido e no caso de existir falta de algum parametro necessario, a mesma era devolvida ao

coordenador solicitante para proceder a devida correc¢ao.

Aprovada a requisicdo pelo Diretor de Area e pelo responsavel de Recrutamento e
Selegdo, esta era convertida numa vaga e, acompanhado e supervisionado pela orientadora, o
estagiario colocava em pratica os métodos e técnicas de recrutamento utilizados pela
empresa, seja através de sites gratuitos e especializados para atrair candidatos, anuncios
institucionais e corporativos no portal on-line da empresa, procura ativa e intensiva no
linkedin, contatos diretos com instituicGes de ensino superior, parceiros de outsourcing ou
juntamente dos colaboradores da empresa. A escolha dos métodos e técnicas de
recrutamento e selecdo relacionam-se com a drea de atuacdo da empresa, tendo como
principal fungdo a atragao de recursos tecnoldgicos, utilizadores maioritarios das plataformas
digitais de emprego, bem como os principais utilizadores das redes sociais/profissionais, como

€ o caso do linkedin.

Ao rececionar um certo nimero de candidaturas, o estagidrio, sob orientacdo, teve
como funcdo analisar algumas competéncias técnicas e especificas que constavam nos
curriculos dos candidatos, de forma a selecionar para a préxima fase do processo os recursos
que mais se adequavam e se aproximavam ao perfil pretendido. A nivel curricular eram
analisados e valorizadas particularidades como a drea de formacgao, projetos desenvolvidos no
decorrer do percurso académico, se possuia ou nao experiéncia profissional relevante,
atividades extracurriculares capazes de revelar softskills, zona de residéncia, entre outros

aspetos adequados para a analise.

No seguimento do processo, os candidatos selecionados através da avaliagdo curricular
eram contatados via telefonica pelo estagiario e convocados para a préxima fase de selecao,
onde seriam submetidos a testes psicotécnicos com uma componente numérica e ldgica,
seguidos de uma entrevista individual com uma abordagem de avaliagdo comportamental. A
escolha dos testes psicotécnicos prende-se pelo facto de ser necessario avaliar o desempenho
cognitivo dos candidatos, uma vez que as fun¢Bes para as quais sdo contratados requerem
uma capacidade elevada de raciocinio ldgico e cdlculo numérico. Dadas estas circunstancias, o
estagidrio aplicava os testes psicotécnicos, resolvendo nos primeiros 5 minutos os exemplos
praticos juntamente com os candidatos. Corrigidos os exemplos, os candidatos tinham 20

minutos para a resolu¢do auténoma de cada uma das provas.
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Terminadas estas fases de selecdo, o estagidrio corrigia os testes psicotécnicos, tendo
em consideracdo a drea de formacao do candidato e a quantidade de respostas corretas que

correspondiam a um determinado nivel de critério (ver ilustracdo n.2 5).

Género Formagdo 1 2 3 4 5 6 7

Lic. Economia / Gestio 14 15 17 18 20 21 23 24 27 28 30 31 40

Feminino Lic. Engenharia 13 14 17 18 21 22 i) 26 29 30 33 34 40

IGAC7

Outras HabilitagGes 10 11 14 15 18 19 21 22 25 26 29 30 40

Lic. Economia / Gestiio 16 17 19 20 23 24 26 27 30 31 33 34 40

Masculino Lic. Engenharia 14 15 18 13 2 23 i) 26 29 30 33 34 40

ale|e|a|e|e

Outras HabilitagGes 11 12 16 17 20 21 24 25 28 29 32 33 40

Género Formagdo 1 2 3 a 5 6 7

Lic. Economia / Gestéio 12 13 15 16 18 13 pag 2 24 25 27 28 36

Feminino Lic. Engenharia 11 12 14 15 17 18 21 22 24 25 27 28 36

Numérico

w
.
5

Outras Habilitag8es 12 13 15 16 18 19 21 22 24 25 36

Lic. Economia / Gestdo

Masculino Lic. Engenharia

olo|ele|a|e

Outras Habilitag8es 11 12 14 15 18 13 21 22 24 25 28 29 36

| 1 \ 2 \ 3 | a \ 5 \ 5 | 7

D70 Superior ao 122 Ano |

Ilustragdo n.2 5: Critérios de avaliagdo dos testes psicotécnicos — Fonte: Documento interno da entidade
acolhedora de estagio.

Apds a analise dos resultados da entrevista e testes psicotécnicos, os candidatos
selecionados pelo estagidrio e pela orientadora de estdgio eram novamente contatos e
convocados para uma entrevista técnica e estruturada com o coordenador da area e/ou com o
Team Leader, onde era solicitada a resolugdo de um pequeno teste de competéncias técnicas,
sendo este o Ultimo método de selecdo aplicado aos candidatos. Os restantes candidatos

também eram contactados para informar a sua nao selegao.

Assim sendo, eram tidos em conta cinco elementos de avaliagdo de cada candidato:
avaliagdo curricular, resultado dos testes psicotécnicos, resultado da entrevista de avaliagdo
comportamental, resultado do teste de competéncias técnicas e resultado da entrevista
técnica e estruturada, tendo em conta o feedback do requisitante. Analisados os instrumentos
de avaliacdo, era selecionado o recurso para a vaga em aberto e comunicado o resultado do
processo de recrutamento e sele¢do ao requisitante. Com a aprovag¢ao e concordancia deste
ultimo, o estagiario elaborava e encaminhava para a Dire¢do da empresa, sob a aprovagao da
orientadora de estagio, o resumo do perfil a contratar e, se aprovado pelo comité de negécio,
0 processo era encaminhado para a area de contratacdo para a realizacdo da oferta ao

candidato.

Semanalmente, o comité de negdcio é reunido para discussdao das demais matérias
atuais da companbhia, incluindo os temas de Recursos Humanos. Uma das fun¢des da Diretora

de Recursos Humanas era elaborar a ata da reunido, a qual era direcionada para os restantes
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elementos da equipa de Recursos Humanos por forma a dar seguimento aos processos

aprovados pelo comité (ver ilustracdo n.2 6).

EUC (MBCP)

Solicita-se aprovacao para Contratacdo de um perfil junior para integrar a equipa de Help desk MBCP
Minerva:

Offering/Dpt : 9601 (End User Computing-Tipo Vinculo: Contrato a Termo 12M

Categoria Profissional: OPO1
Candidato:

Perfil: Sem experiéncia profissional relevante.

Licenciatura em Design e Desenvolvimento de Produtos. Formacéo profissional em Comunicacdo

Conhecimentos de Matematica, Processos Tecnologicos.

Data de Admisséo:_

i

llustragdo n.2 6: Exemplo de aprovagao de contratagdo pelo Comité de Negdcio — Fonte: Ata de reunido
do Comité de Negdcio.

Neste sentido, outra atividade desenvolvida pelo estagidrio seria contatar o recurso
selecionado e apresentar a proposta de contratagdo, fornecendo informag¢des como a
modalidade e durabilidade do contrato de trabalho, a renumera¢ao mensal bruta, o valor do
subsidio de alimentacdo pago através de cartdo de refeicdo, bem como outras varidveis
associadas ao projeto em especifico. Desta forma, quando era rececionada a resposta de
aceitacdo das condi¢des de oferta por parte do candidato, o responsavel pelo processo de
recrutamento e selecdo encerrava a vaga, tendo em consideracdo, juntamente com o
estagiario, de que todo o processo encontra-se devidamente registado e gravado
(candidaturas rececionadas, curriculos analisados, atividades realizadas com os candidatos e
resultados) na plataforma de recrutamento e selecdo da organizagdo. Na qualidade de
estagiario, uma das atividades realizada no ambito do processo de recrutamento foi gerir,

coordenar, complementar e atualizar a informacdo que consta na aplicacdo SIR da empresa.
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Através das praticas de atracdo de talentos eram rececionados diariamente, como
resposta aos anuncios divulgados pela empresa, diversos curriculum vitaes que necessitam ser
validados. Os curriculos sdo inseridos na aplicacdo SIR, através da opc¢do Candidatos, com o
intuito de recolher e registar informacgdes cruciais sobre os candidatos, tais como a idade, o
género, dados de identificacdo pessoal, habilitacdes literarias e experiéncia profissional,
criando uma ficha individual para cada candidato onde é depositado e registado todo o

feedback sobre o mesmo.

A aplicacdo SIR tem diversas funcionalidades que permitem assegurar e controlar o

processo de recrutamento, tais como:

= Requisi¢des — funcionalidade que permite efetuar pedidos para novas requisicdes,
pesquisar, consultar e criar novas requisicoes a partir de outras ja existentes.

= Vagas - funcionalidade que permite pesquisar, consultar, editar informacgdes, fechar e
cancelar vagas, publicar anuincios, agendar atividades, associar ou remover vagas.

= Candidatos — funcionalidade que permite adicionar, pesquisar e consultar candidatos,
agendar atividades e gerir vagas.

= Atividades — funcionalidade que permite agendar, pesquisar, consultar e editar
atividades, bem como ver e fornecer feedback sobre os candidatos.

= Administracdo — funcionalidade que permite pesquisar, editar, adicionar, remover,

ativar e bloquear utilizadores, criar grupos e atribuir permissées.

3.2.2 Gestao administrativa e contratual

Apds a aceitagdo da proposta de trabalho por parte do candidato, inicia-se o processo
de contratagdo. Para o efeito, o estagidrio enviava um e-mail ao candidato a solicitar o envio
da documentagdo necessdria para proceder a emissdao do contrato de trabalho, bem como
para colocar junto ao processo individual de colaborador. Era também fung¢do do estagiario
agendar a data de assinatura do contrato com o candidato selecionado, indicando e prestando
a informacdo do dia e hora em que deveria estar presente nas instala¢des da empresa. Apds a
rececdo da documentagdo solicitada, o estagiario partilhava a mesma na rede de suporte
digital comum ao Departamento de Recursos Humanos e colocava-a no processo individual de
colaborador para, seguidamente, proceder a emissdo do contrato de trabalho, tendo em
consideracdo as condicGes aprovadas pelo comité de operagdes e aceites pelo candidato, tais

como o tipo e duracdo de contrato, a categoria profissional, o descritivo de fun¢des (aprovado
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pelo coordenador do projeto), a drea de trabalho a que estd associado, o motivo do contrato,

o local de trabalho, a renumeracdo e outros requisitos legais.

No dia de assinatura do contrato de trabalho, o candidato era convidado a ler com a
maxima atencdo as clausulas do contrato, estando o estagidrio ao dispor para esclarecer as
dividas que eventualmente pudessem existir. Posteriormente, procedia-se a assinatura dos
documentos internos de admissdao compostos pela declaracado de IRS prestada pela companhia
com a finalidade de apresentar a situacdo do colaborador no que concerne ao processamento
de saldrios, a folha destinada aos contatos de emergéncia, onde o colaborador mencionava
duas pessoas com as quais a empresa poderia entrar em contato caso necessario, a brochura
para inscri¢do voluntdria no seguro de saude da empresa e, por ultimo, as normas de conduta

profissional pelas quais a companhia se rege.

Com o contrato de trabalho assinado, e por forma a vincular o novo colaborador a
empresa, o estagidrio teve como fung¢des realizar a sua admissdo na Seguranca Social e
inscricdo nos Fundos de Compensacdo através dos sites destinados para o efeito, adicionar o
mesmo na base de dados da empresa (ver ilustragdo n.2 7), criando uma ficha individual de
colaborador e, uma vez que o subsidio de alimentacdo é pago através de cartdo de refeicdo,
atualizar o ficheiro de suporte para solicitar a emissdo do cartdo a entidade que presta o

servigo (ver ilustracdo n.2 8)

- FICHA DE EMPREGADO
Contacto (I
Extsde ge Eepregata ACTRID AD SERVICD
[+ Dados Pesssais |
* preenchimenta sbrigatic
M Empraguas * o1noEsz Data Admass (ddmmasan)® | 12072018 s
Noms intemo * E-Nakis)" —_—
T R e
direa de Desenvonimento * 3100 3100- SaP Core Cudussla Anbgucase € sm & nia
Offering SoSNSA 209585 G ‘Dada -
Catogrria Profisslonsl CONSULTOR sunigR 1 _Escomer | Dtsde dd-mm pan) * 12072005
Tipe de Cantruts FTR - EFECTIVG = E
Data co inicio * 1247208 Data do Fim 120999
Diata Fim Per. Experimentsi® Data Pré-Avine *

erada” —
Cédga Postal * =2 Locaidads * -
Tetefone 1 [ Teiefooe Engress

llustragdo n.2 7: Ficha individual de colaborador — Fonte: Base de dados da entidade acolhedora de
estégio.
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e I S

Por favor ndo altere a estrutura deste ficheiro, caso contrario a sua encomenda podera nao

CBOO beK HINICS B Iol ser reconhecida nos nossos sistemas

Telemavel E-mail colaborador
(facultativo) (facultativo)

Codigo da NIF (colaborador) 1D colaborador ) Nome da Empresa

Nome Apelido

Morada (facultativo) cartdio max 26 caracteres)

llustracao n.2 8: Exemplo de ficheiro de suporte para solicitacdo de cartdo de refeicdo — Fonte:
Documento interno da entidade acolhedora de estagio.

Ao celebrar o contrato de trabalho, uma das tarefas desempenhadas consistia, caso o
colaborador reunisse as condicGes necessdrias, solicitar apoio financeiro através da Medida
Estimulo Emprego. No entanto, o contrato de trabalho efetuado teria de ser realizado em
regime Sem Termo ou a Termo Certo pelo periodo igual ou superior a 6 meses, sendo que a
empresa comprometia-se a proporcionar formacdo profissional aos colaboradores
contratados. A candidatura era realizada através do portal NetEmpregos, onde se regista a
oferta de emprego com a indicacdo do candidato desempregado que se pretende contratar

através da medida anteriormente mencionada.

Paralelamente ao processo de contratagdo, o estagidrio, juntamente com a
orientadora de estagio, coordenava os processos de renovagao e conversdo de contratos de
trabalho aprovados também pelo Comité de Negdcio e, portanto, procedia-se, caso necessario,
a elaboracdo de adendas de renovacgdo e/ou emissdo de acordos de conversdo, efetuando
também os documentos internos necessarios para o efeito. Neste sentido, o estagiario
agendava e acompanhava a assinatura da renovagdo/conversdo do colaborador, esclarecendo

as duvidas colocadas.

No ambito do processo de conversdo do contrato de trabalho, a empresa tem a
possibilidade de usufruir da isencdo do pagamento de contribuigdes a Seguranca Social
durante 36 meses. Neste sentido, uma das tarefas realizadas no decorrer do estagio era
solicitar a isengdo de contribuicdes através do site da Seguranca Social Direta. Todavia,
primeiramente era necessdrio saber se os colaboradores que convertiam o contrato de
trabalho para Sem Termo reuniam as condi¢Ges precisas para realizar o requerimento, isto é,
jovens a procura do primeiro emprego, com idade superior a 16 e inferior a 30 anos e que a
data do contrato nunca tenham exercido atividade profissional ao abrigo de contrato por

tempo indeterminado. Para que a empresa possa usufruir deste beneficio, a situagdo
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contributiva perante a Seguranca Social e a Administracao Fiscal tem que estar regularizada e
o numero atual de colaboradores ser superior ao nimero existente em dezembro do ano
anterior. Porém, para salvaguardar o pedido, eram também enviados para o Centro Distrital da
Seguranca Social os meios de prova necessarios para dar seguimento ao processo, isto é, o
modelo de requerimento GT11-DGSS devidamente preenchido e assinado pelo colaborador e
pela Diretora de Recursos Humanos, a declaracao de honra assinada pelo colaborador onde
refere nunca ter realizado um contrato Sem Termo com outra entidade, o documento de
identificacdo do colaborador, a cdpia do acordo de conversdo e os contratos a Termo

realizados anteriormente.

Adicionalmente, e no ambito da medida Estdgio Emprego, a entidade acolhedora de
estdgio possui um interesse estratégico para a incorporacao de estagidrios através de bolsas
comparticipadas pelo Instituto do Emprego e Formacdo Profissional, com o objetivo de
fornecer aos candidatos formacdo em contexto de trabalho pratico na area das tecnologias de
informacdo. Uma das atividades desenvolvidas foi gerir todo o processo administrativo,
realizando um controlo sobre as vagas de estdgio disponiveis por nivel e nimero de processo e

candidatura (ver ilustragdo n.2 9).

Estdgios - Interesse Estratégico

Ponto de situagio

Numero Processo Nome Candidatura Nivel Data inicio Centro de Custo Observagdes
2022594
2022594
2022594 v
2022594
2022594
5
Nimero Processo Nome Candidatura Mivel Data inicio Centro de Custo Observagdes
2023263
2023263 vi
2023263

s

llustracdo n.2 9: Exemplo de ficheiro de controlo de estagios profissionais — Fonte: Documento interno
da entidade acolhedora de estagio.

Tal como o processo de contratagdo, a incorporagdo de estagidrios requer uma
aprovacdo por parte da direcdo, solicitada apds a escolha do perfil indicado para preencher a
vaga em aberto. Deste modo, quando aprovada a incorporacao, era realizada a proposta ao
candidato com a finalidade de preencher uma das vagas existentes nas bolsas de estagios. Para

dar continuidade ao processo, solicitava-se ao candidato o numero de identificacdo fiscal e o
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nome completo para, posteriormente, enviar um mail a responsavel pelo processo de
incorporagcdo de estagiarios no Instituto de Emprego e Formacgdo Profissional com as
informacgdes fornecidas pelo candidato, encaminhando o seu curriculum vitae para respetiva

analise.

Verificada a elegibilidade para realizacdo de estdgio profissional, a responsavel pelo
processo enviava um destacdvel de apresentacdo para os Recursos Humanos da empresa, o
qual deveria ser devolvido indicando a data de incorporagdo do estagiario e devidamente
assinado pela Diretora de Recursos Humanos. Neste seguimento, o candidato era contatado
para informar que poderia iniciar o estagio, com a finalidade de acordar uma data para
assinatura do contrato de estdgio e uma data para sua admiss3o. Dado que o site da Seguranga
Social Direta ndo permite realizar a admissdo de estagidrios, procedia-se ao preenchimento do
modelo RV1009-DGSS disponibilizado para o efeito, sendo o mesmo posteriormente enviado
para o Centro Distrital da Seguranga Social responsdavel pelo processo. Elaborado e assinado o
contrato de estéagio, era enviado um e-mail a seguradora que presta servico a empresa (ver
ilustragdo n.2 10) a solicitar a inclusdo do novo estagidrio na apdlice de acidentes de trabalho

dos restantes colaboradores.

> {In Archive} _do de Inclusdo de Estagidrios em Apdlice de Seguro de Acidentes de Trabalho
u David Abrantes Catanna Alberto

This message is being viewed in an archive.

Bom dia

Como ¢ habi ao abrigo do Progr Estagios Emprego co-fi iados pelo IEFP, a inclusdo de diversos estagiarios. Neste sentido, solicito que a
estagiana abaixo descrita seja inchida no Seguro de Acidentes de Trabalho dos demais colaboradores

No entanto, para que p ter um comp: vo de deste seguro para efeitos de IEFP sera necessdrio por parte da seguradora uma declaragio relativamente
a estagiaria que incha:

- Nome completo do Estagiana

- Data Inicio e Fim do Seguro

- Valor Pago

Neste ambito, junto envio os dados necessdnios:

N, N Fungdo do Estagiario | Duragdo Estagio | Bolsa de Estagio | Sub. de Refeigdo |
Analista de Sistemas | 12M (01-06-2016231-05-2017) [ 691,71€ | 672€/da |

Grato pela sua atengdo.

Cumprimentos/Un Saludo/Best Regards

David Abrantes

llustragdo n.2 10: Inscrigdo de estagiarios no seguro de acidentes de trabalho — Fonte: Arquivo de e-mail
de David Abrantes.
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Toda a documentacdo relativa a admissdo do novo estagiario era remetida para a
responsdvel do processo no Instituto de Emprego e Formacdo Profissional para que esta

ficasse a par da situagcdo do mesmo.

Os estdgios realizados no ambito de interesse estratégico tém a duracdo de 12 meses,
pelo que os estagidrios tém direito a usufruir de 22 dias de dispensa, sendo o estagio
prorrogado pelo mesmo nimero de dias desfrutados. Assim sendo, o estagiario deveria enviar
um e-mail ao seu tutor de estagio a solicitar os dias de dispensa pretendidos. Aprovados pelo
tutor de estdgio, uma das tarefas desempenhas era controlar os dias de dispensa gozados

pelos estagiarios da empresa de forma a determinar a data prevista do seu término.

Para cessar o Contrato de Estagio, por motivo de término ou outra situacdo, o
estagidrio deveria preencher a ficha de avaliacgdo do mesmo, enviar mensalmente para os
Recursos Humanos os recibos de vencimento devidamente assinados e o Mapa de Assiduidade
validado pelo tutor de estagio, o qual teria como responsabilidades enviar para os Recursos
Humanos o relatério de acompanhamento intercalar e o relatério de acompanhamento final.
No final do estagio, era enviado um e-mail ao tutor a solicitar a nota a constar no certificado
de estagio (Suficiente; Bom; Muito Bom) para, seguidamente, elaborar o certificado e entregar
ao estagidrio. Para efeito de cessacdo de estagio, era também enviado por correio registado e
com aviso de rece¢do o modelo RV1009-DGSS a responsdvel pelo processo no Instituto de
Emprego e Formagao Profissional, visto que o site da Seguranga Social Direta ndo permite
realizar o procedimento. Por fim, toda a documentacgao relativa ao estagio realizado deveria
ser submetida e anexada na plataforma disponivel do site NetEmpregos no ambito da Medida

Estagio Emprego.

3.2.3 Acolhimento e integracao

Relativamente ao processo de acolhimento e integracdo, a empresa opta por realizar
uma Sessdo de Onboarding, com vista a promover a integracdo dos colaboradores na
organizagao. Esta sessdo é realizada mensalmente em cada um dos estabelecimentos da

empresa.

Enquanto estagidrio, era o responsdvel pela convocatéria dos recém-admitidos e
oradores da sessdo através do calenddrio disponivel na plataforma partilhada a todos os
colaboradores e por gerir todo o processo logistico. Neste sentido, e uma vez que a sessdo

também faz parte do processo de formagdo, era necessadrio reservar uma sala para a
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concretizacdo da sessdo, elaborar os certificados de frequéncia, a lista de entrega dos
certificados, a lista de presencas, determinar os cadernos e canetas necessarias e, no dia da
sessdo, entregar aos novos colaboradores o formulario de avaliacdo da qualidade da sessao e

uma copia da apresentacao disponibilizada posteriormente também por e-mail.

3.2.4 Avaliagao de desempenho

No que concerne ao processo de avaliacao profissional da entidade acolhedora, este é
um processo desenhado para medir e diferenciar o desempenho realizado durante o ultimo
ano por todos os profissionais da companhia, com o objetivo de valorizar e diferenciar o
desempenho profissional, identificar os pontos fortes, areas de desenvolvimento, desenhar
um Plano de Desenvolvimento Profissional (PDP) e conhecer a evolugdo das competéncias de
cada colaborador. O encarregado de realizar a avaliagdo como avaliador/a, é o responsavel
direto de cada profissional, Diretor/a, Gerente ou Coordenador/a e, em alguns casos, pode ser

o Chefe de projeto ou Diretor/a de projeto.

O processo de Avaliacdo de Desempenho na organizacdo inclui competéncias
transversais a todos os profissionais, baseados nos valores que identificam a entidade
acolhedora de estagio. As competéncias para todos os profissionais da companhia sdo a base
do desenho do formuldrio de Avaliagao Base. Assim sendo, ndo se avaliam as competéncias em
si mesmas, mas sim os comportamentos associados ao seu desenvolvimento, resumindo-se
em quatro aspetos competenciais (e ndo competéncias). Estes fatores competenciais, incluidos

no formulario da Avaliagao Base, sao:

= Aspetos Interpessoais (Trabalho em Equipa, Flexibilidade e Comunicagdo);

= Aspetos pessoais (Planificacdo e Organizacdo, Criatividade e Inovagao, Resolugdo e
Gestdo do Trabalho);

= Aspetos de Negdcio (Orientagdo para o cliente, Identificagdo e Compromisso com a
Companhia);

= Aspetos de Lideranc¢a (Desenvolvimento de Pessoas e Equipas, Influéncia e Confianca,

Iniciativa e Responsabilidade, Decisdes Informadas e Impacto, e Visdo de Negdcio).

Uma das atividades desenvolvidas no ambito do processo de Avaliagdo Profissional foi
estabelecer juntamente com a orientadora de estdgio o calenddrio anual para as distintas
fases do processo e identificar a populacdo a avaliar no ano corrente, isto é, profissionais da

companhia com uma antiguidade minima de 6 meses.
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Dadas estas circunstancias, no decorrer do ultimo trimestre do ano, o estagidrio e a
orientadora de estdgio enviaram um e-mail a toda a empresa, anunciando o inicio da
campanha de Avaliacdo Anual de Desempenho, com o calendario e indicacdes necessarias para
a sua realizacdo. Uma vez iniciado o processo de avaliacdo, e segundo o calendario
estabelecido, cada colaborador deveria introduzir na aplicagao de avaliagdo profissional da

empresa os seguintes pontos:

1. Principais projetos e funcdes

2. Areas de desenvolvimento

3. Nivel de Inglés (indicando nivel basico, médio ou avangado)

4. Avaliacdo da formacao recebida durante o periodo que se avalia.

Através da aplicacdo, todos os avaliadores tem acesso as informagdes fornecidas pelos
profissionais. Paralelamente, cada avaliador/a realizou uma proposta de desempenho (A, B, C,

D, E) para a populacdo avaliada que reportou ao seu Diretor/a.

Os/as Diretores/as enviaram os resultados da avaliagio do desempenho do seu
departamento ao Departamento de Recursos Humanos. Neste sentido, e juntamente com a
orientadora de estagio, o agendamento das reuniGes de calibracdo das avaliagbes foi uma das
tarefas desempenhadas, bem como a apresentacdo dos resultados dos painéis de calibragado

ao Comité de Diregdo que os aprova.

Segundo o calendario estabelecido pelo Departamento de Recursos Humanos, os
avaliadores preencheram o formulario de Avaliagdao que inclui a avaliagdo das competéncias
base, os pontos fortes e as areas de melhoria e desenvolvimento, tragaram o Plano de

Desenvolvimento Pessoal e atribuiram o resultado final do desempenho.

ApOds a aprovacdo final, o estagiario e a orientadora enviaram para cada responsavel
de departamento o resultado final das avalia¢gdes. Neste seguimento, cada avaliador/a marcou
a entrevista de avaliacdo com o avaliado onde transmitiu a avaliacdo ao profissional e planeou
e estabeleceu as ac¢des de desenvolvimento profissional, posteriormente comunicadas ao
Departamento de Recursos Humanos. Depois da comunicacdo, o avaliador/a publicou a
avaliacdo para que, posteriormente, o avaliado confirmasse a sua avaliagdo diretamente na
aplicacdo disponivel para o efeito. E fundamental que todos os colaboradores da organizagdo
confirmem a sua avaliagdo para que o processo de avaliacdo de desempenho na entidade de

estagio seja concluido.
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3.2.5 Formagao e desenvolvimento profissional

No que diz respeito ao processo de formacdao e desenvolvimento profissional, este
surge na entidade acolhedora como uma oportunidade para acrescentar valor a companhia
através da criacdo de vantagens competitivas, com base no desenvolvimento de competéncias
individuais tendo como fundamento motivar e reter os colaboradores. Alinhados a estratégia
da empresa, os Diretores/Coordenadores das diferentes areas funcionais tém um papel crucial
em todo o processo de formacdo, estabelecendo as necessidades anuais de formacdo para os
colaboradores das suas equipas. Neste sentido, o Departamento de Recursos Humanos
fornece no inicio de cada ano o Formulario de Necessidades de Formacdo (ver ilustragdo n.2
11) para que lhe seja possivel determinar os cursos de formacgdo necessarios e que deverdo

constar no Plano de Formagao Anual.

NECESSIDADES ACCOES FORMAGAQ -PORTUGAL
Ano: 2015

Elaborado em: Fev-15
Potenciais

1° Competéncia Técnica ;v Contetido Fornecedor P(r llfkgge Formandos Justificagdo
Responsavel Semestre/  (CT)/ Competéncia Programatico  Objetivo  / Instrutor e Detalhada da
Necessidade

2° Semestre Comportamental (CC) (Resumo) Interno

Offering
/Dept®

2=Medi0; N N°
3=Baixa)

llustragdo n.2 11: Formulario de Necessidades de Formagdo — Fonte: Documento interno da entidade
acolhedora de estdagio

O formulario é preenchido pelos Diretores e/ou Coordenadores de cada departamento
tendo em consideragdo as suas prioridades, projetos atuais e futuros, estratégias,
competéncias técnicas e comportamentais e outras variaveis que considerem imprescindiveis.

E impreterivel que as necessidades de formac3o identificadas sejam revistas semestralmente.

Enquanto estagidrio, e com a orientagcdo da tutora de estagio, uma das fungbes
desempenhadas no ambito do processo de formacgao foi compilar e priorizar as necessidades

de todos os departamentos da empresa, de acordo com a seguinte escala:

1- Prioridade maxima;

2- Prioridade normal;
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3- Prioridade minima.

A prioridade das necessidades era determinada tendo em consideracdo os planos de
desenvolvimento profissional identificados na ficha de avaliacdo profissional dos
colaboradores, as necessidades formativas estratégicas que derivavam das linhas de negdcio e
gue se pretendiam desenvolver, tais como, novos servicos, produtos de vendas, certificacdes
necessarias para poder iniciar, gerir e dar continuidade ao negdcio e, por ultimo, as
necessidades formativas detetadas no decorrer do ano que nao estavam incluidas no plano de
formacdo, pelo que, nestes casos, o Diretor e/ou Coordenador devera solicitar aprovacdo aos

Recursos Humanos para a sua realizagao, justificando a necessidade.

A planificacdo e calendarizacdo da formacdo dos colaboradores foi outra atividade
desenvolvida neste processo, tendo em consideracdo as prioridades, disponibilidade e
orcamento. No que respeita a formacdo interna, a gestdo da calendarizacdo somente
dependeu das prioridades estabelecidas. Pelo contrdrio, a calendarizacdo da formacao externa
foi elaborada de acordo com a disponibilidade dos colaboradores e a calendarizacdo

apresentada pelos fornecedores externos para realizar as ag¢oes.

Com base na previsdo das necessidades anuais, o Departamento de Recursos Humanos
estabelece uma estimativa de sessdes formativas a realizar e o seu custo, que resulta na
previsdo do orcamento necessario para gerir a execu¢do do Plano de Formacdo, o qual, de
acordo com o valor estipulado pela Dire¢do Financeira, é apresentado ao Comité de Negdcio
para aprovagdao ou modificagdo. Todavia, poderdo ser incluidas formagdes pontuais, ndo
identificadas e posteriormente solicitadas, devido, sobretudo, a incorporagdo de novos
colaboradores com necessidades formativas ou profissionais sem experiéncia, incorporagdo de
colaboradores técnicos em novos projetos, atualizagdo de conhecimentos ou novas

necessidades de negdcio.

A planificacdo e execucdo dos cursos pontuais solicitados pelos Diretores e/ou
Coordenadores dos respetivos departamentos da empresa foi outra tarefa desenvolvida ao
longo do estagio. No caso das acGes de formagdo realizadas com entidades externas, as
mesmas sdo aprovadas excecionalmente pelo Departamento Financeiro tendo em conta o
budget disponivel para este tipo de atividades. Assim sendo, o estagiario e a sua orientadora
entravam em contacto com entidades de formagdo que tivessem as ferramentas necessarias
para dar seguimento ao processo. Desta forma, agenddavamos reunides com as entidades
externas e solicitdvamos propostas de parceria para posteriormente serem analisadas. Apds a

sua analise, era realizada uma comparagao entre as mesmas de forma a apresentar a solugdo
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mais adequada a Direc¢do. Caso a proposta de formacao fosse adjudicada, o estagidrio entrava
em contacto com a entidade externa para determinar os detalhes de pagamento, bem como a

calendarizacdo e logistica das a¢des de formacao.

Para garantir a realizagdo das acdes de formagdo sem nenhum percalgo, o
procedimento de logistica foi um dos aspetos a ter em considera¢do no decorrer do estdgio,
quer na informagdo da calendarizacdo ou outra adicional, assim como na preparacdao da
documentacdo de apoio ou do material necessdrio para a sua realiza¢cdo (sempre que a agado o
justificasse). Neste sentido, o estagiario e a sua orientadora de estagio, determinavam a forma
mais adequada para a realizagdo da formacgdo, identificando os colaboradores capazes de
coordenar a acdo formativa ou recorrendo a uma entidade formadora externa. No caso de se
tratar de uma entidade externa, era necessdrio realizar uma requisicdo de compra de acordo

com o procedimento estabelecido pelo Departamento Financeiro para o efeito.

Havia também necessidade de identificar o local mais apropriado para a realizagdo da
formacado, podendo ser as instalagdes da empresa, as instalagGes da entidade formadora ou
outro local identificado pelo estagidrio e a orientadora de estagio. Caso necessario alugar o
espaco a outra empresa que ndo a entidade formadora, era impreterivel solicitar aprovacdo ao

Departamento Financeiro.

Outro aspeto a ter em consideragdo era a prepara¢do dos materiais de apoio
necessarios para a realizagao das a¢des formativas internas, os quais deveriam estar funcionais
no primeiro dia da a¢do. Para o efeito, dever-se-ia ter em conta os sistemas de acesso e
confidencialidade que a 4area de Informdtica Interna estabelece através dos seus
procedimentos de Seguranca de Tecnologias de Informacgdo. Os acessos e o funcionamento de

cada um dos elementos informaticos eram testados antes do inicio de cada uma das sessoes.

A disponibilizacdo da documentagao necessdria para a realizacdo das a¢des formativas
internas foi outra tarefa desenvolvida no estdgio. Desta forma, para cada sessdo era necessario
elaborar uma lista de presencas para o controlo dos participantes, fornecer o questiondrio da
qualidade da formacdo, realizar os certificados de presenca que atestavam a participa¢do na
acao e a lista de entrega de certificados, a qual deveria ser assinada pelos participantes para
comprovar que os certificados eram entregues. De acordo com o formato mais ajustado as
necessidades para a realizacdo da a¢do formativa, era também garantido o acesso a toda a
documentacdo precisa, como por exemplo, manuais, conteldos pragmaticos e apresentacoes

em formato digital. Quando a formacdo era realizada nas instalagbes da empresa por
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entidades formadoras externas, parte da documentacao era disponibilizada pelas mesmas e

obedecia aos seus préprios modelos de gestdo das a¢Ges formativas.
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4. Aspetos teorico-conceptuais

4.1 Atracao e selecao de talentos

As organizagbes deparam-se cada vez mais com mercados competitivos e em
constante mudanca. Desta forma, a capacidade de adaptacdo de cada uma destas as
modificacOes e alteracdes que surgem diariamente determina em grande parte o seu sucesso.
No entanto, para acompanhar este processo e para fomentar altos niveis de desempenho
organizacional torna-se impreterivel escolher pessoas com competéncias adequadas para a
execucdo de determinadas tarefas, por forma a alcancar os objetivos previamente
estabelecidos pela organizacdo. Nesta perspetiva, Anyim, Ekmoaba e Anhony (2012) referem
que a analise das necessidades de Recursos Humanos em contexto organizacional permite
planear e desenvolver sistemadtica e continuadamente politicas de trabalho que sejam
adequadas a realidade, tendo em conta a eficicia a longo prazo para a organizacdo. E de
salientar que, para uma gestdo de capital humano eficaz, os processos de recrutamento e
selecdo de recursos humanos tém um papel crucial no que respeita a atracdo e escolha dos

individuos apropriados.

Os conceitos de recrutamento e sele¢do sdo alvo de discussdao entre os diversos
investigadores da area, porém Rocha (1997) refere que sdo fases do mesmo processo, sendo
gue o recrutamento tem como objetivo atrair os candidatos e a selegdo escolher as pessoas
adequadas para o cargo. Na mesma perspetiva, Camara, Guerra e Rodrigues (1997) identificam
o recrutamento como o processo que resulta da decisdo de preencher um novo cargo, o qual
finaliza quando existe o apuramento dos candidatos que demonstram preencher os requisitos
para a ocupac¢do do mesmo. Complementarmente, o processo de selecdo tem como finalidade

escolher de entre os candidatos selecionados aquele que deve ser incorporado na empresa.

Relativamente as fases que fazem parte do processo de Recrutamento e Selegdo sdo
varios os autores que estabelecem etapas importantes que delimitam as tarefas necessdrias
para a atracdo e escolha de candidatos. A titulo de exemplo, Armstrong (2009), citado por
Anyim, Ekwoaba e Anthony (2012, indica que o processo de Recrutamento e Sele¢do assenta
em quatro fases: 1- Definicdo de requisitos; 2 — Atracdo de candidatos; 3 - Selecdo de
candidatos; e 4 — Integracdo de candidatos. Adicionalmente, Robertson e Smith (2011), citados
pelos referidos autores, integram nestes processos os testes e entrevistas que avaliam a
personalidade e as competéncias de possiveis candidatos a um determinado cargo de

trabalho.
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Segundo Peretti (2007), o sucesso do processo de recrutamento e selecdo de uma
organizagao requer que exista um procedimento rigoroso no que se refere a procura comedida
de candidatos e na eficacia das praticas de acolhimento e integracdo dos novos colaboradores
da empresa. Numa ética mais pormenorizada, o autor refere que este processo é composto

por dez fases interdependentes que se interligam e complementam.

Primeiramente, ha que ter em consideracao as necessidades de recrutamento geradas
por diversos motivos, tais como a saida de um colaborador destinado a uma determinada
fungdo, uma alteragdo nas especificidades e requisitos exigidos pelas tarefas associadas a um
cargo ou a identificagdo de um novo posto de trabalho. Para que a manifestacdo destas
necessidades sejam colmatadas, serd necessario apresentar um requerimento ao responsavel
pelo processo de recrutamento. Numa segunda etapa, é necessario elaborar uma andlise das
necessidades. Neste seguimento, a Direcdo de Recursos Humanos deve analisar a proposta de
recrutamento apresentada, a qual deve identificar claramente informacdes imprescindiveis,
como por exemplo o nivel de qualificacbes literarias, a renumeracdao e a durabilidade da
necessidade. Cabe ao Departamento de Recursos Humanos verificar a pertinéncia do pedido,
através da andlise de todas as solugGes possiveis de melhoria de produtividade, antes de iniciar

O processo de recrutamento.

A terceira fase do processo consiste numa defini¢ao precisa da fung¢ao e do perfil
desejado, os quais presumem a elaboragdao de uma determinagdo concisa e adequada da
fungdo para a qual existe a necessidade de afetar recursos humanos, sendo, posteriormente,
crucial para a integragdo do candidato selecionado e para a diminuicao do seu insucesso e
insatisfacdo. Segundo Camara, Guerra e Rodrigues (1997), a definicdo da fungdo a
desempenhar requer:

= |dentificagdo de um titulo e enquadramento organizacional;

= Alindicacdo concreta dos requisitos que os candidatos deverao possuir para preencher
a vaga (aptidées e competéncias, experiéncia profissional anterior, dimensses
comportamentais exigidas e fatores preferenciais);

= O que a empresa pode oferecer ao candidato para além da renumeracdo
(possibilidade de desenvolvimento profissional e pessoal, perspetivas de carreira,

horario e local de trabalho e outras condigdes especificas que atraiam os candidatos).

Na quarta fase do processo é realizada uma prospegao interna que pressupde que as
vagas sejam preenchidas por capital humano ja vinculado a organiza¢do, o qual implica a

transferéncia e promoc¢do do candidato selecionado para o exercicio de um nova funcdo,
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aumentando a possibilidade de melhorar a sua motivacdo e condi¢des de trabalho através da
incrementacdo de maior responsabilidade e aumento salarial. Para o feito, é fundamental que
exista um sistema de informacdo onde sejam partilhadas as propostas de trabalho disponiveis
na empresa. As vantagens de recorrer a fontes de recrutamento internas, de acordo com
Muscalu (2015) devem-se ao facto de:

=  Os custos do processo de recrutamento e o tempo para selecionar candidatos serem

minimizados;

» Aacessibilidade para atrair recursos humanos da organizagéo;

* Aidentificacdo dos pontos fortes e fracos dos colaboradores da organizagao;

* Aestimulagdo de motivacdo para o alcance de uma promocio;

= Ao aumento de pertenca e a incrementacdo da lealdade e comprometimento

organizacional.

Por outro lado, a utilizagdo de recrutamento interno podera segundo Muscalu (2015):

= Impossibilitar a promocdo de novas ideias e perspetivas;

=  Criar novos postos de trabalho, uma vez que a transferéncia do candidato selecionado
para outro cargo deixa em aberto o lugar ao qual pertencia;

= Demonstrar favoritismo em relagao aos candidatos;

= Potencializar conflitos gerados pelas diferentes formas de percecionar determinadas
situagoes;

= Causar problemas interpessoais e pessoais relacionados com a frustragdo em nao

conseguir alcancgar a promogao desejada.

Quando ndo é possivel preencher a vaga existente com recursos humanos ja
pertencentes a organizacdo € necessario recorrer a quinta fase do processo que é
caracterizada pela prospe¢ao de candidatos externos, porém apenas deve ser considerada
qguando nado existir a possibilidade de identificar no interior da organizacdo o candidato com o
perfil desejado. Este procedimento serve para melhorar o potencial interno através da entrada
de pessoas com novas ideias e criatividade. Para o efeito, podem ser utilizadas diversas fontes
de recrutamento, tais como parcerias com universidades, anuncios de emprego online,

candidaturas espontaneas, contactos com outras empresas, recomendacdo de candidatos e

agéncias de emprego.

Na perspetiva de Muscalu (2015), as vantagens de recorrer ao processo de
recrutamento externo prendem-se pelo facto de:

=  Existir a possibilidade de recorrer a recrutadores especialistas para o efeito;
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= Realizar uma comparacao entre os candidatos externos envolvidos no processo;

= Atrair um vasto numero de diferentes perfis de candidatos com experiéncia em outras
culturas organizacionais;

= Trazer “novo sangue” para a organizacdao que tenham novas ideias e conhecimentos
capazes de incrementar caracteristicas inovadoras para a organizacao;

= Estabelecer acordos de “pré-recrutamento” com estudantes de prestigiadas
instituicdes de ensino;

= Contratar candidatos que detenham experiéncia qualificada e comprovada e que

possam incrementar vantagem competitiva.

Relativamente as desvantagens, Muscalu (2015) refere que o recrutamento externo:

= Tem maior dificuldade em identificar, atrair e avaliar os candidatos, na medida em que
existe um menor conhecimento sobre os mesmos;

= Necessita de mais tempo e investimento disponivel para completar as fases iniciais do
processo de recrutamento e para a integracdo dos novos colaboradores na cultura da
organizagao;

=  Pressupde maior risco ao selecionar o candidato desadequado para o preenchimento
da vaga existente;

= Abarca uma maior possibilidade de surgirem divergéncias entre os novos
colaboradores e os que ja permanecem na organizagao;

= Aumenta o potencial de frustracdo por parte dos candidatos internos em relagdo ao
uso frequente de recrutamento externo, ndo possibilitando a promocdo dos mesmos e

diminuindo o seu interesse e motivagao.

A sexta fase do processo de recrutamento e selecdo exige a andlise das candidaturas
recolhidas. Nesta etapa é realizada uma analise sobre das carateristicas apresentadas pelos
candidatos nos curriculos relacionadas ou ndo com os requisitos propostos pela fungdo, como
por exemplo, a idade, a drea de formac3o e a experiéncia. E também nesta fase que s3o
eliminados do processo diversos candidatos. A eventual utilizacdio de questionarios
corresponde a sétima etapa do processo e serve para identificar elementos fundamentais dos
candidatos que sdao importantes para tomar uma decisao, bem como para determinar os
requisitos que os mesmos demonstram para ocupar a oferta de emprego proposta. Desta
forma, nenhum candidato pode ser excluido devido a sua raca, sexo, origem familiar, opinides

politicas, preferéncias religiosas ou outras carateristicas e ideais adotados pelos mesmos.
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Na oitava fase do processo é realizada a entrevista de trabalho, a qual corresponde ao
meio de avaliagdo mais utilizado pelos recrutadores. Tem como finalidade transmitir ao
candidato informacdes sobre o campo de atuacdo da empresa, as carateristicas e requisitos do
posto de trabalho, bem como recolher o conjunto de informacdes relativas ao passado
profissional do candidato e as suas aspiracdes futuras. E nesta fase que o candidato deve
demonstrar e defender os seus pontos de vista e experiéncias de forma concisa. O
entrevistador deverd reunir e assegurar as condicdes materiais e psicoldgicas, elaborar um
esquema ou plano para a realizagdo da entrevista, mostrar-se interessado e evitar juizos de
valor, de maneira a que possa determinar e identificar os dados necessarios para o éxito da
mesma. Adicionalmente, poderdo ser realizados testes e provas de avaliagdo de

personalidade e competéncias para comprovar as competéncias dos candidatos.

Os testes constituem um procedimento bastante pertinente para avaliar os
candidatos. Existem diversos testes possiveis a aplicar, como por exemplo, testes centrados na
avaliacdo de competéncias para o desempenho da funcdo, testes de personalidade, testes
psicotécnicos e testes grafoldgicos. De acordo com Prado e Bulgacov (2009), os testes de
avaliacdo de competéncias proporcionam um conjunto de mecanismos e ferramentas que, do
ponto de vista estratégico, permite aos recrutadores pautarem o perfil de competéncias,
identificando os candidatos que melhor adaptam as suas carateristicas pessoais as
carateristicas organizacionais. Por outro lado, Just (2009), citado por Matosinhos (2012), refere
gue os testes de personalidade tém como finalidade prever os comportamentos que poderdo
ser esperados pelos individuos no exercicio da atividade profissional. Quanto aos testes
psicotécnicos, Pilbeam e Corbridge (2006), citados por Matosinhos (2012), indicam que os
mesmos constituem uma prova de avaliagdo padronizada, com conteudos relacionados ou ndo
com o cargo, visando examinar as aptidées cognitivas dos candidatos. Segundo Matosinhos
(2012), os testes carfologicos tém como objetivo aplicar conceitos derivados da psicologia no
estudo da escrita. Neste tipo de teste é avaliada a caligrafia do individuo no que respeita a
inclinacdo do texto, a altura e a forma das letras. De acordo com Frade (1960), citado por
Matosinhos (2012), a caligrafia pretende identificar tracos de personalidade que se adequam

ou ndo a realidade de uma determinada fungao.

A Ultima fase do processo de recrutamento e selecdo designa-se pela etapa de
decisdo. Apds a realizagao de entrevistas e testes de avaliacdo, os candidatos selecionados sdo
apresentados ao responsdvel hierdrquico que realizou a solicitacdo de necessidade de

recrutamento, o qual podera ainda desejar executar uma entrevista com os candidatos por
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forma a confrontar as suas diferentes opinides, aumentando, desta forma, a objetividade das

apreciac¢oes. Por ultimo, é escolhido o candidato para preencher a vaga.

4.2 Acolhimento e Integracao de talentos

Apds a tomada de decisdo acerca do candidato selecionado para a execu¢do de um
determinado cargo, Peretti (2007) refere que é necessario que a organizagdo assegure as
condi¢Bes necessdrias para o acolhimento e integracdo do novo colaborador. Todavia, na
esmagadora maioria das vezes as empresas ndo tém nenhum programa ou procedimento
formalizado. De acordo com o autor, geralmente é identificado um tutor, o qual deve integrar
o novo colega durante o periodo de integracdo. O tutor deve, portanto, verificar que o
candidato selecionado detém todas a condices praticas para poder alcancar a sua missao e,
desta forma, familiarizar-se o mais rapidamente ao seu novo ambiente de trabalho. O tutor
poderd também auxiliar o novo colaborador na resolucdo de problemas, bem como aconselha-

lo sempre que for pertinente.

No entendimento de Sousa, Duarte, Sanches e Gomes (2006), o acolhimento e
integracdo é um processo que se inicia antes de admitir o candidato selecionado. E no
processo de selecdo que sdo transmitidas informagbes-chave entre o responsavel pelo
processo de recrutamento e o candidato, ou seja, o candidato partilha as suas competéncias e
a organizagao esclarece as caracteristicas e os requisitos fundamentais para a fungao. Porém, o
que é partilhado no decorrer do processo de selegdo nao é suficiente para integrar o
candidato, pelo que o papel de todos os colaboradores da empresa é fundamental para

fomentar uma boa adaptac¢do por parte deste. Qualquer indicio de instabilidade podera retrair

o candidato e levar a que este se sinta prejudicado ao ingressar na organizagao.

Neste seguimento, Sousa et al. (2006) consideram que para minimizar o insucesso do
processo de acolhimento e integracdo é necessario que o papel do novo colaborador seja
previamente estabelecido e clarificado diante de todos os membros da sua equipa, que se
realize uma reunido informal entre os mesmos e que lhe seja apresentado o seu antecessor
caso este se mantenha na organizacdo. Para além disso, o colaborador traz consigo o seu
background baseado nas suas crengas e valores, os quais terdo a necessidade de serem
ajustados a cultura organizacional onde este ira ser inserido. Portanto, hd que existir um
alinhamento entre as duas partes para que a integracdo seja um processo mais facil de

realizar.
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De acordo com Sousa et al. (2006), o processo de acolhimento e integracdo deverd
possuir uma preparacao do ambiente fisico e psicolégico onde o novo colaborador ird exercer
as suas funcoes, bem como o planeamento de todos os documentos e materiais suscetiveis de
esclarecer eventuais duvidas e receios por parte do candidato, como por exemplo, um Manual
de Acolhimento onde sejam descritos os procedimentos, normas e outras informacdes
complementares e fundamentais para a integracdo do mesmo, bem como um turn around
onde conste um plano que permita dar a conhecer ao colaborador os diversos e diferentes
departamentos funcionais da organizacdo. Sera também importante presenciar uma formacao
de acolhimento e integracdo, seja a nivel técnico ou comportamental, aumentando desta
forma a relagdo que o novo colaborador tera com a organiza¢do. Em alguns casos, a formacao
técnica sobrepde-se a comportamental, uma vez que a adog¢do de conhecimentos técnicos é o

motor essencial para o rumo da organizacao.

Segundo Sousa et al. (2006), o Manual de Acolhimento deve indicar uma mensagem
por parte da direcdo a desejar as boas vindas ao candidato selecionado, a descricdo da
histéria, missdo e valores da empresa, a apresentacdo dos oOrgdos corporativos que a
compdem e a explicacdo de outros processos internos fundamentais para vida e experiéncia
didria do colaborador na organizagdo, como questGes de férias, faltas, direitos e deveres,

avaliagdo de desempenho, formagao e outros procedimentos usados pela organizagdo.

No que concerne as praticas de acolhimento e integragdo, estas tém como
fundamento a aprendizagem da cultura organizacional onde o individuo é inserido. A
socializagdo, segundo Schein (1968), surge como um processo que visa transmitir ao novo
membro o sistema de valores, regras e os comportamentos aceites pela organizagao, de
maneira a que o novo colaborador se sinta membro da mesma. Saks e Ashforth (1997),
defendem que, ao nivel macro, este processo tem como finalidade reduzir a incerteza,
ansiedade e ambiguidade com que o novo elemento se depara no inicio da sua atividade

laboral.

Van Maanen e Schein (1979), reconheceram seis dimens&es relativas as praticas de

socializagcdo desenvolvidas pelas organizagdes:

Socializagdao formal e informal - A estratégia formal de socializagdo refere-se ao conjunto
planeado de atividades que preparam o individuo para a realizacdo das tarefas a que esta
alocado na organizacdo, sendo que a especificacdo das suas atividades acaba por isola-lo dos

restantes colegas. Numa abordagem mais informal, a apreensdo de conhecimentos é realizada
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naturalmente diante dos restantes colegas, visto ndo existir uma diferenciacdo na

especificidade do papel que o individuo ird desempenhar.

Socializacao individual e coletiva — Enquanto que nas estratégias de socializacdo coletivas os
individuos sdo agrupados e remetidos para um conjunto de experiéncias de aprendizagem
idénticas, o processo de socializa¢do individual é destinado exclusivamente a um individuo, no
qual a aprendizagem de conteudos ird depender da qualidade existente na relagdo entre o

individuo socializador e o individuo socializado.

Socializagcdao sequencial e aleatdria - A estratégia de socializacdo sequencial é estabelecida
através da transmissdo de um conjunto de processos e etapas identificaveis que permitem
orientar o papel que o individuo ird executar e facilitar a aquisicdo de conhecimentos
necessarios. Contrariamente, a estratégia de socializacdo aleatéria pressupde uma
aprendizagem baseada num programa com objetivos pouco delineados e estruturados, os

quais aumentam a ambiguidade do individuo, bem como dificultam a sua integragao.

Socializacao fixa e varidvel - No que concerne a estratégia de socializacdo fixa, é estabelecida
previamente uma durabilidade precisa no que diz respeito ao processo de transicdo e
transmissdo de conhecimentos para o novo individuo. Relativamente a estratégia de
socializagdo varidvel, o periodo de transferéncia de conhecimentos ndo é antecipadamente

delimitado o que incrementa a sensag¢do de maior intranquilidade no novo elemento.

Socializagdao por competigao ou por concurso - No que reporta a estratégia de socializacdo por
competicdo, os novos membros sdo selecionados e divididos em diferentes grupos ou
programas de socializacdo, tendo em consideracdo a competéncia e pretensdo de cada um.
Neste tipo de estratégia, cada individuo providéncia as suas préprias a¢des e, por isso, ndo se
conecta a outros grupos que tenham como finalidade atuar contra ou a favor da organizagao.
Por outro lado, as estratégias de socializagdo por concurso deduzem a existéncia de maior

contribuicdo e cooperacao entre os elementos que pertencem ao mesmo grupo de avaliagao.

Socializacdo em série e isolada - Na estratégia de socializacdo em série, os colaboradores ja
vinculados a organizagdo preparam os novos elementos agregados para a resolucdo de
diversas atividades semelhantes, assumindo que a organiza¢do nao sofrerd mudancas a longo
prazo. Em contrapartida, nas estratégias de socializacdo isoladas o individuo é socializado de
maneira autonoma e por iniciativa prdpria, ndo existindo nenhum paradigma a seguir. Este

tipo de socializagdo pode eventualmente deixar o individuo com uma perce¢ao ambigua do
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processo de socializacdo, porém pode também estimular a sua criatividade uma vez que nao

existe um procedimento ou modelo pré-definido.

Socializagdo por meio de investidura e despojamento - As estratégias de socializacdo por
investidura tém como finalidade constatar que o perfil contratado vai de encontro aos
interesses instituidos pela organizacdo. Por outro lado, as estratégias de despojamento visam
adaptar o perfil do individuo em relagdo aos interesses organizacionais, passando por um
conjunto de testes exigentes que o possibilitam alcangar uma posicdo fomentada na

organizagao.

Na perspetiva de Sousa et al. (2006), é importante que no decorrer do processo de
acolhimento e integracdo o novo colaborador seja acompanhado e avaliado continuadamente
por forma a validar o seu progresso ou, se necessario, estabelecer novas diretrizes e objetivos
que permitam melhorar os niveis de desempenho do individuo. Este processo de avaliacdo visa
confirmar que o perfil previsto no processo de recrutamento e selecdo consegue adaptar-se a
cultura organizacional onde foi inserido ou, em ultimo caso, determinar que a continuidade
deste novo colaborador na empresa é ou ndo justificdvel. Para o efeito, os autores indicam um
conjunto de instrumentos que permitem avaliar o processo de integracdo dos novos membros.
A ficha de acompanhamento e avaliacdo é um documento crucial no que reporta ao registo do
progresso do individuo, o qual possibilita assentar quais os seus pontos fortes e fracos.
Complementarmente, a entrevista a meio do periodo experimental realiza um balango sobre a
evolugdo do novo membro, identificando eventuais pontos de melhoria. Por dultimo, a
entrevista no final do periodo experimental transmite a avalia¢do final sobre o desempenho do

individuo, bem como a comunicacdo da decisdo ou ndo da sua contratacao.

4.3 Gestao administrativa e contratual de Recursos Humanos

No entendimento de Chiavenato (2006), a gestdo administrativa de pessoal insere-se
num processo multidisciplinar, na medida em que as tarefas que permitem gerir pessoas
baseiam-se em diversas areas do conhecimento, tais como psicologia, sociologia, matematica,
direito e medicina. Para o autor, a administracdo de recursos humanos fundamenta-se numa
abordagem contingencial e situacional que ndo se orienta por regras e principios gerais e
inflexiveis, uma vez que a forma de gestdo do capital humano altera de acordo com o contexto
organizacional e, portanto, as técnicas e métodos utilizados para o prosseguimento dos

processos de recursos humanos sdo adaptados a realidade da organizagao.
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Na perspetiva de Chiavenato (2006), a administracdo de recursos humanos tem
impacto direto nas pessoas e nas organizacdes, na medida em que “a maneira de lidar com
pessoas, de buscd-las ao mercado, de integrd-las e orientd-las, fazé-las trabalhar, recompensd-
las ou monitord-las e controld-las — ou seja, a qualidade da maneira como as pessoas s@o

geridas na organiza¢do — é um aspeto crucial na competitividade organizacional” (p.121).

Segundo Chiavenato (2006), a gestdo administrativa de recursos humanos baseia-se
numa abordagem sistémica constituida por cinco subsistemas de gestdo que atuam em
conformidade de forma interdependente e interligada: provisdao, aplicagdo, manutencao,
desenvolvimento e controlo. Neste sentido, estes cinco pilares de gestdo formam um unico
processo a partir do qual as organizacdes tém a possibilidade de atrair e selecionar e manter
pessoas através da execucdo de determinadas tarefas, bem como fornecer-lhes instrumentos
cruciais para as desenvolver e monitorizar. Assim sendo, e de acordo com o autor, qualquer
alteracdo num dos subsistemas do processo tem impacto direto nos restantes, o que implica
na esmagadora maioria das vezes a necessidade de adaptar e ajustar todo o sistema.
Adicionalmente, o autor refere que nesta abordagem o processo de gestdo de recursos
humanos ndo se traduz num processo sequencial, visto que os subsistemas ndo estdo
relacionados entre si num Unico e especifico procedimento, dependendo de condicGes
internas e externas a organizacdo, como fatores ambientais, tecnoldgicos, ambientes e

humanos.

De acordo como Peretti (2007), a gestdo administrativa de recursos humanos visa:

= Efetuar o registo, conservacdo e manutencdo dos dados associados aos colaboradores
existentes numa organizacdo, através de suportes de arquivo que permitam
acompanhar e controlar os processos;

= Implementar os dispostos legais que regulamentam as empresas;

= Estabelecer a relacdao com organismos legais externos, tais como a Seguranca Social, a
Inspecdo do Trabalho e outras entidades de informacdo, documentacdo e emprego;

= Realizar o processamento de salarios, o qual pressupde a gestdo e fixacao de salarios
individuais, gestao de prémios e recompensas, estatisticas salariais e pagamentos;

= Determinar os encargos e beneficios sociais da empresa;

=  Acompanhar e auxiliar as dividas colocadas pelos colaboradores.

Na perspetiva de Peretti (2007), a carga pesada de trabalho requerida pela integracao

de todas estas tarefas produz a necessidade de existir uma verificagdo e controlo frequente,
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para que as imperfeicdes do processo administrativo sejam minimizadas. Neste sentido, é pela
eficacia, credibilidade e rapidez deste processo que os profissionais desta drea terao
visibilidade perante os restantes colaboradores da organizacdo e outros departamentos de

direcdo.

No que concerne ao estabelecimento de relagdes laborais, quando um candidato é
selecionado para a realizacdo e desenvolvimento de determinadas fungbes, é necessario
torna-los legalmente colaboradores da organiza¢do. A celebragdo de um vinculo através do
contrato de trabalho permite, segundo Bartsiotas (2014), assegurar que, juridicamente, ambas
as partes, ou seja, a organizacdo e o colaborador, cumpram as suas respetivas obrigacdes de

forma mais eficiente e eficaz possivel.

Armstrong (2014) refere que a assinatura de um contrato psicoldgico realizado entre
uma entidade empregadora e um individuo expressa-se numa combinacdo de crengas que
descreve o que cada um espera em relacdo ao outro, isto é, o conjunto de expetativas

reciprocas.

Na perspetiva de Armstrong (2014), o elemento fulcral para a existéncia de relacdo
entre uma empresa e um colaborador é a atribuicdo de uma recompensa por parte da
entidade empregadora em troca do esforco e trabalho desenvolvido pelo funciondrio. Desta
forma, a relagdo é estabelecida através de um contrato juridico que dita os direitos e deveres
de cada uma das partes interessadas. Por um lado, o empregador tem a obrigagdo e o dever de
pagar devidamente um salario ao colaborador, proporcionar-lhe um ambiente de trabalho
seguro, agir de boa-fé e ndo atuar de maneira a destabilizar a confianca e seguranca da relacédo
de trabalho. Por outro lado, o colaborador tem a obrigacdo de respeitar e obedecer as regras e
termos contratuais impostos pelo empregador, agir de forma honesta e leal e executar as suas

tarefas com competéncia.

Em suma, segundo Armstrong (2014), do ponto de vista do colaborador o contrato
psicoldgico inclui aspetos como a forma pela qual se espera que seja tratado em termos de
justica, equidade e coeréncia, a seguranga e ambiente de trabalho, a expetativa de carreira e a
oportunidade de desenvolver habilidades, o envolvimento e influéncia e a confiangca na
organizagao para o cumprimento de promessas. Do ponto de vista do empregador, o contrato
psicolégico abrange aspetos como a competéncia, esfor¢co, conformidade, compromisso e

fidelidade esperados pelo colaborador.
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4.4 Gestao de desempenho

De acordo com o autor Brumbach (1988), citado por Armstrong (2014), o
comportamento dos individuos provém do préprio intérprete e sdo transformados em
desempenho quando passam da abstracdo para acdo. Desta forma, os comportamentos sdo
produto do esforco mental e fisico aplicado em determinadas tarefas, os quais podem ser

avaliados tendo em consideragdo seus resultados.

Neste seguimento, Campbell (1990), citado por Armstrong (2014), refere que o
desempenho é determinado pelos seguintes fatores: quando existe conhecimento sobre
determinados factos e coisas (denominado como conhecimento declarativo), quando existe
conhecimento de como as coisas sdo feitas e quais as competéncias para as executar
(denominado conhecimento processual) e, por ultimo, quanto existe motivacdo para agir,

investir, esforco e persistir (denominado como motivacao).

Relativamente ao processo de gestdo de desempenho, Dolan e Schuler (1987) sugerem
que este é parte integrante de um sistema adequadamente estruturado que tem como
finalidade medir, avaliar e influenciar a conduta, comportamentos e resultados concebidos
pelos colaboradores de uma organizagdo, com o objetivo de elucidar o patamar onde se
encontram no presente relativamente a sua performance pessoal no trabalho. Na mesma
perspetiva Carvalho (1998), identifica este processo como um encadeamento sistemdtico e
devidamente determinado que pressupde uma analise precisa sobre os comportamentos e
resultados associados a um conjunto de objetivos fixados, baseados em critérios, contudo,
acrescenta que este permite identificar corre¢des necessarias, tendo em consideragdo as

limitacGes percebidas.

Rocha (1997) conceptualiza o processo de avaliacio de desempenho como a
“apreciagdo sistemdtica do comportamento do individuo na fun¢do que ocupa, suportada na
andlise objetiva do comportamento do homem no trabalho, e comunicagcdo ao mesmo do

resultado da avaliagdo” (p. 120).

Complementarmente, Chiavenato (1997) clarifica que a avaliagdo de desempenho
surge como um processo agregado as demais praticas de Gestdo de Recursos Humanos, o qual
proporciona um conhecimento detalhado das pessoas, permitindo assinalar os perfis
adequados para determinadas areas de negécio, refletir sobre a inser¢cdo de pessoas em certas

funcbes ou equipas, dedicando-se ao desenvolvimento profissional das mesmas tendo em

49| Pagina



consideracao os seus pontos fortes e fracos e ainda assegurar o feedback acerca do seu

desenvolvimento e potencial.

Anne L. (2010), citada por Al-Qudah e Al-Momani (2011), refere que a avaliacdo de
desempenho, organizacionalmente, deve ser elaborada anualmente, todavia é um processo
que pode trazer consequéncias indesejadas quando os resultados e as medidas tomadas ndo
correspondem aquilo que seria esperado por parte dos individuos, ndo havendo, desta forma,

um alinhamento entre o individuo e a organizacdo onde este estd inserido.

Na perspetiva de Armstrong (2014) a gestdo do desempenho é um instrumento que
permite obter resultados sustentdveis, fornecendo os meios necessdrios para que o0s
individuos possam alcancar um bom desempenho tendo em conta um conjunto de objetivos
previamente planeados, o que requer um entendimento comum acerca do que deve ser
alcancado e como se deve alcancar. De acordo com o autor, o objetivo é desenvolver a
capacidade que as pessoas tém em atingir e superar as suas expectativas e alcangar o seu
pleno potencial para seu préprio beneficio, mas também pela organizacdo. Adicionalmente, a
gestdo do desempenho permite determinar a importancia e qual a contribuicdo do individuo
no que respeita ao alinhamento dos objetivos individuais e objetivos estratégicos da

organizagao, desempenhando um papel crucial no que concerne ao feedback proporcionado.

Armstrong (2014) refere que a gestdo de desempenho parte de um conjunto de
expetativas definidas para determinados perfis de fun¢do tendo em consideracgdo as seguintes
areas-chave: o conhecimento, as aptiddes e habilidades necessdrias e as competéncias
comportamentais fundamentais para um bom desempenho. Desta forma, aquilo que é
pretendido para cada area-chave é definido por objetivos ou metas. O acrénimo “SMART”,
segundo o autor, é usado para definir um bom objetivo, sendo que a letras “S” (Specific)
determina a sua especificidade, a letra “M” (Measurable) a sua mensurac¢do, a letra “A”
(Attainable) o seu alcance, a letra “R” (Relevant) a sua relevancia e, por ultimo, a letra “T”

(Time-bound) a sua temporalidade.

Shields (2007), citado por Armstrong (2014), indica que a gestdo do desempenho tem
uma fun¢do de comunicagdo estratégica, uma vez que permite transmitir as pessoas a
qualidade do trabalho que estdo a desempenhar, de construcao de relacionamentos, na
medida em que cria relacbes de trabalho mais fortes entre os avaliadores e os avaliados ao
rever regularmente questdes de desempenho, de desenvolvimento individual e ao
proporcionar feedback ao colaborador com base numa andlise concisa acerca dos pontes

fortes e fracos, identificando as d&reas de melhorias de acordo com um plano de
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desenvolvimento pessoal e de avaliacdo do desempenho como pilar para a tomada de
decisGes no que se refere a alteracdo de tarefas ou promocao relacionadas com o sistema de

recompensas da organizagao.

4.5 Formacao e desenvolvimento profissional de talentos

Na perspetiva de Salas, Tannenbaum, Kraiger e Smith-Jertsch (2012), o processo de
formacado pode ser definido como o conjunto de atividades planeadas e sistematicas que tém
como finalidade promover e desenvolver conhecimentos, habilidades e atitudes, ou seja,
aquilo que é necessario saber, fazer e sentir. Os autores esclarecem que para o efeito sdo
necessarias oportunidades que permitam aprender pedagogicamente determinados
conhecimentos, habilidades e atitudes, com base na instrucdo, demonstracdo pratica e
diagndstico atempado de necessidades de formacdo, tendo em conta o feedback sobre o
desempenho dos individuos. Complementarmente, de acordo com os autores, o processo de
formacdo tem como objetivo produzir mudancgas sustentdveis no comportamento e na
cognicdo dos individuos para que estes sejam detentores de competéncias que os possibilitem

realizar determinada fungdo em contexto pratico de trabalho.

Segundo Cruz (1998), as necessidades de formagdo prendem-se com duas dimensdes:
o dominio das técnicas especificas de recolha de dados e a capacidade para realizar
diagndsticos, sendo que estes podem ser de cariz reativa, isto é, definicdo de necessidades
associadas a problemas que ocorreram mas que persistem, ou de cariz proactiva, através da

antecipacdo de necessidades que se poderao verificar a longo prazo.

De acordo com Noe et al. (2006), o modelo de analise de necessidades Organizagdo —
Tarefa — Pessoa, defendido por McGehee e Thayer (1961), é ainda uma referéncia para
diversos investigadores nesta area e elabora-se em trés niveis: analise organizacional, analise
de tarefas e andlise do individuo. A andlise organizacional deve-se ao contexto de
aplicabilidade e adequabilidade da formacdo para a estratégia de negdcio organizacional no
que concerne a tempo, dinheiro e pericia e a analise individual requer que se percecionem e
identifiguem os problemas no desempenho das func¢des, tendo em conta a falta de
conhecimentos, competéncias ou capacidades, capazes de se resolverem por via de formagao.
Por ultimo, a andlise de fungdes tem como finalidade determinar as tarefas a desenvolver para
o alcance de padrées de desempenho pré-definidos, bem como os conhecimentos,
competéncias e comportamentos que necessitam de formacdo adequada para que os

colaboradores, posteriormente, apliquem nas suas fungoes.
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Para Armstrong (2014), a formacdo trata-se de um processo formal que permite a
transferéncia de conhecimentos necessarios de maneira a que os individuos possam exercer a
sua atividade profissional a um nivel satisfatério. De acordo com o autor, a formacao justifica-

se quando existe:

e A necessidade de adquirir conhecimentos ou habilidades que ndao podem ser
adquiridas facilmente no local de trabalho ou por autoaprendizagem;

e Um grupo de pessoas precisa adquirir uma grande quantidade de habilidades, as quais
tém que ser desenvolvidas rapidamente para responder as necessidades impostas pela
organizagao;

e Tarefas a desenvolver pelos colaboradores demasiado especializadas e complexas, as
quais ndo sdo facilmente adquiridas por iniciativa prépria a uma velocidade desejada;

e Um conjunto de pessoas precisam desenvolver habilidades comuns e que podem ser
assimiladas através de um programa formativo, como por exemplo, aquisicio de
competéncias comunicacionais ou competéncias a nivel de tecnologias de informacao

fundamentais para o exercicio das suas funcdes.

Reynolds (2004), citado por Armstrong (2014), refere que a formagdo desempenha um
papel complementar no que respeita a aceleracao do processo de aprendizagem, sendo,

portanto, fundamental em situacdes que a justificam.

Segundo Armstrong (2014), o desenvolvimento profissional assume um papel
estratégico extremamente importante na gestdo de recursos humanos ao permitir a
aprendizagem e desenvolvimento de skills, sendo o capital humano o elemento fundamental
na persecucdo dos objetivos delineados pela organiza¢do. Segundo o autor, a formacdo
pressupde o uso sistematico de atividades que promovem a aprendizagem de determinados
conteldos, sendo esta a resposta estratégica da organizacdo e uma grande aposta no

desenvolvimento profissional dos seus colaboradores.

Relativamente aos tipos de formacdo, Armstrong (2014) refere que os planos
formativos podem incluir a aprendizagem de capacidades manuais, conhecimentos a nivel de
tecnologias de informacdo, desenvolvimento de competéncias de lideranca através de
programas especificos para lideres, programas para formadores, desenvolvimento de
competéncias interpessoais, tais como team building, dinamicas de grupo e aprendizagens
neurolinguisticas, competéncias pessoais, como por exemplo assertividade, gestdo de tempo,

comunicag¢do, bem como formacdo em procedimentos organizacionais especificos tais como a
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seguranca e saude no trabalho, gestdo do desempenho ou gestdo de politicas e praticas de

igualdade e diversidade.

De acordo com Armstrong (2014), o planeamento do processo de formacdo elabora-se
em cinco fases distintas, mas interligadas. Primeiramente, é necessario estabelecer e realizar
uma analise minuciosa sobre os objetivos que se pretendem alcancar, quais as competéncias a
adquirir, identificar o ambiente onde ira decorrer a acao formativa e quais os formandos
destinados a assistir. Numa segunda fase, é imprescindivel executar um design do projeto,
onde é realizado um esboco acerca do programa de formacdo e métodos de aprendizagem e

instrumentos de avaliacdo.

A fase de desenvolvimento corresponde a terceira fase do processo, no qual é
detalhado o plano de formacdo. Nesta etapa é constituido o plano de sessdes a desenvolver, o
seu conteudo, os resultados pretendidos em cada sessdo, as estratégias de aprendizagem a
adotar, os comunicados, a preparacdo dos recursos visuais, dos materiais de apoio, de
exercicios e de toda a logistica para administrar o programa de formacao, tais como publico-
alvo, salas de reunides, projetores, flip charts, e, por ultimo, a versdo impressa do programa
final para distribuir pelos responsdveis e formadores, a qual sera crucial para definir os
objetivos e os beneficios do programa e a forma mais eficaz para alcangé-los. E também nesta
etapa que sdo identificados os custos da formagao por forma a garantir que estdo de acordo
com o or¢amento previamente estabelecidos. A quarta fase do processo corresponde a

implementagdo do programa concebido nas fases anteriores.

A avaliacdo da acdo de formacgdo é a ultima fase do planeamento do processo. Nesta
fase é realizada uma avaliagdo do programa, quer por parte do formador quer por parte dos
formandos. Desta forma, é avaliado o impacto que o programa teve nas expetativas dos
diferentes intervenientes. Segundo Armstrong (2014) esta avaliacdo é importante para avaliar
a eficacia dos resultados estabelecidos pelos objetivos do programa e para identificar acdes de

melhorias e/ou de mudanca para tornar o processo de formacdo mais eficaz.
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5. Reflexdao e analise critica

Enguanto estagiario no Departamento de Recursos Humanos da entidade acolhedora
de estdgio, houve a oportunidade de observar a evolucdo da companhia, bem como crescer
juntamente com a mesma. A aposta e o alcance de novas oportunidades de negdcio e
respetiva necessidade de recursos tiveram um enorme impacto na gestdo de pessoal da
organizacao. Deste modo, o grande desafio imposto a equipa de Recursos Humanos foi, por
um lado, gerir o ritmo frenético de atracdo, selecao e contratacdo de candidatos e, por outro
lado, coordenar todos os processos internos estabelecidos para os restantes colaboradores da

empresa.

Os novos projetos ganhos e adquiridos pela companhia no decorrer do estagio
curricular foram cruciais para a aprendizagem dos métodos e técnicas de recrutamento e
selecdo praticados pela empresa no que concerne a contratacdo de diferentes perfis na area
das tecnologias da informacdo, desde o Operador de Computador ao Analista de Informatica.
Houve a oportunidade de contactar diretamente com a realidade pratica dos processos de
recrutamento e selecdo e compreender a sua complexidade e importancia para a entidade

organizacional.

Em conformidade com as etapas do processo de recrutamento e selecdo apresentadas
pelo autor Peretti (2007) e pelos autores Armstrong (2009) e Robertson e Smith (2011) estes
ultimos citados por Anyim et al. (2012), a organizacdo acolhedora de estagio prossegue todas
as fases indicadas, exceto a aplicagdo de questiondrios aos candidatos. Note-se que apesar de
valorizar o recrutamento interno sempre que possivel, a companhia direciona-se
maioritariamente para o recrutamento externo, na medida em que os projetos e os clientes
estdo em contante dinamizagdo e a procura de novos talentos e/ou pessoas com skills

especificos.

Dadas estas circunstancias, e devido muitas das vezes a pressdo exercida pelos
clientes, observa-se que o processo de recrutamento é elaborado geralmente no menor tempo
possivel, o que dificulta o trabalho do recrutador. A probabilidade de selecionar um candidato
gue ndo se enquadre no perfil desejado torna-se maior, o que, embora aconteca muito
raramente, gera obstdculos na posterior integracdo do novo colaborador. Porém, ainda que o
processo de recrutamento externo seja elaborado de forma rapida, verifica-se uma excelente
anadlise e selecdo de perfis, os quais geralmente sdo integrados nas equipas de trabalho de
forma continua e adaptdvel, sem necessidade de recorrer ao periodo experimental

mencionado no contrato de trabalho assinado, seja a Termo Certo ou Sem Termo,
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permanecendo na organizacao. Neste ponto as etapas de andlise de necessidades e a definicao
concisa da funcdo a desempenhar identificadas por Peretti (2007) tém um papel fundamental
para definir concretamente o objetivo do processo de recrutamento em busca do perfil técnico
e comportamental que se enquadre no padrdo de requisitos necessarios para a sua execugao e

para uma performance organizacional adequada.

Por forma a ndo desperdicar tempo, e de acordo com a terceira fase do processo de
Recrutamento e Selecdo apresentada por Peretti (2007), a descricao detalhada da funcdo para
a qual existia a necessidade de afetar recursos era uma etapa fundamental, pois se os
parametros precisos para dar seguimento ao processo nao estivessem devidamente definidos
era proposta uma nova revisao dos mesmos, ajustando adequadamente o perfil as funcdes a
executar. Esta fase tem uma extrema importdncia no que concerne a determinacdo da
tipologia de candidatos que se pretende atrair e respetiva triagem posterior, determinando em
grande parte o sucesso deste processo, uma vez que o recrutador, tendo em consideracao os
requisitos comportamentais e técnicos indicados, tem como funcdo selecionar o candidato

mais apropriado.

Enquanto observador participante, percebeu-se a complexidade e rigor pelo qual se
regem as diferentes etapas do processo de recrutamento e selecdo. A titulo de caracter
sugestivo, e por forma a incrementar um maior dinamismo, seria interessante a incorporagdo
de dinamicas de grupo no processo realizado pela empresa. Apesar de a dimensao psicoldgica,
comportamental e técnica do candidato ser o focal point da companhia, seria importante
avaliar a dimensao social dos mesmos através da realizagdo de dinamicas de grupo, uma vez
que um grande numero de colaboradores encontra-se alocado a projetos executados nos
estabelecimentos dos clientes, sendo, por isso, bastante importante a capacidade de
relacionamento com os outos. A avaliagdo da adaptacdo a diferentes contextos sociais e a
avaliacdo da capacidade de interacao interpessoal poderdao ser aspetos a considerar em
futuros processos que incluam dinamicas de grupo para determinar a sua eficacia face a
necessidade de selecionar candidatos com excelentes capacidades de comunicacdao e de
modelacdo a diferentes realidades organizacionais, na medida em que, ao trabalharem para
diversos clientes, tenham flexibilidade para adaptacdo a distintas culturas de gestdo

empresarial.

Relativamente a aplicagdo SIR — Sistema de Informagdo de Recrutamento - da
empresa, seria benéfico alterar o aspeto funcional da secdo atividades para que output relativo

ao registo de feedback de entrevistas dos candidatos fosse mais simples de extrair. A
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possibilidade de acrescentar uma funcionalidade que permita o envio automatico de e-mails
para algumas situa¢des apds o parecer final do processo de selecdo, como por exemplo o
resultado tanto ao coordenador solicitante como ao candidato, poderia também ser uma mais-

valia para a aplicacdo em termos de otimiza¢do de tempo despendido.

No que respeita a imagem dos anuncios e ofertas de emprego divulgadas pela
organizacao nas redes sociais, a estandardizacdo da estrutura dos mesmos poderia ter
também um impacto positivo na atracdo de talentos, através da criacdo de anuncios mais

apelativos com uma apresentacdo semelhante a imagem corporativa da organizacao.

Ao longo de todo o decorrer do estdgio curricular, as praticas de gestdo contratual e
administrativa tiveram uma presenca contante, uma vez que o elevado nimero mensal de
contratacbes e respetiva gestdo necessitaram de bastante tempo para cumprir todo o
processo de admissdo e legalizacdo de novos colaboradores. Neste ambito, destacam-se as
excelentes metodologias e processos de trabalho adotados pela empresa no que concerne as
praticas de contratacdo e rescisdo de colaboradores. Sdo processos devidamente estruturados
e aplicados, reduzindo o risco de inadequabilidade face aos dispostos legais que regulam a
entidade de estagio e que, em caso de auditoria, deverdo estar apropriados para serem

analisados.

A excelente relagdao que a entidade estabelece continuadamente com os organismos
legais externos e outras entidades de apoio contratual, determina na esmagadora maioria das
vezes o sucesso de todo o processo de contratagdo, como por exemplo, através da diminuicao
de encargos associados as contratacbes que rednem as condicdes necessdrias para a
candidatura a Medida Estimulo Emprego ou através da incorporacdo de diversos estagiarios de
acordo com as candidaturas a bolsas de estagios profissionais inseridas no ambito do Interesse
Estratégico da Medida Estagio Emprego, sendo esta uma das fungdes administrativas

apresentada por Peretti (2007).

E de salientar o reconhecimento que a empresa tem perante o Instituto de Emprego e
Formagdo Profissional (IEFP) ao contratar pelo menos 85% dos estagiarios que integram as
bolsas de estdgio aprovadas. A empresa ndo tem somente como missdao proporcionar
pedagogicamente aos estagidrios um contacto direto com a sua realidade e cultura
organizacional, mas também fornecer-lhes praticas e instrumentos de trabalho que lhes

permitam crescer profissionalmente.
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Relativamente ao processo de acolhimento e integracao, a entidade de estagio devera
trabalhar no sentido de promover praticas que sejam adequadas ao seu contexto
organizacional atual, uma vez que mensalmente sdao admitidos novos colaboradores. Apesar
de serem realizadas sessdes de onboarding, a empresa deveria apostar, de acordo com o
indicado por Sousa et. al (2006), na elaboracdo e criacdo de um Manual de Acolhimento. A
realizacdo da sessdo de onboarding ndo coincide na maioria das vezes com a data de admissao
do colaborador, o que dificulta a sua compreensao acerca dos processos internos a cumprir,

como por exemplo o report de atividade.

Dadas estas circunstancias, o Manual de Acolhimento, para além de um método de
simplificacdo do onboard dos colaboradores, indicando os procedimentos essenciais a cumprir,
deveria funcionar como um instrumento de comunicacdo de conteudos importantes, tais
como a identificacdo das pessoas responsaveis por determinados processos internos para que

os colaboradores saibam quem contactar em caso de necessidade e duvidas.

E de recordar que muitos dos colaboradores contratados pela companhia trabalham
na “casa” do cliente e em diferentes locais do pais, o que, por vezes, devido as necessidades
urgentes dos projetos e respetiva formacdo inicial para execugdo de futuras tarefas, torna
dificil a sua comparéncia nas sessées de onboarding agendadas, diminuindo o sentimento de
pertenca relativamente a entidade de estdgio. Numa outra perspetiva, este sentimento
também é notado no Centro de Inovagdo Tecnoldgica, na medida em que os colaboradores
executam as suas tarefas remotamente num open space, percecionando este centro como
uma empresa a parte da entidade acolhedora de estdgio. A falta de uma estrutura
organizacional no Centro de Inovag¢do Tecnoldgica é também motivo para que nao exista uma

cultura de sentimento de pertenga a empresa, deixando os colaboradores muitas vezes

distanciados da realidade empresarial e dos valores pela qual a companhia se rege.

A empresa tem vindo a observar que a falta de uma estrutura organizacional no Centro
de Inovagdo Tecnoldgica tem tido impacto em situagGes de grande competitividade entre os
colaboradores. As equipas que trabalham neste centro tém uma faixa etaria muito jovem e a
maioria dos colaboradores iniciaram como trainees quando o estabelecimento comegou a sua
atividade. Passados trés anos de experiéncia, os individuos com skills de lideranga mais
desenvolvidos comeg¢am a querer assumir-se profissionalmente, o que, devido a falta de uma
estrutura organizacional capaz de solucionar questdes interpessoais, traz consigo uma
instabilidade no que concerne ao clima organizacional da companhia, aumentando a

construcao de conflitos interpessoais entre os colaboradores.
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A realizacdo de outdoors anualmente poderia ser uma possivel pratica inserida no
plano anual de formacdo para fomentar o aumento do sentimento de pertenca entre os
colaboradores e a companhia, gerando uma partilha comum de experiéncias que incrementam
um melhor relacionamento entre os colaboradores da organizacdo, os quais raramente
estabelecem contacto profissional entre eles. Para além de uma funcao de teambuilding, esta
modalidade de formacdo teria como finalidade potencializar o espirito de equipa
concentrando-se em atividades realizadas fora do contexto organizacional de trabalho,
permitindo reforcar a coesdo de equipas e desenvolver competéncias de gestdo de conflito e
lideranca que possibilitem fortalecer os lagos entre os colaboradores e a empresa através da

transferéncias de valores e cultura organizacional.

De acordo com as praticas de socializacdo apresentadas por Van Maaner e Schein
(1979), a empresa esforga-se para apresentar uma abordagem informal e coletiva, uma vez
gue a integracdo dos novos colaboradores é realizada mediante os restantes colegas de
trabalho. No entanto, em casos particulares podera ser necessdria uma abordagem formal,
uma vez que na mesma equipa de trabalho poderdo existir colaboradores que desempenham
tarefas diferenciadas, sendo, deste modo, preciso a transmissdo de conhecimentos especificos
para a fungdo contratada. Nestes casos, opta-se por uma estratégia de socializa¢do individual,
ao invés de uma estratégia de socializacdo coletiva. Contudo, em ambos os casos, a
transferéncia de conhecimentos é executada de forma sequencial através de prazos
previamente definidos, identificando etapas cruciais para a aprendizagem e apreensdo de
conhecimentos. Inseridos em equipas de trabalho, os novos colaboradores da empresa sdo
orientados geralmente por um responsavel que tem como funcdo partilhar o maximo de

conhecimento acerca das tarefas a desenvolver.

No que se refere ao processo de integracdao e acolhimento de novos colaboradores
seria também importante fomentar o relacionamento entre a dire¢do e os recém-admitidos,
por exemplo, através de um e-mail de boas vindas que apresente o comité de negdcio e
respetivas fungdes de cada membro. Também uma reunido periédica de acompanhamento
com a direc¢do, na qual seriam partilhadas o alcance de objetivos propostos, poderia funcionar

como uma estratégia para ampliar a relagao entre as parte.

A partilha do resumo do percurso profissional dos novos colaboradores, bem como a
sua identificacdo no canal informal de comunicagao da empresa, poderia ser uma forma de dar
a conhecer mensalmente aos restantes colegas os recém-admitidos nas diferentes equipas de

trabalho.
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Quanto ao processo de Avaliacdo de Desempenho, a companhia rege-se por um
conjunto de competéncias transversais a todos os colaboradores e competéncias especificas
necessarias para a realizacdo de determinadas tarefas, identificando claramente os objetivos
pretendidos para cada funcdo na area das tecnologias de informacdo, o que confirma a
especificidade e relevancia identificadas por Armstrong (2014) como fundamentais para a
definicao de um bom objetivo. No entanto, verifica-se que nao existe um alinhamento entre o
processo de gestdo de carreiras e avaliagdo de desempenho, pelo que este ultimo fica, por
vezes, aquém das expetativas daquilo que seria esperado pelo colaborador. Por um lado, é
preciso gerir a ambicdo de colaboradores com um desempenho excelente e que almejam ser
promovidos. Por outro lado, é preciso gerir e motivar aqueles que precisam melhorar tanto a

nivel comportamental e/ou técnico.

A definicdo de um plano de carreiras ajustado ao processo de avaliacio de
desempenho poderd ser uma forma de motivar os colaboradores, através da definicdo de
objetivos concisos e competéncias cruciais e necessarias para alcancar determinada funcdo.
Assim sendo, a promoc¢ao do colaborador seria resultado de uma avaliacdo acerca da sua
performance organizacional e quando devidamente preparado estaria apto para realizar

tarefas com complexidade maior em relagdo as suas atuais fungoes.

Outro aspeto a ter em conta neste processo é a relagdo estabelecida entre o avaliador
e o avaliado. Normalmente, e uma vez que o colaborador trabalha nos estabelecimentos do
cliente, a relagdo entre os intervenientes no processo de avaliagdo de desempenho ndo é
suficientemente préxima, pelo que o conhecimento acerca dos pontos fortes e fracos do
colaborador e o feedback do seu desempenho é identificado pelo cliente. Esta situagdo torna-
se desagraddvel e ambigua quando o colaborador considera a sua avaliagao injusta devido ao

ndao acompanhamento do seu desempenho por parte do coordenador interno.

No que respeita ao papel desempenhado pelo Departamento de Recursos Humanos
neste processo, verifica-se a necessidade de controlar a conclusdo de todas as etapas com
sucesso e de acordo com o calenddrio e prazos previamente definidos. Caso exista alguma
situagdo que ndo se encontre em conformidade, a mesma deve ser reportada a dire¢do para

gue possa ser devidamente solucionada.

O processo de formacado na entidade de estagio tem como finalidade promover a¢des
que possibilitem melhorar as capacidades e competéncias dos colaboradores, adquirindo skills
fundamentais para a prossecucao das suas tarefas. Em conformidade com a perspetiva de Cruz

(1998), a empresa antecipa na maioria das vezes as necessidades de formacgado,
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desempenhando um papel proactivo através da elaboracdao de um Plano de Formacao Anual
baseado num diagndstico detalhado. No entanto, é de reforcar a importancia de existir um
sistema empresarial que permite a realizacdo de formagdes pontuais que ndao constam no
plano de formacao inicial, embora tenham que ser previamente aprovadas pelo Departamento

Financeiro.

A aposta em certificagdes em determinadas matérias é uma estratégia de negdcio
utilizada pela entidade de estégio, tal como defendido por Armstrong (2014). Neste aspeto, é
de salientar a elaboracdo de pactos de permanéncia, os quais sdo assinados quando sdo
adjudicadas certificacdes de elevado valor que, por um lado, permitem o desenvolvimento
profissional do colaborador e, por outro lado, estabelecem uma relacdo de compromisso entre
o colaborador e a companhia, ndo podendo o mesmo solicitar a rescisdo do contrato de
trabalho durante um periodo definido. Caso o colaborador queira rescindir o contrato de

trabalho, o mesmo tera que restituir o valor correspondente a certificagao.

Enguanto estagidrio existiu a oportunidade de gerir processos de formagdo, sejam
internos ou externos, os quais permitiram adquirir sélidos conhecimentos nesta area. A gestao
de acbes de formacdo prioritarias foi uma atividade bastante desafiadora. Normalmente, a
formacao realizada internamente ndo tem custos associados e, por isso, é mais facil assegurar
a sua execuc¢do. No entanto, a formacao realizada conjuntamente com entidades externas tem
custos associados, os quais tém que estar enquadrados no budget aprovado anualmente. O

grande desafio neste tema foi gerir o budget e garantir o sucesso dos processos de formacao.

O registo de a¢Oes de formacgGes pontuais e realizadas com entidades externas é um
processo que os Recursos Humanos tém dificuldade em controlar. Acontece que, na maioria
das vezes, estas formacdes sdo negociadas diretamente entre os coordenadores das areas e o
Diretor Financeiro sem que a direcao de Recursos Humanos tenha conhecimento sobre a sua
calendarizacdo. Este procedimento tras consigo algumas complica¢Ges, uma vez que para a
constituicdo do processo individual de formacdo sdo necessarios documentos imprescindiveis
que em caso de auditoria tém que estar em conformidade. Geralmente, o departamento de
Recursos Humanos apenas tem conhecimento destas a¢des quando solicita ao departamento
Financeiro os custos associados a realizacdo de formagGes. Neste sentido, seria importante
para a companhia introduzir e implementar um processo de gestdo de formagdes pontuais,
assegurando devidamente o seu registo. A falta de informagdo associada a execucdo de
determinadas formagdes tem impacto em diversos processos internos, como por exemplo, na

contabilizacdo de horas dedicadas por cada trabalhador a esta atividade, bem como nos
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processos de saida, uma vez que, caso o colaborador ndo tenha realizado formacado, é
necessario restituir-lhe o valor correspondente as horas que deveria ter usufruido no ambito

deste processo.
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6. Conclusoes

Enquanto estagidrio no Departamento de Recursos Humanos de uma empresa
dedicada ao sector das tecnologias de informacdo, a primeira consideracao a reter é de que o
objetivo do estagio e respetiva redacao do relatério foram concluidos com sucesso. Para além
de uma interacdo direta com a realidade empresarial e andlise de diversos processos nesta
area, percebeu-se que o saber conhecer, saber fazer e o saber ser foram elementos fulcrais

para o alcance do objetivo proposto com vista a redacdo final deste relatdrio.

O pré-conhecimento sobre determinados temas adquirido em contexto académico, os
conhecimentos praticos e técnicos conquistados em contexto organizacional e a postura
profissional melhorada diariamente possibilitaram o desenvolvimento de competéncias

essenciais para o crescimento e amadurecimento na drea de Gestdo de Recursos Humanos.

O ambiente existente no Departamento de Recursos Humanos e toda a cultura
organizacional transmitida durante o decorrer do estagio curricular permitiram apreender e
perceber o funcionamento de todos os processos internos, assegurando uma aprendizagem
continua. Também a capacidade de entreajuda e o espirito de equipa tornaram possivel a

transferéncia e analise de processos com vista a autonomia da sua execugao.

O resultado final da realizagdo do estagio curricular foi bastante positivo, uma vez que
este permitiu consolidar conhecimentos transmitidos durante o percurso académico e adquirir
outros que apenas sdo retidos em contexto pratico no mundo empresarial. Ao contrario do
gue muitas vezes é expetavel, verifica-se que tanto a teoria como a pratica tém o seu impacto

no funcionamento correto de um Departamento de Recursos Humanos.

Relativamente ao plano de estagio inicial, observou-se que o mesmo foi moldado de
acordo com as necessidades da empresa, sendo que, apesar do objetivo do mesmo estar
sempre presente, isto é, ter um contato direto com todos os processos de Recursos Humanos
da empresa, a calendariza¢do prevista para a execucdo das atividades propostas foi adaptada
ao contexto vivido pela organizagao, pois todo o trabalho desenvolvido foi realizado tendo em

conta as prioridades sentidas.

Quanto as atividades desenvolvidas ao longo do estagio, destaco a importancia que a
Dra. Edite Maria Brissos Alfredo, co-orientadora do estagio curricular, teve na transmissdo de
conhecimentos cruciais e na capacidade de gerir, por um lado, o trabalho executado e, por
outro lado, a autonomia com que eram elaboradas as respetivas tarefas atribuidas, para que

todo o esforco dedicado fosse apreendido e retido o maximo possivel. Todas as tarefas foram
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realizadas de acordo com o solicitado até existir autonomia e conhecimento suficiente para
dar seguimento aos processos sem necessidade de auxilio. As funcdes atribuidas, simples ou
complexas, foram importantes para a aprendizagem de metodologias de trabalho capazes de
assegurar a sua execucao. Neste sentido, importa salientar que todas as tarefas concedidas
foram de encontro aos objetivos do estagio, tendo sido fundamentais para a redacdo deste

relatério.

No que respeita a entidade de estagio, verifica-se que é uma empresa idénea e com
forte potencial de crescimento. Tal como mencionado pelo Diretor Comercial da empesa, na
sessao de onboarding, os principais vendedores da companhia sdo os préprios colaboradores
gue ao trabalharem diretamente com os clientes tém a possibilidade de reconhecer
oportunidades de negdcio. Desta forma, todos os colaboradores sdao fundamentais para o

crescimento e sucesso da organizagdo.

O ano de 2015 da companhia foi extremamente aliciante derivado ao seu crescimento.
O ganho de diversos projetos trouxe bastante impacto para toda a organizacdo. Por este
motivo, e para que o crescimento da empresa seja sustentavel, é necessario que a companhia
tome medidas estratégicas que possibilitem assegurar o cumprimento de todos os seus

processos.

No que respeita ao Departamento de Recursos Humanos, e uma vez que o numero de
colaboradores cresce a um ritmo constante, é preciso existir uma estrutura organizacional que
permita dar resposta ndo sé aos recém-admitidos, mas também aos colaboradores que ja
integram a organiza¢ao. No ano de 2015, o departamento dedicou muito tempo a processos
de recrutamento e selegdo que, por sua vez, aumentaram a carga de trabalho administrativo
devido ao elevado nimero de contratagOes. Face a esta situagdo, parte dos processos internos

ficou aquém daquilo que seria esperado alcangar.

Num departamento onde todas as areas de Recursos Humanos estdao concentradas é
necessaria uma organiza¢do de processos e respetiva distribuicao de tarefas entre os membros
que o constituem. Por este motivo, o estagiario teve a oportunidade trabalhar com todos os
elementos da equipa, permitindo que os mesmos tivessem um papel fundamental no que

concerne ao seu desenvolvimento profissional.

Enquanto estagidrio e observador-participante no seio da organizagdo, existiu

oportunidade para perceber de que forma a estrutura organizacional tem influéncia em toda a

63| Pagina



companbhia, estando a direcdo desta no conhecimento de profissionais de alta exceléncia que

permite a sua subsisténcia.

A questdo da confidencialidade dos documentos internos foi o principal obstaculo
sentido no que concerne a redagdo deste relatério, uma vez que houve informagdes e dados

bastante interessantes nao considerados para analise.

Para futuros trabalhos de investigacdo, seria interessante realizar um estudo acerca
dos niveis de comprometimento organizacional existentes na entidade de estdgio de acordo
com o Modelo Multidimensional identificado pelos autores Meyer e Allen (1991), uma vez que
no decorrer do estagio percebeu-se que o sentimento de pertenca relativamente a
organizacao deve ser um aspeto a analisar para que a empresa adote estratégias adequadas e

alinhadas com o esperado por parte dos colaboradores.

Em suma, a entidade acolhedora de estagio é uma empresa enriquecedora para
profissionais que queiram ter uma experiéncia sélida no mundo laboral das tecnologias de
informacdo. Ao fazer parte de um grupo empresarial bastante competitivo no mercado e
devido as suas excelentes oportunidades de negédcio, faz com que seja uma empresa em
crescimento. No que respeita ao seu capital humano, conta com profissionais altamente
qualificados em diversas dreas que diariamente trabalham no sentido de promover a
satisfacdo dos seus clientes, tendo em conta os valores pelos quais a companhia se rege.
Relativamente aos processos de Gestdo de Recursos Humanos, apesar da empresa ter
procedimentos devidamente identificados, existe necessidade de promover praticas de

melhorias no que concerne ao controlo interno dos mesmos.
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