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Resumo

O presente relatorio surge como resultado do estagio realizado no Departamento de
Recursos Humanos de uma empresa ligada ao setor do turismo e visa descrever e
analisar detalhadamente todas as atividades desenvolvidas.

O estagio ocorreu num ambiente multidisciplinar, o que permitiu o contacto com
diversos procedimentos e metodologias. Neste sentido, numa primeira fase e com o
intuito de contextualizar o ambiente de estagio, é elaborada uma caracterizacdo da
entidade acolhedora e uma descricdo pormenorizada sobre todas as atividades
desenvolvidas, nomeadamente: Recrutamento e Sele¢do, Formacédo e Desenvolvimento
e Praticas Administrativas. Posteriormente é realizado um enquadramento teorico
relativo as praticas da gestdo de recursos humanos. O relatdrio encerra com uma analise
critica a luz do enquadramento tedrico e uma seccdo conclusiva.

Em suma, importa referir que o Departamento de Recursos Humanos na entidade
acolhedora possui um papel fundamental para a preservacdo da prosperidade da

empresa e dos seus colaboradores.

Palavras-chave:

Recrutamento e Selecdo, Formacdo e Desenvolvimento, Praticas Administrativas.



Abstract

The management of human resources in a hotel unit- the case of

Quinta do Lago

The present report emerges from an internship accomplished with the Department
for Human Resources of a tourism sector company and envisions to describe and
analyse all activities developed in detail.

The internship occurred in a multidisciplinary environment, allowing contact with
different procedures and methodologies. For this, in a first stage, with the intention of
creating a context for the internship environment, the welcoming entity is characterized
and all its activities are thoroughly described, namely: Recruitment & Selection,
Training & Development and Administrative Practices.

Subsequently a theorical frame is set for practices in human resources
management. The report will end with a critical analysis — considering the theorical
frame previously constructed — and a conclusive section.

To summarize, it’s important to relate that the human resources department at the
welcoming entity plays a fundamental role in its company’s prosperity and that of its
associates.

Keyword: Recruitment and Selection, Trainning and Development, Administrative

Practices
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1. INTRODUCAO

1.1 Enquadramento Do Tema E Justifica¢des Da Escolha

No ambito do Mestrado em Gestdo, especializacdo em Recursos Humanos, o
Departamento de Gestdo da Universidade de Evora possibilita, no seu plano curricular,
trés opcoes de trabalho para a finalizagédo do mestrado: dissertacdo, trabalho de projeto e
relatdrio de estdgio. Neste sentido, foi escolhida a modalidade de realizagdo e redacdo
de um relatorio de estagio curricular, uma vez que se afigurava como uma oportunidade
para adquirir experiéncia profissional na area da Gestdo de Recursos Humanos.

Este estagio teve a duracdo de seis meses e resultou de um protocolo estabelecido
entre a empresa Sociedade do Golfe da Quinta do Lago, S.A e a Universidade de Evora
com inicio a 08/03/2019 e término a 02/09/2019, com uma carga horaria de 40 horas
semanais no periodo entre as 09:00h e as 18:00h.

Relativamente a escolha da entidade acolhedora e, por conseguinte, da sua area de
negdcio, prendeu-se pela oportunidade de ingressar numa empresa com um amplo
reconhecimento e prestigio mas também pelo interesse no ramo de hotelaria, fomentado
por experiéncias profissionais anteriores. Para a obtencdo deste estagio, foi necessaria a
realizacdo de duas entrevistas, ambas de caracter exploratdrio, sendo que na segunda foi
necessario elaborar uma apresentagdo oral com o tema “Os pilares dos atuais Recursos
Humanos”.

A realizacdo do estdgio e posterior elaboracdo do relatorio foi orientado pelo
Professor Doutor Paulo Resende da Silva, da Universidade de Evora, o qual auxiliou
ativamente no cumprimento de todas as metas e objetivos e pela Dr.2 Claudia Venancio,
da entidade acolhedora, com o cargo de Human Resources Manager, a qual me apoiou
na obtencdo de novos conhecimentos e concretizagdo de projetos e objetivos em
contexto profissional.

Ao longo do presente relatorio serdo feitas diversas referéncias a expressoes anglo-
saxdnicas, uma vez que, a entidade acolhedora integra um conjunto significativo de
colaboradores e administradores de nacionalidade estrangeira, tornando bastante

frequente o recurso a lingua inglesa no dia-a-dia.
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1.2 Formulagao De Objetivos

O presente relatorio, intitulado “Relatério de Estagio- Grupo Quinta do Lago” tem
como principal objetivo descrever detalhadamente todas as atividades desenvolvidas ao
longo do periodo de estagio. No que concerne aos objetivos especificos, destacam-se:
promover o contacto direto com préticas profissionais e formas de intervengdo
empresarial, adquirir conhecimentos praticos na area de gestdo de recursos humanos e

fomentar a aplicacao de instrumentos tedricos, modelos e técnicas em contexto laboral.

1.3 Metodologia

Tendo em conta que o presente relatorio se caracteriza como uma atividade
presencial e descritiva, a metodologia aplicada baseia-se em dois métodos, a observacao
participante e a analise documental.

A observacéo participante passou pelo desenvolvimento de tarefas e posterior relato
das mesmas. Este método inscreve-se huma abordagem de observacdo etnografica no
qual o observador participa ativamente nas atividades de recolha de dados. Este método
é especifico para estudos exploratorios, com designio a elaborar descri¢cGes qualitativas
de tipo narrativo.

A analise documental realizou-se através da pesquisa de artigos cientificos e
literatura existente relacionada com as teméticas abordadas e documentos internos da
empresa. Este método € usado para complementar informacdo recolhida através de
outras metodologias, com o objetivo de encontrar nos documentos informac@es Uteis

para o objeto em estudo.

1.4 Estrutura Do Relatorio

No que respeita a estrutura do presente relatério, 0 mesmo esta segmentado em sete
capitulos organizados com as diferentes informacdes tematicas:

O primeiro capitulo tem um caracter introdutério, no qual se justifica a escolha do
tema, sdo apresentados os objetivos gerais e especificos e a metodologia adotada.

No segundo capitulo, é elaborada uma caracterizacdo da entidade acolhedora, em
que se aborda a historia da organizacdo, as areas de negocio, 0 organograma e uma
caracterizacdo do Departamento de Recursos Humanos, nomeadamente as hierarquias e

a descricdo de cada funcéo.
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Seguidamente, no terceiro capitulo, é elaborada uma descricdo pormenorizada de
todas as atividades desenvolvidas no Departamento de Recursos Humanos ao longo do
periodo de estagio.

O quarto capitulo é reservado a um enguadramento tedrico relativo as atividades e
tematicas do periodo de estagio.

Subsequentemente, no quinto capitulo apresenta-se uma avaliacdo critica das
praticas e atividades desenvolvidas a luz do enquadramento teorico, tendo por base 0s
contributos tedricos de diversos autores.

Por fim, no sexto capitulo, sdo tecidas as consideracdes finais, as limitacdes e

dificuldades encontradas.
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2. ENQUADRAMENTO DA ENTIDADE ACOLHEDORA

2.1 Histdria da Quinta do Lago

A historia da Quinta do Lago, um dos destinos mais exclusivos da Europa, teve
inicio em 1970 pelas méos do visionario André Jordan.

A Quinta do Lago comegou a desenhar-se numa fase em que o pais atravessava
uma fase de turbuléncia politica, pelo que, um investimento num empreendimento
residencial e de golfe ndo se afigurava como algo benéfico. A fase inicial e bem-
sucedida, de 1972 a 1974, viu a abertura das primeiras instalacdes do resort: um
restaurante, vinte apartamentos; a discoteca Pony Club; um clube de ténis; um centro de
equitacdo, uma ponte para a praia e a concluséo de um campo de golfe com vinte e sete
buracos.

Ao longo destes dois anos, este empreendimento turistico recebeu 0s seus
primeiros convidados, alcangando rapidamente uma reputacdo entre a elite e sendo
desde logo referido em diversas publicacdes a escala internacional. Contudo, numa fase
de continuo crescimento de vendas de lotes urbanos, o golpe militar de 25 de abril de
1974 causou dificuldades as aspiracdes de André Jordan.

Verificou-se uma volumosa queda no nimero de visitantes, nas vendas de lotes e
a banca suspendeu os fundos para o financiamento da empresa. Em virtude desta
situacdo, Jordan voltou para o Brasil, deixando o futuro da Quinta do Lago nas méos da
comissdo de trabalhadores. Esta comissdo era composta por cerca de trezentos
colaboradores que, com poucos recursos e baixos salarios, ajudaram na manutencdo e
garantia da reputacdo da organizacéo.

Neste periodo, a pratica desportiva de golfe assumiu um papel crucial para a
prosperidade do resort. Em 1976, a Quinta do Lago acolheu o primeiro Open de
Portugal, no qual se conseguiu perpetuar como uma das maiores referéncias do Golfe a
nivel nacional. Seguidamente, entre 1976 e 2001, a Quinta do Lago acolheu o Open de
Portugal por mais oito vezes.

Apesar das dividas herdadas, em abril de 1982, Jordan voltou a direcdo da entéo
Holding Planal, S.A. Comegou pela reestruturacdo do resort e redefiniu o seu conceito,
procurando vender ndo apenas lotes individuais mas também empreendimentos de

maior dimensdo, o que levou a criagdo dos “resorts dentro do resort” que conhecemos
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hoje como o Victory Village, Vilar do Golf, Four Seasons Country Club e Four Seasons
Fairway. Outros grandes investimentos incluiram a constru¢do do campo de golfe de
San Lorenzo e a construgéo do Hotel Quinta do Lago.

Estes grandes empreendimentos, aliados ao crescente perfil do Algarve como
destino imobiliario, conduziram a um aumento da procura de lotes de moradias e a
construcdo de diversas propriedades de luxo. Em 1985, Jordan transformou a divida em
ativos de mais de 30 milhdes de euros.

Num periodo de enorme prosperidade, Jordan vendeu o resort (Holding Planal,
S.A) a um consorcio de acionistas britanicos, liderado por Roger Abraham e David
Thompson.

Por volta de 1989, Roger Abraham reformou-se e, administrando sozinho o
empreendimento turistico, David Thompson nomeou Domingos da Silva como
administrador da Planal. A década de noventa viu o0 resort consolidar a sua posi¢édo
como um dos principais destinos da Europa, e cimentar o seu papel como portador da
bandeira para o turismo de qualidade no Algarve.

Em 1998, a Holding Planal S.A foi vendida ao bilionario irlandés Denis
O’Brien. Com mais de duas décadas de lideranga, O’Brien assegurou a posi¢do desta
empresa como um dos mais exclusivos resorts de golfe e imobiliario, ndo s6 da Europa
mas de todo o mundo. Seguindo a viséo inicial de Jordan, a empresa continua a evoluir
com melhorias continuas de infraestruturas, instalacGes e servi¢os, incluindo um terceiro
campo de golfe e a criacdo de novos e distintos empreendimentos imobiliarios. A
Quinta do Lago, agora com 45 anos, tornou-se um exemplo verdadeiramente bem-
sucedido de turismo residencial e de golfe de luxo.

Uma combinacdo vencedora que leva a Quinta do Lago a ser considerada o
“Best European Golf Venue” nos World Golf Awards de 2015 e 2016, e a ser
galardoada com o “Editors Choice Award para os Melhores Resorts Internacionais” em
2016 e 2017 pela Golf Digest.

2.2 Apresentacao Do Grupo Quinta Do Lago

A Quinta do Lago situa-se em Almancil, no concelho de Loulé, e possui uma area
de 645 hectares delimitada pela praias do Parque Natural da Ria Formosa.

O Grupo Quinta de Lago é constituido por sete empresas (Figura 1) com diferentes
areas de negdcio. Estas, ainda que tenham ambitos de atuacédo distintos, interligam-se e
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cooperam entre si. Isto significa que, na estrutura de cada departamento estdo integrados
colaboradores alocados a diferentes empresas que servem todas as existentes,
independente da entidade a que estejam afetos.

Figura 1 - Cronologia da fundagéo das empresas do Grupo

Quinta do Quinta QL
Quinta do Lago Real Clube da Club, Lda.
Lago, S.A Estate, Lda. Quinta, Lda
1970 1991 1993 2019
1974 1991 2017
Sociedade VigiQuinta, Caddyrooms
do Golfe da Lda , Lda.
Quinta do
Lago, S.A

Fonte: Elaboracéo Propria

e Quinta do Lago, S.A: Foi a primeira empresa a ser criada, a 25 de maio de
1970 e por isso podemos considera-la como a “empresa mae” de todo o grupo. E
constituida por dez colaboradores, dos quais fazem parte os administradores e as
chefias das areas de apoio ao negdcio.

e Sociedade do Golfe da Quinta do Lago, S.A: E a empresa mais representativa
do grupo quanto ao numero de colaboradores e a segunda mais antiga, tendo
sido criada em 20 de janeiro de 1974. Tem como principais areas de negdcio as
areas de Food & Beverages, Golfe, Landscape, GreenKeeping e o Complexo
Desportivo de Alta Performance- The Campus.

e Quinta do Lago Real Estate, Lda: Constituida a 05 de julho de 1991, esta
empresa esta vinculada a area de negocio de venda de propriedades,
comportando um total de cinco colaboradores.

e VigiQuinta, Lda: Tem por objeto exclusivo a prestacdo de servigcos de
seguranca privada do resort, a vigilancia de bens mdveis e imdveis e o controlo

de entrada, presenca e saida de pessoas. Foi constituida na mesma data que a
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empresa Real Estate, Lda. e é composta por um numero anual médio de 90
colaboradores.

e Clube da Quinta, Lda: Criada em 29 de marco de 1993, € a empresa vinculada
a area de Guest Services. Esta empresa conta com um ndmero de sete
colaboradores.

e CaddyRooms, Lda: Atua na area de exploracdo e gestdo hoteleira no The
Magndlia Hotel. Assume-se como uma das empresas mais recentes do grupo,
tendo sido criada em 19 de abril de 2017. Emprega, anualmente, um nimero
meédio de 50 colaboradores.

e Quinta QL Club, Lda: E a empresa mais recente do grupo, constituindo-se em
15 de novembro de 2019. Atua na gestdo e administracdo de bens imdveis
pertencentes a terceiros no empreendimento turistico Quinta Reserva de vinte e
seis apartamentos de luxo. Esta empresa conta com um numero total de sete

colaboradores.

2.3 Organograma Do Grupo Quinta do Lago

Tal como referido anteriormente, 0 Grupo Quinta do Lago é constituido por sete
empresas. O modelo organizacional assume um estilo matricial (Figura 2), no qual os

colaboradores servem todas as empresas existentes, independentemente da sua alocagéo.

Figura 2- Modelo Organizacional

Grupo Quinta do
Lago

Empresas

Colaboradores da
Sociedade do
Golfe da Quinta
do Lago, S.A

Colaboradores da Colaboradores da Colaboradores da Colaboradores da Colaboradores da

Quintado Lago

Colaboradores da
VigiQuinta, Lda

Clube da Quinta, CaddyRooms, Quinta QL Club,

Quintado Lago,
S.A Lda Lda Lda

Real Estate, Lda

Fonte: Elaboracéo Propria
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O mesmo esta refletido na estrutura hierarquica, a qual é desenhada enquanto grupo
e ndo segmentada por empresas. Neste sentido, a entidade acolhedora assenta sobre uma
estrutura hierdrquica desde o Chief Executive Officer (CEO) até aos diversos
departamentos. O Departamento de Recursos Humanos, nomeadamente o diretor de
RH, encontra-se sobre a supervisdo do CEO, a semelhanca dos restantes departamentos
que se encontram na mesma linha horizontal. No que concerne a teméticas de caracter

financeiro, é o Chief Financial Officer (CFO) quem lidera.

Figura 3- Organograma do Grupo

CEO

. Diretor . . : -
; Diretor Director Diretor Diretor Real Diretor ;
Diretor Sales VigiQuinta SSrl\J/?ggs reenKeepingd flQLandscap Estate F&B Diretor RH

Fonte: Elaboragdo Propria

2.4 O Capital Humano Da Quinta Do Lago

Relativamente a caracterizacdo dos Recursos Humanos, o Grupo Quinta do Lago
conta com um numero anual médio de 630 colaboradores, podendo atingir a marca dos
800 nos meses de junho, julho, agosto e setembro. Neste sentido, de forma a elaborar
uma caracterizacdo integra do capital humano e com recurso a dados estatisticos da
entidade acolhedora, foram considerados todos os colaboradores do Grupo, nas
seguintes varidveis: distribuicdo por empresas, intervalo de idades e distribuicdo por
Sexo.

e Distribuicdo de colaboradores por empresas: Com 0 intuito de conseguir

compreender a distribuicdo dos colaboradores do Grupo pelas diferentes
empresas existentes, a Figura 4, mostra através de um grafico circular, as
percentagens correspondentes a cada entidade. Neste sentido, podemos concluir
gue a empresa Sociedade do Golfe da Quinta do Lago, S.A. assume-se como a

mais representativa atingindo a percentagem de 72%. Seguidamente, aparece a
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Vigiquinta que representa 15% da percentagem total. A CaddyRooms sucede-se
com 7% e posteriormente aparece a Quinta do Lago, S.A com um total de 3%.
Com igual percentagem, surgem as empresas Real Estate, Quinta Reserva e
Clube da Quinta, constituindo singularmente 1% do numero total de

colaboradores do grupo.

Figura 4- Distribui¢cdo dos colaboradores por empresa (%)

Distribuicdo de colaboradores por empresas (%)

1%

m Sociedade do Golfe da Quinta
do Lago, S.A

3% u CaddyRooms, Lda.

1% u Clube da Quinta, Lda.

m Quinta do Lago, S.A
u Quinta do Lago Real Estate,

Lda.
= VigiQuinta, Lda.

Fonte: Elaboracéo Propria

Distribuicdo por intervalo de idades: No que concerne a distribuicdo por

intervalos de idades e de acordo com a Figura 5, a maioria dos colaboradores
centra-se nos intervalos de idade [20-29] e [30-39]. Posteriormente, segue-se 0
intervalo [40-49] com 22.3%. Nas idades > 50 anos, a percentagem fixa-se nos
1.6%. Deste modo, podemos concluir que o Grupo Quinta do Lago é uma
empresa composta maioritariamente por jovens, uma vez que 59.3% dos

colaboradores tem menos de 40 anos.
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Figura 5- Distribuicdo de colaboradores por intervalo de idades (%)

Distribuicdo de colaboradores por intervalo de idades

(%)
35,00% 30,70%
30,00% 26,60%
25,00% 22,30%
20,00%
14,10%
15,00% ’
10,00% I
4%
0, 0,
500% 2,00% n 0,30%  0,20%
0,00% ™ -

Até 19 anos  20-29 30-39 40-49 50-59 60-69 70-79 80-89

Fonte: Elaboracéo Propria

Distribuicdo por sexos: Relativamente a distribuicdo dos colaboradores do

Grupo Quinta do Lago por sexos, verifica-se segundo a Figura 6, que existe uma
discrepancia consideravel quanto as percentagens de colaboradores do sexo
masculino e colaboradores do sexo feminino, estando o sexo masculino

representado em 66% e o sexo feminino representado em apenas 34%.

Figura 6- Distribuicdo dos colaboradores por sexo (%)

Distribuicdo por sexo dos colaboradores (%)

Feminino
34%

Masculino
66%

Fonte: Elaboracéo Prépria
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2.5 Areas De Negdcio

Por se tratar de um grupo composto por empresas ligadas a diferentes areas de

negocio, importa neste sentido, procurar clarificar as suas principais atuacdes. Desta

forma, podemos definir que o Grupo Quinta do Lago atua essencialmente em cinco

grandes areas de negdcios, das quais fazem parte:

1. Golfe: A Quinta do Lago tem estado na vanguarda do golfe internacional desde

2.

a sua criacdo. Hoje, os trés campos de golfe do resort estdo entre os melhores da
Europa e sé@o complementados com instalagdes e servigos de topo, incluindo a
primeira Academia de Golfe Paul McGinley da Europa e o Unico TaylorMade
Performance Center europeu. O resort dispde ainda de dois driving ranges e um
mini golfe. Recentemente, esses mesmos campos de golfe receberam diversas
nomeacdes, nomeadamente:
a. South, Best Golf Course in Portugal' pela World Golf Awards 2019;
b. ‘Editors’ Choice Award for “Best Resorts in Continental Europe 2019’
pelo Golf Digest;
c. ‘Top 100 Golf Courses in Continental Europe 2019’ pela Golf World
Magazine;
d. ‘Portugal’s Best Golf Course 2019’ pela World Golf Awards;
e. ‘Portugal’s Best Golf Course 2017’ pela World Golf Awards;
f. ‘Europe’s Best Golf Destination 2015 e 2016’ pela World Golf Awards;
g. ‘Editors’ Choice Award for “Best International Resorts” 2016 e 2017’
pela Golf Digest

Venda e aluguer de propriedades: Como agéncia imobiliaria oficial do resort,
a equipa Real Estate da Quinta do Lago, aliada a equipa de Guest Services &
Concierge tem um conhecimento aprofundado da Quinta do Lago e das suas
areas circundantes. Em conjunto, oferecem um servi¢o personalizado, destinado

as necessidades e preferéncias pessoais dos clientes.

Restauracdo: A Quinta do Lago apresenta uma grande oferta e diversidade
gastrondmica consumada na existéncia de onze restaurantes: Bovino
Steakhouse, Dano’s, Casa Velha, Pure, KokoLane, The Shack, Casa do Lago,
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QBeach, ClubHouse N/S, ClubHouse Laranjal e The Magnolia Hotel

Restaurant.

Hotelaria: No ramo de negdcio da hotelaria, surge o The Magnolia Hotel. Este é

considerado um boutique hotel e esta situado a entrada do resort. E um hotel

média dimens&o, contabilizando um total de 74 quartos e 7 cottages Tem ainda

ao dispor dos hdspedes piscina exterior com agua aquecida, ginasio, sauna, spa e

dois courts de ténis.

Servigos do Resort: A Quinta do Lago dispGe de diversos servicos Uteis para 0s

seus clientes, nomeadamente:

a)

b)

d)

The Campus: E um complexo multidesportivo de alto desempenho e
inovacdo, destinado a familias ativas e equipas de alta performance. O
The Campus dispde de dois ginasios de alto rendimento, quatro campos
de ténis de acrilico, dois campos de saibro sintético, quatro campos de
padel, um campo de relva natural para futebol ou rubgy, piscina, centro
de ciclismo, aulas em grupo e treino personalizado e um centro de
fisioterapia e reabilitagdo desportiva.

QLandscape: Ao nivel da manutencdo dos espacos verdes, 0 QLandscape
fornece um servico de criacdo, manutencdo e tratamento da paisagem,
procurando solucdes inovadoras, sustentaveis e exclusivas.

Vigilancia: A Team 6 Vigiquinta centra 0S seus Servigos na tecnologia
domdtica, na seguranga e na vigilancia CCTV 24 horas por dia,
destinados aos hdspedes e residentes.

Eventos: A Quinta do Lago oferece uma excelente variedade de locais e
comodidades apropriados para a realizacdo de diversas celebragdes como

casamentos, aniversarios, festas privadas ou eventos corporativos.
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2.6.

Departamento de Recursos Humanos

2.6.1 Politicas de Recursos Humanos

O Departamento de Recursos Humanos do Grupo Quinta do Lago, enquanto

importante catalisador da motivacao e produtividade, procura atrair, desenvolver e reter

os melhores talentos. Deste modo, a politica de gestdo aplicada foi concebida com base

em importantes eixos estratégicos:

Atrair os melhores recursos humanos através de uma estratégia de recrutamento
integrada com os valores da Quinta do Lago;

Enquadrar os futuros candidatos a colaboradores, desenvolvendo uma
metodologia uniforme em todos os processos de recrutamento;

Desenvolver o capital humano de forma sistematica através de uma estratégia de
gestdo de desempenho e de formacdo continua, incentivando o envolvimento dos
varios niveis hierarquicos no processo formativo e integrando os valores do
Grupo Quinta do Lago;

Reconhecer e recompensar comportamentos e desempenhos esperados através
de uma politica equitativa de salarios e beneficios, criando uma cultura de
reconhecimento informal que seja a alavanca da motivacdo dos colaboradores
para um desempenho de sucesso e obtencdo de melhores resultados;

Reter os melhores talentos através de uma estratégia adequada e incentivando a
mobilidade interna e externa;

Promover a cultura Quinta do Lago, através da participacdo ativa dos
colaboradores na vida da empresa, nos trabalhos em equipa e no sentido de

criatividade e rigor.

2.6.2 Organograma Do Departamento De Recursos Humanos

O Departamento de Recursos Humanos do grupo Quinta do Lago é constituido por

seis pessoas (Figura 7). Estdo distribuidas por diferentes empresas, sendo que, duas

estdo afetas a Quinta do Lago, S.A, trés a Sociedade do Golfe da Quinta do Lago, S.A e

uma a VigiQuinta, Lda, contudo executam tarefas transversais para todas as empresas

do grupo.
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Figura 7 - Organograma do Departamento de Recursos Humanos

HR Director

HR Development
Manager

HR Administrative
& Payroll -
Supervisor

HR Development HR Analyst &
& Administrative Payroll

HR Internship

Fonte: Elaboracao Prépria

1. Diretor de Recursos Humanos: Tem como objetivo principal criar uma cultura

transversal

e agregadora em todo o grupo. Ao nivel das principais

responsabilidades, podemos destacar as seguintes:

Coordenar as tarefas administrativas de forma centralizada e
estandardizada;

Monitorizar o alinhamento das politicas de RH com o negdcio,
assegurando o seu desenvolvimento profissional e pessoal;
Trabalhar diretamente com o0s responsaveis de cada area na
clarificacdo da estratégia, monitorizando a sua performance e das
suas equipas - gestéo de talentos;

Atuar como um consultor especialista na propria empresa,
diagnosticando necessidades e propondo novas solugfes para um
melhor ajustamento com a estratégia da empresa;

Implementar ideias e estratégias, devidamente alinhadas com o

negocio e os clientes da entidade acolhedora;
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2. HR Development Manager: Exerce funcGes de Gestora de Recursos Humanos

na area do Desenvolvimento Humano (HR Development Manager), tendo como

principais responsabilidades:

Gerir 0s processos de recrutamento, selecdo e acolhimento de
novos colaboradores;

Coordenar e gerir a formacao profissional (interna e externa);
Analisar e desenvolver o0s descritivos de fungdes (Job
Descriptions);

Coordenar os processos de estagios curriculares e profissionais;
Representar a entidade acolhedora em feiras e eventos de
recrutamento;

Colaborar com a direcdo de RH, em projetos de desenvolvimento
humano, de desenvolvimento de carreira e de desenvolvimento

organizacional.

3. HR Administrative & Payroll Supervisor e HR Analyst & Payroll: Partilham o

mesmo ambito de atuacdo e responsabilidades. Deste modo, tém como principais

funcdes:

Assegurar o cumprimento de todas obrigacdes legais na admisséo
e desvinculacdo de funcionarios;

Controlar e preparar informacGes relativas a deducGes fiscais,
beneficios e penhoras;

Analisar os dados relacionados as remuneragdes, incluindo
salarios, prémios e subsidios;

Garantir uma atualizada informacéo relativa a novas legislacfes
no ambito do processamento de salarios;

Verificar e controlar o absentismo;

4. HR Development & Administrative: Desenvolve tarefas de cariz contratual e de

seguranga, higiene no trabalho, concedendo também suporte na éarea do

desenvolvimento humano. Desta forma, as principais responsabilidades sao:

Elaborar os contratos de trabalho para os novos funcionarios;
Coordenar 0s seguros de saude dos colaboradores e medicina do

trabalho;
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Realizar auditorias internas mensais ao nivel da higiene e
seguranca no trabalho;

Apoiar na gestdo das formagdes internas e externas;

Colaborar na organizacédo do Projeto dos Estagiarios;

Representar a empresa em feiras e eventos de recrutamento.
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3. PLANO DE ESTAGIO E ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

3.1 Plano De Estagio

O estagio curricular desenvolvido no Departamento de Recursos Humanos com a
duracdo de seis meses.

O seguinte plano (figura 8) foi definido pela orientadora de estadgio da entidade
acolhedora antes do inicio do mesmo, clarificando todos os objetivos especificos sobre

cada tematica.

Figura 8- Cronograma do Plano de Estagio

marbo e  Praticas Administrativas
abril y

 Recrutamento e Selecéo

malo e I « Acolhimento e Integracdo
junho <

juloe | Formacéo e Desenvolvimento
agosto )

Fonte: Elaboracdo Prépria

3.2 Atividades Desenvolvidas

3.2.1 Préaticas Administrativas

No Grupo Quinta do Lago, a semelhanca de outras empresas, todas as atividades
e funcBes associadas & gestdo de recursos humanos encerram em si um caracter
administrativo. Pela sua exigéncia esta foi uma das areas de maior relevo ao longo do

periodo de estagio.
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Figura 9- Quadro resumo de Préaticas Administrativas

Organizacdo do arquivo de processos dos

funcionarios.

Atualizacdo de base de dados sobre as

entrevistas realizadas e a¢des de formacéo.

Auxiliar os candidatos selecionados no
preenchimento de documentos necessarios

para a admissao.

Organizacédo de acdes de formacdo para 0s

colaboradores.

Auxiliar na recolha de informacéo para o

processamento salarial.

Preparacdo de cartas de ndo renovacéo do

CT e declaracdes para diversos fins.

Fonte: Elaboracéo Propria

Com o objetivo de criar uma familiarizacdo com os documentos relevantes nos
procedimentos de gestdo de RH, a primeira tarefa do estagiario na entidade acolhedora
consistiu na organizacdo do arquivo dos processos dos funcionarios de todas as
empresas, a qual preencheu o primeiro més de estdgio. Esta atividade passou por
organizar os documentos segundo uma checklist criada para o efeito (anexo 1), bem
como realizar um levantamento de documentos de identificacdo pessoais com validades
expiradas ou informagdes desatualizadas, de modo a conseguir atualizar os dados dos
colaboradores no software integrado de gestéo de recursos humanos.

Ao nivel do Recrutamento e Selecdo, o estagiario desempenhou tarefas como a
atualizacdo da bases de dados com as informac@es relativas as entrevistas realizadas
(figura 10), tarefas necessarias ao processo de admissdo tais como, auxiliar o candidato
selecionado no preenchimento dos documentos necessarios a celebragcdo do seu contrato
de trabalho e o acompanhamento do novo colaborador na leitura atenta das clausulas
gue constituem o seu contrato, de modo a esclarecer eventuais questdes que pudessem

surgir.

Figura 10 - Exemplo de recolha de informacéo pos-entrevista

Nome do Candidato

Presente (Sim/

Departamento Area Contacto Dia Horario Nio) Entrevistador

Feedback

Fonte: Documento interno da entidade acolhedora do estagio
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Diariamente também sdo recebidas candidaturas espontaneas, quer em formato
eletronico, quer em formato papel. Deste modo, apds uma andlise a experiéncia
apresentada e a formacdo académica e profissional, era responsabilidade do estagiario
arquivar os curriculos em funcdo do departamento para o qual foram respetivamente
considerados mais adequados, criando uma base de dados Util para quando se inicia um
processo de recrutamento

No que concerne a tematica da Formacdo e Desenvolvimento, em ambito
administrativo, o estagiario foi responsavel por organizar formac6es para colaboradores.
Para tal, o estagiario realizava pesquisas e estabelecia contactos com empresas de
formacéo, preparava os documentos de inscri¢do e reservava as salas de formagéo.

Com vista a recolher informagdes necessarias para a elaboracdo do Relatério
Unico, o estagiario era também responsavel pelo preenchimento de tabelas em
Microsoft Excel (ver Figura 11) com as seguintes informac6es: Formacédo Certificada;
Data Conclusdo; Empresa; Nome da Formacdo; NISS; Nome do Formando;
Departamento; Periodo de frequéncia da formacdo; Modalidade da formac&o; Iniciativa
da formacdo; Duracéo da acdo (horas); Horario da formacdo; Entidade formadora; Tipo
de Certificado/Diploma; Nivel de qualificacdo da formacdo; Recebemos o Certificado

de Formacéo/Presenca?

Figura 11- Exemplo de recolha de informacao pds-formacao

Formagio
Certificada

Data de
Concluséo

Empresa | NomedaFormagdo | NISS Nome do Formando | Departamento | frequéngia da

Periodo de

formacéo

Modalidade de | [Iniciativada | Duragdo daacdo | Horarioda | Entidade de Tipo de Nivel de Qualificagdo}
Formagdo Formagdo (horas) formagdo Formagio |Certificado/Diploma|  da Formagio

Recebemos o
Certificado/Presencas?

Fonte: Documento interno da entidade acolhedora do estagio

O estagiario era também responsavel por auxiliar na recolha de informacéo para
0 processamento salarial. Neste sentido, tinha como funcdo enviar, quinzenalmente,
uma lista em Microsoft Excel para as chefias de cada departamento, com erros de
picagens de cada colaborador da sua equipa, bem como identificar possiveis
colaboradores que ndo tivessem os horarios inseridos. Esta lista, recolhia a informagéo
do software de gestdo de assiduidade Innuxtime e assinalava dois tipos de erros, como

ilustra a Figura 12:
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- Picagens impares: quando o colaborador ndo cumpre com o dever de picar o

dedo nos quatro momentos exigidos (entrada no local de trabalho; saida para o

almogo; regresso do almogo e saida do local de trabalho);

- Faltas sem justificacdo: quando ndo ha nenhum registo de picagem naquele dia

e é necessario averiguar se o colaborador esteve ou ndo presente nesse dia de

trabalho e, caso tenha faltado, se existe alguma justificacéo.

Posteriormente, as chefias de cada departamento corrigem as situacGes

identificadas, possibilitando uma maior exatiddo nos calculos dos saldos de horas e nos

acertos do vencimento.

Figura 12- Exemplo de listagem com erros de picagens

Cartas Mams

01623 Noma o Colaborader 1
'O'.l'llldJ Noma do Colaborador 1

23 Nome do Colaborador 1
001523 Nome de Colaborsder 1
001623 Nome de Celabersser 1
001623 Nome o Ceolaborador 1
001523 Nome do Colaborador 1
001623 Nome do Colaborador 1
001623 Nome do Colaborador 1
001623 Nome do Colaborader 1

o1 RAG Nome do codaborador 3
‘D0185E Nome do colaboradar 2
‘001856 Noma do colaboradar 1
001858 Noma do colaboradar 3
‘001856 Nome de colaboradar

Dats Pieagerd imasred Fala iem juitificacio Verdfiear operades  famills Dispenas Sslds  Friradal Saidal Entradal Saida} Ertracsd Sakdad Dedericss

10/ MY trro Vér  Nome Sup. Campus OR-00:00 0000:00 ] (500 1800 Bhei Pauis 1h 32 134
OGS Emo Ver  MomaSup. Campus QD000 00/00:00 Ganid (5000 1800 8hrs Pacsa 1h 3z 13h
prip ot ot Eme Ver  MomeSup, Campus 08:00:00 000000 Ganid (5600 18:00 Bhes Pauza 1h a5 15h
Pl bl Ere Ver  Mome Sup,  Compus 08:00:00 000000 Gorid (5200 18:00 Bhes Pauza 1h b3 13k
240512019 e Ver  Nome Sup,  Comgus 08:00:00 0000:00 Gerid 9:00 18:00 8hes Pauza 1h 43 13k
[EEt b Erre Wer  Nome Sup,  Comgus 0BA0000 000000 Garid 0500 18:00 Bhes Pawsa Lhoas 13h
1405019 Dmo Ver  Nome Sup. Camous 08:00:00 00:00:00 Gen (900 18:00 Bhrs. Pacas 1h as 13h
et i k] Erro Ver  Home Sup.  Camous 08:00:00 000000 Gerd 3500 18:00 Bhrs Pavss 1has 13h
L15/05201% Lo Ver  fomeZup.  Camous 08.00:00 00:00:00 Gerd 7500 18:00 8hrs Pausa 1h as 13h
Lt ) Ver  Nome Sup,  Camcus 08.00:00 0000:20 Gerid 1500 18:00 Ehis Pauaa 1h a3 13h
Msms Fee Ver  NomeSup, Camps 080000 00:00:00 e 09000 1800 Bhis Paussa 1h bs 13h
wesmme Fee Ver  Nome Sup,  Camous 080000 00:00:00 i RO 1800 Bhrs. Pauesa 1h ds 13h
TR [ Ver Nomefup. Camout O03100 600000 whR 173G 1T G (%00 1800 Bhre acea 1h e 13k
o Erro Ver MNomefup, Campus O4:00:00 0O0DO00 Gen 09000 13:00 ahrs

oufomfane Eme Ver  MomaSup. Cams 040000 000000 G 0900 13:00 ahrs

10/0s 208 Eme Ver  NomsSup,  Camps 040000 000000 G4 000 1300 ahrs

15,0018 Erro Ver  Nomae Sup. Campus O4:00:00 00:00:00 Gon 09:00 13:00 dhrc

L3O NS e Ver  MomeSup. Compus O4:00:00 000000 Gen 05600 13:00 ahrs

Fonte: Documento interno da entidade acolhedora do estagio

A par das funcbes anteriormente descritas, o estagiario era também responsavel
pela preparacdo de cartas de ndo-renovagdo do contrato de trabalho, declaragdes
solicitados pelos colaboradores para diversos fins e pela organizagéo e arquivo de toda a

documentacado pessoal, legal e contratual dos processos dos colaboradores.

3.2.2 Recrutamento e Selecdo

Ao longo do periodo de estagio, o estagiario auxiliou ativamente em diversos
processos de recrutamento e selecdo, quer a nivel de novos colaboradores, quer a nivel
de alunos que realizaram os respetivos estagios curriculares.

Genericamente, as necessidades de recrutamento s&o definidas e projetadas no final
de cada ano para 0 ano seguinte, tanto ao nivel de contratos de trabalho como também
de estagios curriculares e profissionais. Deste modo, como ilustra a Figura 13, 0s

processos de recrutamento e selecdo iniciam-se quando 0s responsaveis de cada
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departamento reportam ao Departamento de Recursos Humanos a necessidade de
integrar na sua equipa novos colaboradores. Posteriormente, esta necessidade € colocada
a consideracdo do Diretor de Recursos Humanos, que valida se a contratacdo esta

definida no budget.

Figura 13- Processo de Recrutamento & Selegéo

VS
Necessidade de
Recrutamento
Director de RH Director de RH ndo
aprova aprova
) g

H

Processo de
Recrutamento

H

Processo de Selecéo

NS

-

Contacto ao candidato
selecionado

) g

_C‘ontacto ao(s)

candidato(s) nao
selecionado(s)

Fonte: Elaboracédo Prépria

Apos a validagdo do Diretor de Recursos Humanos, é criado um job description no
qual se elabora uma andlise e descricdo das funcdes a desempenhar, visando conseguir-
se definir os critérios do perfil a avaliar nos candidatos. Apesar das competéncias
técnicas exigidas para cada departamento e funcdo, as competéncias comportamentais
assumem um papel fundamental no perfil exigido ao candidato, nomeadamente:
orientacdo para o cliente, exceléncia de implementacdo e trabalho em equipa. Para a
entidade acolhedora, estas sdo competéncias basilares no que diz respeito a um futuro
colaborador, uma vez que o publico-alvo da empresa se caracteriza pela sua elevada

exigéncia na qualidade de servico.
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Apbs a definicdo do perfil do candidato, e mediante o cargo a recrutar, a entidade
acolhedora define o tipo de recrutamento a efetuar, sendo que maioritariamente recorre
ao recrutamento externo. Nao obstante, é de salientar que na entidade acolhedora, existe
uma aposta no Recrutamento Interno, possibilitando aos colaboradores a oportunidade
de concorrer a vagas internas. Contudo, é de salientar que nem todas as vagas de
recrutamento séo disponibilizadas internamente.

Relativamente ao Recrutamento Externo, é feito essencialmente via Websites, redes
sociais (Linkedin e Facebook), arquivos de curriculum vitae, participacdo em feiras de
emprego nacionais e internacionais.

No ambito do recrutamento externo, a entidade acolhedora, no decorrer do més de
fevereiro, organiza um evento de recrutamento apelidado Open Day, o qual o estagiario
teve a oportunidade de participar na organiza¢do do mesmo, através da preparacdo dos
questionarios para as entrevistas, da criacdo de name tags para 0s colaboradores
intervenientes no evento e na preparacdo e organizacdo do espaco. Este evento consiste
em receber nas instalacbes da entidade acolhedora um conjunto de candidatos
interessados em trabalhar na empresa. O mesmo inicia com uma apresentacdo sobre as
diversas areas de negocio, objetivos e cultura organizacional, protagonizada pelos
diretores de alguns departamentos. De seguida é realizada uma sessdo de speed
interviews de forma a fazer um enquadramento genérico de cada candidato e
compreender especificamente as areas de interesse e expectativas. Este evento permite
recolher um ndmero elevado de candidatos interessados, de modo a fazer face as
dificuldades sentidas nos meses de época balnear.

Relativamente a participacdo em feiras de emprego, a entidade acolhedora participa
todos os anos em mais de trinta eventos de recrutamento. Ainda que a maior
percentagem seja no territério nacional, a entidade acolhedora procura recrutar
colaboradores e estagiarios em paises como Inglaterra, Irlanda, Suica e Espanha. Esta
politica de “além-fronteiras” permite a empresa uma maior visibilidade, mas também
uma pluralidade de novos conhecimentos, ideias e visoes.

Reunidas as candidaturas adequadas a vaga em aberto, inicia-se 0 agendamento de
entrevistas presenciais, o qual se assume como o instrumento de selecdo por exceléncia
da entidade acolhedora, ou entrevistas através da plataforma Skype. Neste sentido, o
estagiario era responsavel por entrar em contacto com os candidatos selecionados e
calendarizar as entrevistas, segundo os horarios disponibilizados por quem iria conduzir

as mesmas. Estas entrevistas sdo sempre conduzidas por um elemento do departamento
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dos recursos humanos afeto a area do desenvolvimento humano e o manager do
departamento para o qual se esté a recrutar. Desta forma, consegue-se captar com maior
eficacia as aptidées do candidato para as competéncias delineadas. A partir do terceiro
més de estagio, 0 estagiario teve oportunidade de acompanhar a HR Development

Manager em algumas entrevistas de recrutamento presenciais.

3.2.3 Acolhimento e integracao

No que concerne aos processos de acolhimento e integracdo, conscientes da
importancia e necessidade de um bom acolhimento e de uma boa integracdo para 0s
novos colaboradores, a entidade acolhedora dispde de um programa formalizado de
Induction®.

A primeira etapa do referido programa inicia-se com a contrata¢do. Nesta fase,
sdo preparadas todas as formalidades inerentes a admissdo do colaborador. O
colaborador, acompanhado de um elemento do Departamento de Recursos Humanos,
preenche trés documentos para a sua admissdo: ficha de informacdes pessoais, 0
documento de IRS e a modalidade de como pretende receber o subsidio de férias e de
natal. Posteriormente, é criada a ficha de funcionario no software integrado de gestdo de
recursos humanos, para que seguidamente se possa redigir o contrato do colaborador e

comunicar a Seguranca Social a entrada de um novo funcionario na empresa.

! Nome apelidado ao programa de acolhimento de novos colaboradores na entidade acolhedora.
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Figura 14- Ficha de Funcionério

EFuncionérios = e ‘@
Q-OF = al|®
Nome @ Numero Q| Sstatus
Dados Principa  Vencimentos  Classificacio Remuneracdes  Historial Observacdes Balanco Social, Dados Oficiais  Op¢es deste Ecrd
Morada
Localidade

Céd. Postal

Estabelecimento

N° Contribuinte
N° Beneficiario Nascimento Sexo
Cartdo de cidaddo Data de validade
Telefone Estado Civil
Telemovel Local de Emissdo
Filiacdo

Nacionalidade/Naturalidade

Nome Abreviado Data entrega cartdo Func.

Fonte: PHC software

A segunda fase do programa consiste numa sessdo onboarding? na qual é
realizada uma palestra com o objetivo de explicar ao colaborador no que consiste o
Grupo Quinta do Lago: quais os principais departamentos, as areas de negocio e 0s
objetivos enguanto empresa. Nesta fase é também disponibilizado um manual de
acolhimento, elaborado pelo Departamento de Recursos Humanos, no qual contém uma
mensagem de boas-vindas, direitos e deveres enquanto colaborador do grupo e também
uma lista com todos os contatos Uteis dentro da empresa.

Por fim, a terceira fase, constitui-se no acolhimento no departamento, onde o
colaborador vai ser integrado. Nesta etapa, a chefia direta do colaborador apresenta mais
detalhadamente as funcGes que ird desempenhar e as expetativas na funcao.

O estagiario foi responsavel por acompanhar e auxiliar os novos colaboradores
no preenchimento dos documentos para admissdo. Acompanhado por um dos
responsaveis do Departamento de Recursos Humanos, auxiliou também na preparacao

da sala onde decorreriam as sessdes onboarding.

2 Expressdo utilizada para designar o procedimento que tem como objetivo integrar os novos
colaboradores na cultura da empresa.
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3.2.4 Formacéo e desenvolvimento

No Grupo Quinta do Lago verifica-se um grande investimento na formacéo e
desenvolvimento dos colaboradores.

Neste sentido, a organizacdo tem, gradualmente, vindo a conceder uma maior
importancia a formagdo certificada, uma vez que a certificagdo é feita nos termos do
Sistema Nacional de Qualificacdes e oferece uma garantia de procedimentos e praticas
que estdo de acordo com um referencial de qualidade especifico para a formacéo (figura
15).

Figura 15- Ndmero de horas de formacéo (h)

Tempo de formacéo (h)
7474
4460 4605
3014
2813 2831 2616
1989
s [0 . e
2019 2018 2017
m Formacdo Certificada  ®Formacéo N&o Certificada = Total

Fonte: Elaboracgdo propria

Relativamente aos tipos de formacdo fornecidos pela entidade acolhedora,
podemos classifica-las em trés tipos: on job (realizadas em contexto de trabalho);
externas (realizadas por empresas externas especializadas nas areas de cada formagéo) e
internas (proporcionadas através dos recursos internos da empresa).

A é&rea da formacgdo e do desenvolvimento humano é um processo bastante
valorizado dentro das praticas da empresa, uma vez que precisa de capacitar e
desenvolver os seus colaboradores para conseguir dar resposta as necessidades do
cliente externo e atingir os objetivos delineados pela administragcdo. Deste modo, em
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conformidade com os objetivos e a estratégia da empresa e com as apreciacdes face a
performance de cada equipa, os diretores de cada departamento em conjunto com a HR
Development Manager, desempenham um papel crucial em todo o processo de
formacédo, estabelecendo as necessidades da formacdo para os colaboradores das suas
equipas.

No decorrer do més de outubro, é elaborado um diagnostico de necessidades de
formacdo. Este diagndstico consiste em estabelecer uma relacdo entre as exigéncias das
funcbes desenvolvidas em cada departamento, a forma como sdo desempenhadas e a
verificacdo do desempenho e competéncias atuais e desejadas, com o intuito de
determinar as disfungdes que possam ter uma solucdo formativa. Este diagndstico é
solicitado a cada chefia de departamento e posteriormente, no momento de discusséo do
orcamento para o ano vindouro, sdo definidas as acGes de formacdo a realizar - Plano
Anual de Formacao.

O Plano Anual de Formacdo contém algumas areas de formacao essenciais, tais
como: formacdo especializada em dominios operacionais nas é&reas de golfe,
manutencdo e jardinagem; formacdo no dominio da area financeira; formacdo no
dominio do servico e atendimento de exceléncia e formacdo em lideranca. Para além das
formagdes estabelecidas, o Departamento de Recursos Humanos promove, a cada
semestre, um conjunto de formag¢des complementares de “participagao-livre” que estdo
estabelecidas no Plano Anual de Formacéo.

Por fim, € sempre realizada uma avaliacdo da formacdo. Esta assume-se como
um instrumento estratégico essencial, uma vez que permite determinar a eficiéncia e
eficacia das componentes da intervencdo formativa, aferir os impactos ao nivel de
desempenhos (individuais e organizacionais) e monitorizar a necessidade de
determinadas préaticas de formacgdo. Esta avaliacdo é efetuada através da aplicagdo de
dois inquéritos: aos formandos, sobre o nivel da satisfacdo das expetativas, logo apos a
formacéo, e também um inquérito aplicado ao superior hierarquico do formando, um
semestre ap0s a participacdo na acdo, sobre o impacto na performance do colaborador e
resultados da formacéo.

A realizacdo de convocatorias para as acOes de formacdo eram também
responsabilidade do estagiario. Nestas convocatorias constava o nome dos formandos
que deveriam comparecer a formacdo, o local e horario em que a mesma iria decorrer.
Apos cada acdo, o estagidrio era responsavel por entregar a cada formando o seu
certificado de formacéo profissional.
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Ainda no ambito da formacdo e desenvolvimento, o estagiario teve a
oportunidade de desenvolver, ao longo do Ultimo més de estagio, um projeto pioneiro na
empresa apelidado “Time Motion”. O Time Motion é uma ferramenta utilizada para o
estudo do tempo e do movimento, atraves da observacdo direta e continua de uma
tarefa, utilizando dispositivos de cronometragem de modo a poder registar o tempo
necessario para executar uma tarefa. Entre as necessidades de capital humano a
eficiéncia de programas e softwares utilizados, a execucdo deste projeto permitiu ao
estagiario identificar diversas situaces que poderiam dificultar a fluidez e qualidade de

trabalho nos locais onde o programa foi implementado.
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4. ENQUADRAMENTO TEORICO

4.1 Gestdo De Recursos Humanos

No mundo empresarial, 0s recursos humanos assumem-se como um dos
principais pilares para o sucesso e desenvolvimento de uma organizacao. Deste modo, a
Gestdo de Recursos Humanos contribui para a concecdo e elaboracdo de politicas
internas, controlo e gestdo do processamento salarial, integracdo, formacdo e
desenvolvimento de colaboradores, entre outros contributos que valorizam e
desenvolvem a organizagéo.

Sousa; Duarte; Sanches & Gomes (2006, pag.8) referem que “a GRH baseia-se,
atualmente, no facto de o desempenho das organizacfes depender da contribuicdo das
pessoas que as compBdem, da forma como estdo organizadas e do investimento que é
realizado ao nivel do seu desenvolvimento™.

Cunha; Rego; Cunha; Cabral-Cardoso; Alves & Gomes (2012, pag. 59) cit. por
Mendes (2015, pag.3) enuncia que “a gestdo de pessoas refere-se (...) as politicas,
praticas e sistemas que influenciam o comportamento, as atitudes e o desempenho dos
membros da organizagdo no sentido de aumentar a competitividade e a capacidade de
aprendizagem da organizacgéo. Estes processos incluem:

e A determinacgéo das necessidades de RH (planeamento de RH);

e A atracdo de potenciais novos membros (recrutamento);

e A sua escolha e contratacdo (selecéo);

e A formacdo relativamente aos procedimentos de trabalho e o
desenvolvimento de competéncias futuras (formacdo e desenvolvimento;
gestéo de carreiras);

e Aavaliacdo da sua atuacdo (avaliacdo de desempenho);

e Arretribuicdo e motivacdo (compensacéo);

e A criacdo de um ambiente de trabalho positivo.”

Sousa et al. (2006) refere ainda que estes processos podem auxiliar as
organizagOes com vista a:
e Melhorar a sua capacidade para atrairem e manterem pessoas com as

competéncias técnicas e comportamentais que mais se adequam aos
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objetivos da organizagdo, atraves da implementacdo dos processos de
recrutamento e selecdo mais adequados, bem como de um sistema de
recompensas e de desenvolvimento de competéncias aliciantes;

e Estimular comportamentos alinhados com os objetivos estratégicos de longo
prazo da organizacéo;

e Adotar sistemas de remuneragdo associados ao desenvolvimento de
competéncias individuais, ao desempenho das equipas e da organizagédo

como um todo.

A GRH assenta na forma como os individuos se estruturam para orientar e gerir o
comportamento humano em ambiente organizacional.

Este pode ser o fator diferencial das empresas, quando as mesmas selecionam as
pessoas certas para o trabalho a ser realizado, ou seja, pessoas com as competéncias
necessarias tém a consciéncia do valor da potencial colaboragdo para a empresa e do
compromisso com o seu trabalho (Mendes, 2015).

Em contexto organizacional, caracteristicas como a iniciativa, a criatividade e o
compromisso dos funcionarios contribuem para que a empresa seja bem-sucedida. Neste
sentido, um prospero desempenho da gestdo de recursos humanos tem impactos
notdrios e positivos no desempenho financeiro, na produtividade e no volume de
negocios das empresas; “Os RH sdo 0s recursos com mais vantagem competitiva na
organizacao, isto se forem bem aproveitados. As praticas da GRH tém sido um tema
importante na gestdo e nos negdcios nas ultimas décadas, devido ao seu potencial de
alcancar os resultados desejados, quer individualmente, quer organizacionalmente”
(Mendes, 2015, pag. 4.)

Direcionando-nos para o sector hoteleiro, a importancia da Gestdo de Recursos
Humanos neste sector, reflete-se no sentido de este ser um servigco inteiramente
dependente de pessoas.

O maior envolvimento da GRH e da presenga de membros representativos desta
area comecam a surgir apenas ligados as praticas de Recrutamento e Selecdo de
funcionarios. Muito frequentemente, estas funcdes recaiam sobre os elementos das
direcdo de cada unidade hoteleira (Martins e Machado, 2002) e s6 numa fase posterior é
gue se comegou a registar a participacdo dos profissionais de GRH em matérias como o

desenvolvimento de carreiras, formacgéo e o empowerment (Ferreira, 2016).
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Nos dias de hoje, ainda se verifica que uma grande fracdo dos estabelecimentos
hoteleiros, apesar de reconhecerem a importancia e valor dos profissionais de recursos
humanos, ndo investem o necessario nesta area (Passos; Madureira & Esteves, 2014).

A GRH na induastria hoteleira possui uma natureza mais pro-ativa, permitindo
que, dentro da organizacdo, os colaboradores sejam encarados como parte integrante,
com um papel ativo, sendo geridos mediante objetivos projetados a longo prazo
(Ferreira, 2016; Garcia, 2016). Neste sentido, pode afirmar-se que o processo de GRH
na hotelaria “¢ colocado em pratica através de um planeamento, organizacao,
desenvolvimento, coordenacdo e controlo de um conjunto de técnicas capazes de
promover o desempenho eficiente ¢ eficaz” (Martins e Machado, 2002, pag.1).

O turismo assume-se como uma das areas em constante mudanca, tanto derivado
das alteracdes de destinos consoante as épocas do ano, como também por ser uma area
cujo sucesso vai de encontro a satisfacdo das necessidades e motivacdes dos turistas, as
quais sdo muito variaveis. Desta forma, considera-se que o turismo beneficia com uma
correta e eficaz gestdo de recursos humanos, uma vez que esta atua com base na
antecipacdo e prevencdo das mudancgas provocadas pelo turismo, tendo como objetivo
minimizar as consequéncias destas para os colaboradores (Costa, 2017).

Martins e Machado (2002) concluem ainda que os investimentos mais arrojados,
0S equipamentos mais modernos e as instalacbes mais luxuosas ndo serdo bem-
sucedidas caso o aspeto humano e pessoal da organizacao seja descurado.

Em suma, Garcia (2016) assume que a Gestdo de Recursos Humanos se revela
como vantajosa e benéfica para as organizagdes, nas seguintes situacdes:

e No processo de recrutamento e selecdo € feito de forma eficiente;

e Na garantia de oferta de formacéo profissional especifica e continua;

e Nareducdo do turnover;

e Na existéncia de praticas de retencdo de talento e motivacdo dos
colaboradores;

e Na criacdo de um plano de remunerages e incentivos;

e Na realizacdo de uma justa e eficaz avaliacdo de desempenho.
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4.2 Recrutamento e Selecéo

Os processos de recrutamento e sele¢do séo, nos dias de hoje, uma das melhores e
mais ricas ferramentas de gestdo de pessoas que as organizacdes dispdem.

Ainda que o recrutamento e a selecdo sejam tratados como processos distintos, eles
estdo intrinsecamente interligados, influenciando-se mutuamente. O recrutamento, que
antecede a selecdo, corresponde ao processo de atracdo e recolha de candidatos que se
pretende preencher. Ao invés, a selecdo consiste na escolha do melhor candidato
(Almeida, 2011).

Segundo Chiavenato (2010), tanto o recrutamento como a selecdo fazem parte de
um processo que deve ser capaz de munir e dotar a organizacdo de talentos e
competéncias a sua continuidade de sucesso num ambiente altamente competitivo e
dinamico.

As organizacOes deixaram de ver os colaboradores como meros funcionérios, e
passaram a Vé-los como parceiros estratégicos. Esta visdo permitiu que cada vez mais 0
processo de recrutamento e selecdo fosse deveras valorizado, e altamente programado
no sentido de minimizar os erros nas escolhas de colaboradores (Chiavenato, 2010).

As pessoas sdo um recurso fundamental e vital para todas as organizagfes, uma vez
que, asseguram a sua sobrevivéncia, o seu funcionamento, o seu desenvolvimento e 0
seu sucesso competitivo. Assim, o desenvolvimento dos recursos humanos, incluindo o
processo de recrutamento e selecdo, deve ser um processo continuo, fazendo um
acompanhamento posterior a contratacdo do colaborador (Anghel, Jaradat, Gherman, &
Gabrea, 2015).

Cunha et al. (2012) defendem que a identificagdo da necessidade de recrutar é
importante, na medida em que a admissdo de um novo colaborador ndo deve ser
motivada por uma necessidade imediata, mas sim, surgir de um planeamento
estratégico.

A contratagdo intempestiva pode, deste modo, suscitar um conjunto de
inconvenientes para a organizacdo, nomeadamente ao nivel da/do:

e Produtividade: Os colaboradores com melhor desempenho ndo apreciam
estar na mesma equipa de colaboradores com baixo desempenho.
e Tempo e Espago: Os colaboradores recém-contratados que demonstram

uma maior necessidade de acompanhamento para captar todas as suas
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responsabilidades e tarefas, acabam por interferir no trabalho de equipa,
exigindo um maior volume de tempo de formagéo.

e Custos Adicionais: Existe o0 custo do recrutamento de novos
colaboradores para substituir os colaboradores que sairam por mau
desempenho. Os colaboradores recém-chegados que demonstram
algumas dificuldades no desempenho das suas fungfes também cometem

mais erros e provocam um maior numero de reclamagoes.

4.2.1 Recrutamento

O processo de recrutamento consiste na procura e atracdo de candidatos para uma
determinada funcéo (Chiavenato, 2009).

Sousa et al. (2006) afirmam que o recrutamento consiste num conjunto de técnicas
e procedimentos que visa atrair candidatos potencialmente qualificados e capazes de
ocupar cargos dentro da organizacdo. Deste modo, Boxall, Purcell e Wright (2007)
destacam que a estratégia de recrutamento deverd ser bem desenhada, obedecendo a
cinco questdes fundamentais:

1. A quem devemos recrutar?

2. Onde recrutar?

3. Que fonte de recrutamento devemos utilizar?
4. Quando recrutar?
5

. Que mensagem se deve comunicar?

O principal objetivo do processo de recrutamento é atrair candidatos e examinar as
suas caracteristicas, com designio a conseguir filtrar os melhores candidatos que podem
ser selecionados ou preservados para um processo de recrutamento futuro (Peretti,
2007).
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Figura 16- Etapas do Processo de Recrutamento

Nece;s;dade . Andlise Definicéo da Prospeccdo Prospeccao
Recrutamento L4 funcéo interna 4 Externa

Fonte: Perreti (2007)

Segundo Peretti (2007) o processo de recrutamento deve obedecer a um conjunto

de etapas, dos quais fazem parte:

v" Necessidades de Recrutamento

Para que se inicie um processo de recrutamento, € necessario que a empresa se
aperceba de que existe uma necessidade de contratar uma pessoa ou mais para
desempenhar uma determinada funcao (Peretti, 2007).

A origem da necessidade podera advir de uma saida de outro colaborador, a cria¢do
de um novo posto de trabalho, um acréscimo do fluxo de trabalho ou uma mudanca de
para um novo cargo (Peretti, 2007).

Diagnosticada esta necessidade, o Departamento de Recursos Humanos ou o
servico responsavel pelo recrutamento devera ser notificado através de uma ficha de

pedido ou requisi¢éo de recrutamento (Peretti, 2007).

v" Andlise

Como o processo de recrutamento representa, geralmente, despender muito tempo,
estando também aliado custos elevados, cada vez mais, as organizagdes executam um
plano de recrutamento que seja eficiente, de modo a amenizar 0s custos e no menor
tempo possivel.

Segundo Mendes (2015), o responsavel pelo recrutamento, devera proceder ao
pedido, através da ficha de pedido recebida, interligando-o com o plano. A anélise
devera alicercar-se sobre 0s seguintes pontos:

1. Nivel de Qualificacdo

2. Remuneracao

3. Analise funcional (nivel de conhecimento e experiencia necessaria)
4. Analise psicoldgica e psicossocioldgica.
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v" Definicao da fungéo

Segundo Ghorpade e Atchison (1980), podemos definir a analise de funcdes
como uma atividade organizacional continua, que deve ser levada a cabo com um
determinado proposito, desempenhada por profissionais com vista a compreender,
sintetizar e disseminar informacao acerca do trabalho e que pode ser usada em decisdes
relacionadas com o planeamento e design organizacional, gestdo de recursos humanos e
outras funcdes de gestao.

Para além de ser uma atividade capaz de gerar informacBes de suporte as
funcdes de gestdo, a andlise de funcbes é também central para a operacionalizacao e
administracdo de recursos humanos. Isto é, o planeamento em recursos humanos, o
recrutamento e selecdo, a avaliacdo de desempenho, a formacdo e desenvolvimento, as
carreiras e a compensacao tém sido edificados a partir deste nicleo de analise.

Deste modo, se ndo existir uma analise e uma definicdo adequada ou atualizada
de funcdes, sera necessaria elabora-la ou revé-la no momento do recrutamento. Esta

definicdo permitira definir a necessidade e os critérios para o recrutamento.

v" Prospecéo interna

Nesta etapa do processo de recrutamento, pretende-se procurar no seio da
empresa se existe algum colaborador com o perfil adequado para ocupar 0 cargo
disponivel. Segundo Chiavenato (2010), o recrutamento interno atua sobre 0s
colaboradores que exercem a sua funcdo dentro da organizacdo, com o objetivo de
promové-los ou transferi-los para outras atividades mais complexas ou mais
motivadoras. E dentro deste tipo de recrutamento, que a propria organizagio recorre aos
atuais colaboradores, privilegiando-os com melhores oportunidades.

Como ilustra a Figura 17, o Recrutamento Interno podera ser:

1. Vertical: através de oferta de promocdes, tais como cargos mais elevados
e, portanto, mais complexos, mas dentro da mesma area de atividade;

2. Horizontal: através de transferéncias, isto é, cargos do mesmo nivel, mas
gue envolvam outras habilidades e conhecimentos do colaborador;

3. Diagonal: através de transferéncias de area de atividade com promocao.
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Figura 17- Esquema ilustrativo dos diferentes tipos de Recrutamento Interno

Empresa

Area de Atividade a Area de Atividade B
a B

a a a a a a a o BB BB BB BB

Legenda: 1. Movimento Vertical
2. Movimento Horizontal
3. Movimento Diagonal

Fonte: Elaboracao Prépria

Segundo (Peretti, 2007) destacam-se as seguintes fontes de recrutamento
interno:

a) Transferéncia: Esta fonte de recrutamento faz com que os
colaboradores encontrem novos desafios na mesma empresa e
privilegia a mobilidade horizontal;

b) Reconversdo: Permite a ocupagdo de novos lugares na organizacao e
promove a aquisicdio de novas competéncias por parte dos
colaboradores;

c) Promocgdo: Ocorre com a ocupagdo de um lugar com uma
responsabilidade elevada por parte de um elemento interno,

premiando-lhe o desempenho.

O Recrutamento Interno possui um conjunto de vantagens ou desvantagens para

a organizacao (Chiavenato, 2009):

No que se refere as vantagens do Recrutamento Interno, destacam-se as

seguintes:
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e Fonte de Motivacio: E uma das principais vantagens, uma vez que promove
a motivacdo dentro de uma organizacdo, fomenta o desenvolvimento,
potencia a proatividade e torna os colaboradores mais autodidatas;

e Rapidez no Processo: Uma vez que o candidato selecionado ja é colaborador
da organizacdo, o mesmo podera ser transferido de imediato. Deste modo,
evita-se a demora natural de um processo de admissao e de assimilacdo das
expetativas e objetivos da empresa;

e Low-cost: Dado que se trata de um colaborador da prépria empresa, a
organizacdo evita 0s custos associados a empresas de recrutamento
especializado, custos associados a anuncios ou custos na admissao;

e Facilidade na adaptacdo: O candidato j& conhece o funcionamento e o
ambiente da organizacdo, deste modo, ndo necessita de passar por um

periodo experimental ou um processo de ambientacéo.

No que concerne as desvantagens do Recrutamento Interno, destacam-se:

e Desmotivacdo, frustracdo e baixo moral de quem néo foi selecionado: Os
colaboradores que ndo foram selecionados, muitas vezes ndo compreendem
a decisdo, conduzindo a criacdo de um mau ambiente de trabalho, acabando
por prejudicar o bom funcionamento da organizacao;

e Elevados custos de formagdo: Um novo cargo pressupde novas funcdes e
tarefas. Por vezes torna-se necessario instruir e formar o colaborador
selecionado, no sentido de haver uma preparacdo adequada que conduzira a
um bom desempenho;

e Falta de novos conhecimentos: Uma vez que a contratagdo foi realizada
internamente, este tipo de recrutamento € questionado pela falta de
contratacdo de colaboradores com experiencia noutros mercados,
experiencia essa que podera ser sinonimo de um acréscimo de valor para a

organizacao.

v Prospecdo Externa

Conforme Cunha et. al (2012), podemos considerar que é realizado recrutamento

externo quando os candidatos sdo recrutados no exterior da organizacdo, seja entre
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desempregados, os individuos a procura do primeiro empregos ou 0s membros de outras
organizagOes, como esquematiza a Figura 18.

Neste tipo de recrutamento, um dos principais objetivos é a aquisicdo de
competéncias externas, com o intuito de trazer experiéncias e conhecimentos néo
existentes atualmente na organizacao. Deste modo, para que o recrutamento externo seja
eficaz, deverd ser feita uma correta abordagem ao mercado de recursos humanos, no

sentido de alcangar e aliciar os candidatos que deseja (Cunha, et al., 2012).

Figura 18- Esquema ilustrativo de Recrutamento Externo

> Empresa Q

Empresa a
a

Fonte: Elaboracdo Prépria

Segundo Sousa et. al (2006), podemos destacar as seguintes fontes de
recrutamento externo:

a. Recrutamento Académico: Através de da realizacdo de protocolos de
estagios académicos/curriculares entre as universidades/escolas/institutos
e as empresas;

b. Centros de Emprego: Assumem-se como uma grande fonte de
recrutamento, uma vez que se consegue um grande numero de candidatos
desempregados ou pessoas que procuram emprego na sua area;

c. Empresas de Recrutamento: Atraves da contratacdo de empresas

especializadas que realizam o processo de divulgacdo e auxiliam no
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processo de selecdo. Esta fonte de recrutamento é benéfica no sentido de
retirar da organizagdo a necessidade de compor um processo de
recrutamento e a disponibilizacdo de ajuda de uma empresa com
competéncias especificas neste tipo de processo;

Andncios: E, geralmente, a fonte de recrutamento externo mais utilizada
pelas empresas. Podera ser feito através de jornais, réadios, sites de
empregos ou redes sociais. No anuncio devera constar a informagao sobre
a empresa, 0 posto de trabalho e o perfil pretendido;

Candidatura Espontanea: Consiste num arquivo das candidaturas que
chegam & organizacdo e pela sua utilizacdo em caso de necessidade
(Cunha, 2012). Estas candidaturas poderao ser enviadas através do correio
eletronico, através do site da empresa ou através de cartas acompanhadas

do curriculum vitae.

A semelhanca do Recrutamento Interno, este tipo de Recrutamento dispde de um

conjunto de vantagens e desvantagens para as organizacoes (Sousa et al., 2006):

e Vantagens do Recrutamento Externo:

X/
L X4

X/
L X4

Maior visibilidade da empresa no mercado de trabalho;

Enriquecimento de uma base de dados para futuros processos de
recrutamento;

Entrada de novos colaboradores que poderdo enriquecer a organizagédo
com novas ideias e perspetivas;

Contribui para o desenvolvimento e enriquecimento das pessoas da

organizacao.

e Desvantagens do Recrutamento Externo:

Comporta maiores riscos devido ao desconhecimento dos candidatos;
Pode afetar a politica salarial da empresa;

Pode trazer maiores riscos de incompatibilidade cultural entre o
candidato e a empresa;

E um processo que podera ser muito dispendioso e demorado.
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v" Recrutamento Misto

O Recrutamento Misto € uma conjugacdo entre o recrutamento interno e o
recrutamento externo, procurando colmatar as desvantagens deste dois tipos de
recrutamento (Mendes, 2015)

Segundo Chiavenato (2009), o recrutamento misto apresenta-se como um
processo que resulta de necessidades que surgem de um processo de recrutamento
interno e que, ndo tendo resolucdo, a organizacdo tem de recorrer ao recrutamento
externo, para o preenchimento da vaga pretendida.

Deste modo, o recrutamento interno é seguido do recrutamento externo, caso o
primeiro ndo apresente os resultados desejados ou quando convém recorrer, em
simultaneo, ao recrutamento interno e externo (Chiavenato, 2009).

As fontes para este tipo de recrutamento sdo as mesmas utilizadas no

recrutamento interno e no recrutamento externo (Chiavenato, 2009).

4.2.2 Selecdo

A selecdo, contrariamente ao recrutamento, € uma atividade de escolha, de
classificacdo e de decisdo e, deste modo, restritiva. Chiavenato (2009) designa o
processo de selecdo como uma escolha, entre uma lista de candidatos, da pessoa que
melhor alcanca os critérios de selecdo para a posicdo disponivel, considerando as atuais
condicdes de mercado.

Segundo Rocha (1999), esta fase consiste na comparacdo entre os perfis dos
candidatos e as exigéncias do cargo, sendo que o ideal serd o perfil e a funcdo se
ajustarem; apOs a comparacdo segue-se a tomada de decisdo do candidato a selecionar
(Figura 19).

Neste sentido, € importante usar varias técnicas de selecdo em simultaneo e
analisar os seus resultados, antes de se tomar uma decisdo definitiva sobre o individuo
mais adequado para a funcdo (Cunha et.al, 2012).

Almeida (2011, pag. 292) refere que ... existem pelo menos duas fases
sequenciais no processo de selecdo em que filtram as candidaturas até chegar ao
candidato escolhido. A primeira fase de selecdo visa efetuar uma anélise dos dados
curriculares e profissionais dos candidatos, excluindo aqueles que ndo cumpram,
objetivamente, os requisitos minimos estabelecidos para a funcdo em causa. Apés esta

primeira fase, passa-se a uma segunda fase da selecdo em que se procura saber mais
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sobre cada candidato e avaliar a sua preparacdo para as exigéncias da funcéo, indo além
da objetividade da informacdo curricular e valorizando dimensdes complementares da

sua personalidade e do seu percurso de vida.”

Figura 19- Fluxo do Processo de Selecéo

i Aplicacéo de
nggigdear?uggs instrumentos Decisio
de selegéo

Fonte: Elaboracdo Prépria

v' Triagem de Candidaturas

A triagem das candidaturas € o primeiro passo na analise feita as candidaturas no
processo de recrutamento.

A triagem curricular é realizada através da anélise dos curriculum vitae e cartas
de apresentacdo, permitindo ao recrutador analisar e avaliar os dados biograficos,
entender o percurso profissional e o potencial do candidato. Através da analise deste
documento, é também possivel perceber de que forma o candidato pode ser valido para
a organizacdo, através da sua experiéncia, competéncias chave e enquadramento na
funcdo em questdo. E considerado um método preliminar, uma vez que alguns poder&o
ser logo rejeitados e outros serem colocados a prova noutras técnicas de apreciacdo
(Gomes, Pina e Cunha, Rego, Cabral-Cardoso, & Marques, 2008).

Cardoso (2001) refere que esta fase tem o objetivo de agrupar as candidaturas
em trés grandes grupos:

= As que correspondem a generalidade das expetativas;
= As que deixam algumas interrogagoes;

= As que ndo correspondem as expetativas.

Por vezes, nesta fase do processo de selecdo, detetam-se informagdes no
curriculo que ndo correspondem a realidade, indiciando o recrutador em erro

(Robertson & Smith, 2001). Os CV’s ou as cartas de apresentagdo podem conter
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erros estruturais ou de conteudo, passando uma imagem que ndo é real, podendo

conduzir a decisoes equivocas (Mateus, 2017).

Sumariamente, esta fase preliminar é maioritariamente administrativa e é

utilizada para efetuar uma primeira exclusdo de candidaturas. Os candidatos que

correspondam as expetativas passam a uma fase seguinte onde sdo aplicados outros

instrumentos de selecdo (Mateus, 2017).

v" Entrevistas

Apos a analise e respetiva triagem das candidaturas recebidas, os candidatos

selecionados podem ser submetidos a realizacdo de entrevistas.

Segundo Sousa et al. (2006) esta fase de selecdo tem como principais objetivos:

Solicitar esclarecimentos quanto as informagbes do Curriculum
Vitae;

Fornecer informacdes relativas a funcéo;

Comunicar as perspetivas de carreira e possibilidades de
desenvolvimento;

Avaliar a capacidade e potencialidade do candidato para a fungéo a

desempenhar.

A realizacdo de entrevistas poderd ser vantajosa relativamente a outros

instrumentos de selecdo, na medida em que permite avaliar aspetos ndo avaliados

noutros, como a motivacdo, a capacidade de comunicacdo e de expressdo, qualidades

sociais e maturidade (Kaplan & Sacuzzo, 2009). Contudo, este instrumento também

apresenta algumas limitacdes, uma vez que podera ser um processo muito longo e nao

permite avaliar conhecimentos mais técnicos e especificos, tornando-o um pouco

subjetivo (Kaplan & Sacuzzo, 2009).

As entrevistas podem ainda assumir diferentes formas, mediante as

caracteristicas e 0s requisitos da fungéo:

e Entrevistas Presenciais: € o formato mais tradicional e usado nos processos de

selecdo, em que intervém dois ou mais individuos: o candidato e o entrevistador

(diretor de RH, diretor de area técnica da funcéo, psicologo, etc.). Este método

visa recolher informagdes no decurso de uma conversa sobre a experiéncia

profissional e pessoal e compreender o comportamento do candidato. Beaumont
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(1993) refere que este método é amplamente utilizado derivado dos seus baixos
custos e facil aplicabilidade.

Entrevistas Telefonicas: Rocha (1999) refere que este tipo de entrevista é
destinada a eliminar candidatos ndo qualificados. Este método ndo funciona
como uma alternativa a entrevista presencial, mas sim como uma fase anterior a
esta, que serve para esclarecer davidas e apresentar um enquadramento aos
candidatos. Tem como objetivos clarificar e aprofundar algumas informagdes
presentes no curriculum vitae do candidato, fornecer informagOes sobre a
empresa e a funcdo a desempenhar, a remuneracao e beneficios (Bilhim, 2009).
Entrevista de painel: O candidato é entrevistado simultaneamente por varios
elementos da organizacdo. As principais vantagens deste tipo de entrevista é o
facto de possibilitar a discussdo entre os diversos avaliadores sobre o candidato,
diminuindo o risco de tirar ilagcGes precipitadas ou erradas (Almeida, 2011).
Contudo, este processo podera ser moroso, podera intimidar o candidato,
derivado ao elevado numero de avaliadores e também gerar uma maior
discordancia de perce¢des quanto ao candidato (Robertson & Smith, 2001).
Entrevista de Pressdo: Permite avaliar como o candidato reage em situacGes de
pressdo, tensdo. Possibilita também observar como o candidato se comporta
perante problemas de dificil resolu¢do (Mendes, 2015).

Entrevista em Grupo: As entrevistas em grupo sao utilizadas para avaliar a
capacidade interpessoal, a lideranca, a contra argumentacdo, o trabalho em
equipa, a iniciativa, a gestdo de tempo. Nesta situacdo, sdo avaliados varios

candidatos, em simultaneo (Mendes, 2015).

v' Testes

Segundo Ceitil (2006), as competéncias sdo caracteristicas inerentes a um

individuo que podem ser compostas pelas suas proprias capacidades, tragos e

personalidade. A sua avaliacdo podera ser sempre atraves de testes escritos, concebidos

de acordo com as caracteristicas especificas de uma funcdo ou atraves da recriacdo de

situacbes reais de trabalho. As competéncias podem dividir-se em duas grandes

categorias: competéncias transversais (soft-skills) ou competéncias especificas (hard
skills).
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As competéncias transversais nao estdo especificamente relacionadas a uma

profissdo, local ou funcdo. Enfatizam caracteristicas de um individuo que ndo séo

quantificdveis, nomeadamente a capacidade de comunicacdo, lideranca ou motivacéo

(Ceitil, 2006). Ao inveés, as competéncias especificas estdo diretamente relacionadas

com as competéncias que um individuo detém para desempenhar determinada funcéo,

associadas as habilitaces académicas e experiéncia profissional (Ceitil, 2006).

Neste sentido, através da aplicacdo de testes pretende-se identificar os eventuais

pontos fortes e fracos e classificar atitudes dos candidatos, permitindo escolher e

adequar os perfis ao posto de trabalho. Segundo Sousa et. al. (2006), estes testes podem

ser classificados em trés categorias:

Testes de personalidade: Permitem ndo so analisar diferentes tracos de
personalidade e aspetos ndo cognitivos dos candidatos, nomeadamente o
caracter ou temperamento, como também a dimensdo social do individuo
como a autoconfianga, autonomia, capacidade de decisdo e relacdo com
terceiros. Por outro lado, no que concerne a sua tipologia, estes testes
podem ser genéricos ou especificos. Os primeiros revelam tracos gerais de
personalidade e uma sintese global, ao passo que os segundos pesquisam
determinados tracos ou aspetos da personalidade mais especificos, como
sejam o equilibrio emocional, as frustracdes, os interesses e as motivacoes
das pessoas analisadas (Sousa et. al, 2006)

Testes de aptiddo: Estdo relacionados com aptiddes particulares para uma
determinada funcdo, nomeadamente capacidades visuais, motoras ou
intelectuais. Tem como finalidade avaliar o potencial do candidato para
adquirir algum conhecimento em especifico ou desenvolver uma atividade
especializada, avaliar a capacidade de raciocinio ou resolugdo de problemas
(Sousa et. al, 2006).

Testes de simulacdo: Nestes testes constroem-se ou adaptam-se exercicios
de simulacdo de acordo com as situagOes criticas, exigéncias e
competéncias associadas a fungdo. No fundo, os exercicios baseiam-se em
problemas reais de desempenho e visam proporcionar a expressao de

comportamentos importantes para a fungédo (Sousa et. al, 2006).
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4.3 Acolhimento e Integracéo

O acolhimento e integracdo é a fase subsequente ao recrutamento e sele¢do. Acolher
e integrar um novo colaborador consiste em proporcionar condigdes para que este se
sinta parte integrante da organizacdo. Deste modo, serdo estes procedimentos que lhe
irdo dar a conhecer a organizacao, que o irdo acolher no grupo de trabalho e integracédo
na funcdo, bem como consciencializ-lo para a missdo da empresa (Lima, 2016).

Dias (2014) refere que nesta fase deverdo ser tidos em consideragdo alguns
procedimentos, para que a empresa consiga assegurar as melhores condicGes de
acolhimento e integracdo e para que o recém-chegado colaborador se sinta membro da
organizacdo, nomeadamente:

a. Clarificar perante os colaboradores, em especial os colegas com quem ira
trabalhar diretamente, o papel do novo colaborador;
b. Realizar uma reunido informal para esclarecer objetivos;

c. Apresentar 0 novo membro.

Sousa et. al (2006), detalham ainda que o0s processos de integracdo nas
organizacOes poderdo assumir diversas formas, independentes ou complementares:
conceber um manual de acolhimento, o qual permitira ao novo colaborador conhecer a
empresa e todas as suas especificidades; realizar um turn around pela empresa, uma vez
que podera ocorrer um primeiro contacto com o responsavel maximo da organizacao e
também permitird um reconhecimento dos véarios departamentos/areas da empresa;
formagéo de acolhimento e integracdo, possibilitando a criacdo dos primeiros lagos de
identidade entre o colaborador e a organizacao.

No decorrer desta fase, devera também ser tida em conta que o novo colaborador
transporta consigo um conjunto de conhecimentos, aptiddes, valores e expetativas face a
organizacdo. Neste sentido, uma vez que as organizacdes dispdem de uma cultura
organizacional e valores proprios, deve ser estabelecido uma relagdo de compromisso e
lealdade entre a organizacdo e o novo colaborador, designado por contrato psicolégico.
(Caetano & Vala, 2007).

Sumariamente, o acolhimento e integracdo corresponde ao momento em que a
organizacao recebe e integra os seus colaboradores com o designio de se tornarem, no
menor espago de tempo possivel, produtivos e membros plenos da organizacdo (Lima,
2016).
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4.4 Formacao e Desenvolvimento

Compete a Gestdao de Recursos Humanos “planear, organizar e controlar técnicas
capazes de promoverem, por um lado, o desempenho eficiente do pessoal e, por outro
lado, permitir que a organizacdo possa satisfazer os objetivos individuais de pessoas que
nela estdo inseridas” (Ferreira, 2016, pag.3).

Em ambito organizacional, segundo Sekiou, Blondin, Fabi, Chevalier, Peretti, Alis
& Bayad (2001, pag. 400) pode definir-se a formagdo como “um conjunto de acoes,
meios, técnicas e apoios estruturados com a ajuda dos quais os trabalhadores sao
impelidos a melhorar os seus conhecimentos, comportamentos, atitudes e capacidades
intelectuais, necessarios para atingir os objetivos da organizacdo e 0s objetivos pessoais
ou sociais, para se adaptarem ao seu ambiente e para cumprirem de forma adequada as
suas tarefas no presente e no futuro”.

Os objetivos da formacéo devem ser alinhados e definidos em concordancia com as
estratégias da organizacdo, o0 seu modelo de negdcio e processos de gestdo, permitindo
aos colaboradores que dominem as competéncias necessarias para um bom desempenho
profissional e as possam aplicar nas suas tarefas diarias (Noe, 2010).

Para a formacéo se tornar uma vantagem competitiva, a organizagdo deve entender a
formagéo no seu sentido mais amplo, como uma ferramenta capaz de gerar e alcangar
objetivos e criar capital intelectual, de modo a aplicar novos conhecimentos que
possibilitem o aumento dos niveis de desempenho, ndo sé dos colaboradores, mas
também da prépria organizacdo, valorizando assim o capital humano da organizacédo
(Ferreira, 2016).

4.4.1 O ciclo formativo
O ciclo formativo compreende um conjunto de etapas para a realizagdo de acOes
formativas, como mostra a figura 20. Todavia, é importante ter em consideracdo que
ndo e possivel estandardizar as suas aplicagdes, uma vez que as varias etapas devem

estar ajustadas as caracteristicas de cada organizacéao (Ferreira , 2016)
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Figura 20- Etapas do Ciclo Formativo
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Fonte: Elaboragdo Propria

¢ Identificacdo das necessidades de formacao

O objetivo da primeira fase do ciclo formativo consiste em ndo s6 identificar as
adversidades atuais que colocam em causa os desempenhos da organizacdo, como
também compreender as suas necessidades formativas futuras. Neste sentido, é
necessario existir uma interacdo entre as varias estruturas da organizacdo para que se
consiga identificar o grau de necessidade, bem como as metodologias que devem ser
adotadas com o intuito de colocar um término as necessidades (Gomes et. al., 2008)

Os programas de formacdo podem ter um conteldo ou objetivos errados. Deste
modo, uma correta identificacdo das necessidades de formagdo permite minimizar as
hipdteses da formacao ser utilizada incorretamente (Noe, 2010).

Neste sentido, os organizadores dispdem de técnicas e ferramentas de recolha de
informacdo que os poderéo auxiliar na identificagcdo das necessidades de formagéo, tais
como: entrevistas; observacao; questionarios; grupos de discussdo e manuais técnicos
(Gomes et. al., 2008).

Assim sendo, a primeira fase do ciclo formativo ird ter um papel importante no
sucesso de todas as etapas seguintes, bem como na eficcia da formac&o, definindo os

objetivos, prosseguindo para a elaboracdo de um plano de formacao (Ferreira, 2016).
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Planeamento da Formacéao

O planeamento da formacdo corresponde a segunda fase do ciclo formativo. Nesta

fase s&o organizados todos os objetivos estabelecidos e séo colocadas as propostas para

a resolucéo dos problemas identificados na primeira fase (Gomes et. al., 2008).

Segundo Gomes et. al (2008), um plano completo deverd seguir pontos de

orientacéo, cujas respostas variam consoante a informagéo recolhida na identificagéo de

necessidades de formacéo:

1.

2
3
4.
5
6
7

Em que formar: qual o conteddo da formacao?

Para qué formar: quais ou objetivos ou resultados esperados?
Quem deve ser formado: a quem se deve dirigir a formagéo?
Quem vai formar: quem seré o formador?

Como formar: quais os métodos de formacédo?

Que recursos: quais 0S recursos necessarios?

Quanto vai custar?

O plano da formacdo deverd ter em consideracdo as circunstancias da

organizacdo, bem como as necessidades formativas e as condi¢cBes que tém

disponiveis para a realizacdo das mesmas (Ferreira, 2016).

Desta forma, pretende-se que o desenho da formacdo seja realizado de forma

precisa, mas também flexivel, no sentido de que os objetivos devem ser muito claros

para todos os niveis da organizacdo, visando a aquisicdo de conhecimentos e

competéncias.

Execucéo da Formacéao

A execucéo da formagéo apresenta-se como a terceira fase do ciclo formativo.

Segundo Gomes et al. (2008), nesta fase deverdo ser tomados em consideragéo

alguns fatores para que a formacéo seja devidamente realizada:

a.
b.

Adequacdo dos conteudos as necessidades da empresa;

Qualidade dos formadores e dos materiais utilizados;

Tipologia da formacéo (tedrica ou pratica);

Metodologia pedagogica (Mentoring e coaching, workshops, estudos de caso; e-

learning.)
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Avaliacdo da Formacéao

A avaliacdo da formacgdo manifesta-se como uma reflexdo critica dos resultados

obtidos, onde se confirma se os objetivos inicialmente tragcados forma atingidos.

Neste sentido, Kirkpatrick (2006) propde que a avaliacdo da formacdo seja

elaborada de forma sequencial e com base em quatro niveis:

1.

Reacdo: Diz respeito a satisfacdo dos formandos para com a formacéo. Neste
nivel, aufere-se a opinido dos participantes relativamente aos contetdos da
formacéo, qualidade do formador e metodologia pedagogica. Esta informacéao é
tipicamente recolhida no final de cada acdo, através da aplicacdo de
questionarios.

Aprendizagens: Avalia-se a eficicia da formacao ao nivel da aquisicdo de novos
conhecimentos, mudancas de atitudes e melhoria das capacidades/competéncias.
Os métodos utilizados para a avalia¢do do nivel dois podem ser aplicados dentro
do programa de formacdo e variam entre a aplicacdo de testes formais ou
informais, nomeadamente atividades em contexto de sala de aula, demonstracGes
praticas e a discussao de situaces e ideias.

Comportamento: Relaciona-se com a verificacdo do impacto das

competéncias/conhecimentos adquiridos na formacdo no local de trabalho. Este
nivel ndo devera ser avaliado de forma imediata, mas sim quando o formando
regressa ao cendrio para o qual o programa formativo é dirigido. Neste sentido, e
dependendo do tipo de formacdo, a avaliacao da transferéncia de conhecimentos
devera ocorrer trés, seis ou doze meses apds o término da formacdo de modo a
aferir a transmissdo de conhecimentos para o posto de trabalho. As ferramentas
mais utilizadas para avaliacdo deste nivel sdo 0s questionarios, entrevistas e 0
feedback 360°.

Resultados: Avalia os impactos financeiros e operacionais da formacdo. Nesta
logica, os resultados do nivel quatro destinam-se a fornecer medidas sobre o
impacto que a formacao teve relativamente a metas e objetivos organizacionais,
nomeadamente o aumento da producdo e redugédo dos custos relacionados com o
turnover dos funcionarios, redugdo na frequéncia de acidentes de trabalho e
tempo de inatividade dos equipamentos, melhoria na qualidade dos produtos ou
servico ao cliente, bem como aumento de vendas, a melhoria dos resultados

financeiros ou retorno sobre investimento.
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4.5 Praticas Administrativas

De acordo com Chiavenato (2004) cit. por Guerra (2018), a Gestdo Administrativa
em Recursos Humanos, devido ao seu impacto nas pessoas e nas organizacoes, deve
priorizar a forma de lidar com os colaboradores, como por exemplo, no método
utilizado para as desenvolver, recompensar e controlar, que € um aspeto essencial na
competitividade organizacional. Neste surgem as politicas de recursos humanos, pelas
quais a organizacao aplica a sua filosofia no sentido de orientar os seus elementos a
atingir as metas definidas.

Peretti (2007) destaca algumas das principais atividades que compdem a gestdo
administrativa:

e Registo, acompanhamento e controlo de dados individuais e coletivos dos
colaboradores - arquivo de dossiers, ficheiros de base, atualizacdo dos
movimentos, estatisticas de efetivos;

e Manutencdo dos documentos e registos impostos por lei;

e Aplicacgéo das disposic¢des legais e regulamentares na empresa;

e Relacdo com os servigcos administrativos do emprego, da Segurancga Social e da
Autoridade para as Condicdes do Trabalho;

e (Gestdo e processamento de salarios;

e Calculo de encargos sociais- Seguranca Social, Seguros;

e Calculo e distribuicdo de beneficios sociais proprios da empresa e gestdo das

atividades de assisténcia ao pessoal.

Importa realcar que grande parte das funcbes na gestdo de recursos humanos
encerram em si um caracter administrativo, pelo que, a gestdo administrativa ocupa uma
dimensdo muito vasta e importante. Deste modo, torna-se imperativo que um
Departamento de Recursos Humanos realize verificagfes e controles com regularidade

de modo a cumprir atempadamente todas as fungdes e obrigagdes (Batista, 2011).
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5. ANALISE CRITICA

No decorrer do periodo de estagio, foram diversas as vertentes da gestdo de recursos
humanos com as quais o estagiario teve oportunidade de contactar, possibilitando-o de
se aproximar de varias metodologias e procedimentos que foram de encontro a
formacédo académica adquirida. Neste sentido, neste capitulo procura-se estabelecer uma
ponte entre a teoria e a préatica.

Ao nivel do recrutamento e selecdo, e segundo Peretti (2007), o processo de
recrutamento deve obedecer a um conjunto de etapas. Na entidade acolhedora,
observamos que nem todas as etapas conseguem ser sempre minuciosamente cumpridas,
particularmente a analise funcional e psicossocioldgica. Isto acontece pelo facto de se
tratar de uma organizacdo ligada ao setor do turismo e tendo em conta a crescente
escassez de mao-de-obra nos meses de verdo na regido do Algarve, esta analise a um
candidato acaba por assumir um papel secundario no processo de recrutamento.

Ainda neste dominio e derivado ao acréscimo significativo das necessidades de
recrutamento nesta época do ano, a organizacao coloca a responsabilidade das chefias
de cada departamento os procedimentos de recrutamento e selecdo, abstendo o
acompanhamento por parte do Departamento de Recursos Humanos. Neste sentido, ndo
é possivel garantir e verificar se o candidato escolhido preenche os requisitos e padroes
definidos para a funcdo, nomeadamente a avaliacdo da sua preparagdo para as
exigéncias da funcdo e a analise das dimensdes complementares da sua personalidade e
percurso de vida, tal como sugere Almeida (2011).

Nesta perspetiva, seria relevante a criagdo de um guido de entrevista completo e
adequado a cada departamento de modo a fornecer linhas orientadores para a execugéo
dos processos de recrutamento, bem como a realizacdo de a¢des de formacdo na area do
recrutamento e selecdo para as chefias de cada departamento com o intuito de otimizar a
analise feita aos candidatos e garantir que os padrdes e exigéncias sdo cumpridos.

No que respeita as fontes de recrutamento, Sousa et. al (2006) enumeram um
conjunto de fontes de recrutamento, nomeadamente: recrutamento académico, centros
de emprego, empresas de recrutamento/outsourching, anuncios e candidaturas
espontaneas. Neste ambito, é de salientar a eficiente atuacdo da entidade acolhedora,
uma vez que recorre e serve-se de todas as principais fontes de recrutamento

mencionadas, com principal destaque ao recrutamento académico e aos anuncios na
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Internet e redes sociais. Ressalvo ainda que, com o intuito de fazer face a dificuldade de
recrutamento nos meses de verdo, a entidade acolhedora promove no inicio de cada ano
um Open Day, o qual procura atrair e cativar pessoas para exercer fungdes na empresa.

Por outro lado, o recurso ao recrutamento interno ndo € abundantemente explorado
na entidade acolhedora. Neste sentido, seria relevante que existisse um maior
desenvolvimento desta &rea, através da criacdo e divulgacdo de oportunidades de
crescimento profissional acessivel a todos os colaboradores. Desta forma, a organizago
conseguiria promover a motivacao dos funcionarios (Chiavenato, 2009) e possibilitar
uma diminuicdo do turnover.

Relativamente ao acolhimento e integracdo, a entidade acolhedora d& uma maior
relevancia a determinados pontos presentes na literatura de Sousa et.al (2006), como é o
caso da concecdo de um manual de acolhimento e uma formacdo de acolhimento e
integracdo. Este acaba por ser um processo rapido que, muitas vezes, ndo € suficiente
para 0 novo colaborador perceber e conhecer a empresa, nomeadamente as areas de
negdcio, os objetivos, e as proprias politicas internas. Neste sentido, e sempre que se
justificar, deveriam ser aplicadas mais formas de acolhimento, por exemplo a realizacao
de pequenos estagios com as chefias/tutores de cada departamento de modo a entender
melhor as funcbes e a operacdo de cada area, promovendo também a criacdo dos
primeiros lagos de identidade.

No gue concerne ao topico da formacdo e desenvolvimento, a entidade acolhedora
possui as caracteristicas que a literatura refere como essenciais: identificacdo das
necessidades de formacéo, planeamento da formacdo, execucdo da formacéo e avaliacdo
da formacéo. A identificacdo das necessidades de formacdo é definida posteriormente a
concecdo dos objetivos estratégicos da empresa, com 0 intuito de se conseguir
identificar as competéncias necessarias para ir ao seu encontro e enquadrar as formacdes
que permitem desenvolver essas mesmas competéncias. Na etapa da execucdo da
formagédo salienta-se que a entidade acolhedora recorre com maior frequéncia a
entidades formadoras externas, justificado pelo facto de alguns departamentos
necessitarem de certificagdes especificas para desempenharem as suas fungdes,
nomeadamente nos departamentos de GreenKeeping, Landscape e VigiQuinta.

E ainda igualmente necessario ressalvar que, na entidade acolhedora, a cada
semestre € oferecido aos colaboradores um conjunto de formacdes de inscri¢do livre
com conteudos e programas transversais as funcgdes, por exemplo formacdo em

softwares Microsoft Office e linguas estrangeiras.
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Na etapa da avaliacdo da formacao, e segundo o modelo defendido por Kirkpatrick
(2006), constata-se que a mesma € realizada ao nivel da reacdo, através da aplicacao de
questionarios aos formandos sobre a satisfagdo relativamente aos conteidos e qualidade
do formador e ao nivel do comportamento, através da avaliacdo de desempenho
elaborado pela chefia de cada formando. Contudo, na entidade acolhedora ndo existe um
momento formal da avaliacdo de resultados das acOes de formagéo, impossibilitando a
compreensdo e avaliagdo dos impactos financeiros e organizacionais, bem como
fornecer ideias e linhas orientadoras para a elaboracdo do plano de formacgédo do ano
vindouro.

Ainda no &mbito da formacdo e desenvolvimento, deveria ser concedida uma maior
relevancia ao estudo do engagement organizacional, através da aplicacdo de
questionarios andnimos a todos os colaboradores do Grupo. Desta forma conseguir-se-ia
captar e compreender, com um maior acerto, determinados pontos estratégicos para a
gestdo de recursos humanos, nomeadamente a satisfacdo dos colaboradores, o espirito
de equipa, a relacdo com a chefia, a recompensa pelo desempenho e o nivel de
compromisso com a companhia.

Por fim, importa ainda focar sobre a constituicdo e organizacdo do departamento de
Recursos Humanos.

Chiavenato (2009) define que as politicas de recursos humanos funcionam como
regras estabelecidas para gerir as funcdes e assegurar que elas sejam desempenhadas de
acordo com o0s objetivos delineados. Deste modo, constituem uma orientacdo
administrativa para impedir que os colaboradores desempenhem fungdes indesejaveis
ou que coloquem em risco o sucesso das suas fungdes especificas.

Neste sentido, tendo por base as politicas de recursos humanos defindas por
Chiavenato (2009), é pertinente procurar compreender e estabelecer uma ligagdo entre
as funcgdes de cada colaborador do DRH, descritas no ponto 3.3.2, e as cinco politicas
existentes. Assim sendo, através da analise a figura 21, é possivel compreender que 0
departamento de recursos humanos da Quinta do Lago dispde de uma estrutura planeada
e organizada, permitindo estabelecer uma ponte entre os cargos existentes, as funcgdes de

cada um e as politicas sugeridas na literatura.
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Figura 21- Relacdo entre Politicas de Recursos Humanos e Cargos Profissionais
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Fonte: Elaboracéo Propria

Na sequéncia da analise anterior, é possivel compreender ainda a atribuicdo e divisdo dos

colaboradores que compdem o Departamento de Recursos Humanos pelos trés niveis de uma

gestdo estratégica, nomeadamente: nivel operacional; nivel tatico; nivel estratégico (Figura 22).

Esta divisdo tem por base a natureza e caracter das funcdes desenvolvidas por cada cargo

existente. Neste sentido, o nivel estratégico esta associado ao diretor de recursos humanos “HR

Director”, o qual define as estratégias, metas e objetivos a alcancar pelos elementos que
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compdem o departamento e dispde do poder de tomada de deciséo final. E também o diretor de
recursos humanos que faz a ponte entre o departamento de RH e a administracdo do Grupo. Em
seguida, no nivel tético, encontra-se a HR Development Manager. Caracteriza-se por fazer a
ligacdo entre o nivel operacional e o nivel estratégico. Desta forma, procura traduzir e
interpretar as decisdes estratégicas em planos e acBes concretas no seio do departamento. Por
fim, no nivel operacional, encontram-se os cargos HR Administrative & Payroll Supervisor, HR
Analist & Payroll e HR Development and Aministrative. Estes estdo responsaveis pela
formalizacdo dos objetivos e procedimentos, ou seja, pela implementacdo das acdes
previamente estabelecidas pelo nivel superior. Sumariamente estdo responsaveis por desdobrar

os planos taticos em planos operacionais divididos por cada tarefa.

Figura 22- Diviso estratégica do Departamento de Recursos Humanos

Estratégico
HR Director

Tatico
HR Development
Manager

Operacional

HR Administrative & Payroll
Supervisor

HR Analist & Payroll
HR Development and Aministrative

Fonte: Elaboracéo Propria
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6. CONCLUSAO

Contrariamente aos capitulos anteriores, nos quais foram descritas e tecidas
considerac@es inerentes quer as atividades desenvolvidas quer a literatura, neste capitulo
pretende-se elaborar uma conclusdo global de todo o estagio e uma avaliacdo do
mesmo.

O Departamento de Recursos Humanos da entidade acolhedora é uma secgdo
relativamente recente na organizagdo. Contudo, verifica-se um grande investimento e
preocupacdo com todos o0s colaboradores, nomeadamente no desenvolvimento e
formacéo profissional. Importa ressalvar ainda que, apesar do grande fluxo de trabalho
diario, o Departamento de Recursos Humanos da entidade acolhedora detém uma
estreita relacdo com os restantes departamentos, oferecendo o seu suporte e auxilio
sempre que necessario.

No que concerne a avaliacdo pessoal da realizacdo do estagio, considera-se ter sido
uma Otima oportunidade poder estar inserido numa empresa da dimenséo,
reconhecimento e prestigio como a Quinta do Lago. Inicialmente, definiu-se que os
objetivos deste estagio passariam por promover o contacto direto com praticas
profissionais e formas de intervencdo empresarial, adquirir conhecimentos praticos na
area de gestdo de recursos humanos e a fomentar a aplicagcdo de instrumentos tedricos,
modelos e técnicas em contexto laboral. Neste sentido, acredita-se que todos os
objetivos delineados foram alcancados. Ademais, a realizacdo deste estagio afigurou-se
também como uma ferramenta para o desenvolvimento pessoal de soft-skills,
nomeadamente: gestdo de tempo e stress, organizacdo, comunicacgéo e responsabilidade.

Relativamente aos pontos menos positivos da realizacdo do estagio, considerou-se
ter sido o pouco contacto com a area de payroll, nomeadamente o processamento de
salarios e o cumprimento das obrigatoriedades legais para com algumas entidades
(ACT, Seguranca Social, Financas e Fundos de Compensacéo).

Num contexto mais integral do funcionamento da organizacdo, acredita-se que
deveria existir uma maior projecdo da tematica da responsabilidade social da empresa
(RSE). Perante um contexto de cada vez maior competitividade econdmica, escassez de
mé&o-de-obra e elevadas taxas de turnover, a criagdo e aplicacdo de medidas de RSE
poderiam ser consideradas como elementos chave em diversos dominios da gestdo de

recursos humanos. A criagdo de ATL’s ou campos de férias para os filhos dos
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colaboradores, a cria¢do de protocolos com ginasios e gabinetes de salde e bem-estar ou
a concecdo de apoios na aquisicdo de materiais escolares para trabalhadores estudantes
ou filhos dos colaboradores, sdo apenas alguns exemplos de préticas que poderiam ser
sinénimo de uma marca diferenciadora perante a concorréncia, podendo aumentar, deste
modo, 0 compromisso e confianca dos funcionarios para com a empresa e um aumento
da procura externa para vagas disponiveis.

Em dltima insténcia, reconhece-se que a modalidade de término do mestrado e a
entidade acolhedora escolhida proporcionaram-me uma transicdo para o mundo

profissional mais encorajadora e sorridente.
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ANEXOS

Anexo 1 - Checklist do Processo de Colaborador

GRUPO QUINTA DO LAGO S.A

a
N DOCUMENTOS DO PROCESSO DO COLABORADOR
WINTAzAEo (EMPLOYEE PROCESS DOCUMENTS)

1. | Ficha de Inscricio

(Employment application form)

2. | Requisi¢do de Recrutamento
(Recruitment Requisition)

3. | Declaragéo de Inicio de Actividade
(Home Activity Statement)

4. | Cartdo de Cidadao

(Identification or Passaport)

5. | NIF (Numero de Identifica¢do Fiscal)
(Tax Identification Number)

6. | Seguranga Social

(Social Security)

7. | Comprovativo de Morada

(Proof of Address)

NIB (Numero de Identificagdo Bancaria)
(Bank Identification Number)

8. | Fotografia Tipo Passe

(Photography Passport)

9. | Declaragdo (Art. 922 do Cédigo do IRS)
(Declaration)

10.| pocumento Duodécimos (Sub. Férias / Sub Natal)
(Document twelfths (Sub. Holiday / Christmas)

11.{ Qutras Informagdes (e-mails, C.V)
(Other information)

12.] Contracto de Trabalho

(Work contract)
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