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4.2 Gestao de carreiras

4.3 Desenvolvimento, aprendizagem organizacional e gestao do conhecimento
5.Avaliacao e controlo de resultados

5.1 Avaliacao de desempenho

5.2 Sistemas de recompensas
6. Praticas de gestao de recursos humanos

7. Fundamentos de legislacao laboral




Bases conceptuais
de GRH




Gestao de Recursos Humanos

Recursos humanos — Todo o conjunto de atividades que permite

aos gestor gerir as pessoas que pertencem a organizagao.
Os fatores individuais do trabalhadorsao:

o Capacidades

Capital Humano usado
Nno processo produtivo

o Conhecimento

o Experiéncia

o Motivacao

Gestao de Recursos Humanos - Priticas que tém como objetivo
promover o uso e o desenvolvimento das capacidades individuais
requeridas para alcancar as metasorganizacionais.




Gestao de Recursos Humanos
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1. Fundamentos da gestao de
recursos humanos




Processo Evolutivo da Gestao Recursos Humanos
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https://www.youtube.com/watch?v=qHrCHTUTq_I
https://www.youtube.com/watch?v=Yva9C805jg0

Processo Evolutivo da Gestao Recursos
Humanos

< Teoria da administracdo cienftifica, de Taylor (1856-1915
EUA) == Enfase excessiva das tarefas

< Teoria da administracdo cldassica, de Fayol

(1841-1925 Franca) === Enfdse na “estrutura”

» Criacdo (1927) da Escola de relacdes Humanas

!

Teoria das relacoes Humanas(1927 a 1932) -(Elton Mayo e Kurt
Lewin




Experiéncia em Hawthorne

| Resultados

A experiéncia realizada na fabrica

da Western Electric Company, que

prc;‘duzia corﬁnp?r(\’el&tes telgfénicos, AN TR | S

tinha como finalidade verificar a | B LY /i 4

relagdo entre a produtividadeea [ A~ N . " > _PrOd UtI\N/Ida d e e resultante da
iluminagdo no ambiente de . . integragao social

trabalho, medida pela producao

dos funcionérios. L »)
s TR0 G » - et _
AEmuc g#‘-&? A O N g » Comportamento social dos

i o empregados (apoiam-se no
8 grupo)

> Relacdes Humanas - Cada
pessoa tem uma personalidade
diferenciada e que influencia o
comportamento uns dos outros



Evolucao historica da GRH

Etapa da evolucao

Administracao
pessoal

(fim século
1960)

de
xXixX —

Gestao de pessoal
{(1960-1980)

Gestao de recursos
humanos

(1980-1990)

Gestiao estrategica
de recursos
humanos

(1990-)

R\

Teoria organizacional
Teoria ciassica

RelagcSes humanas

Relagdes humanas

Desanvolvimeanto
organizacional; gestao
estratéegicas; teorias da
contingéncia

Desenvolvimento
organizacional; gestao
estrategicas; teornas da
contingéncia

Principal enfoque

Gestao previsional

dos efativos

Gestao prewvisional
de carrewras

Gestao pravisional
de empraegos

Gestao previsional
de competéncias

Praticas-chave

Recrutamento, formacao
(treino); remuneaeracoes,
recompensas {(prémiocs) -

questoes discplinares

Criténios de recrutamento
Formacgao de chefias

Gestio de carrewras

Participacac e comunicacao

informal

Métodos de salecdo
dirigemntes

Anmacaoc de grupos

trabaho

Formacao e requalificacao

Gestio de mobihidades

Recrutamento

inemacionalizacaoc de RH

Personalizac3o
Adaptacao
Mobikzacao
Partulha
Antecipacao

de

de



Gestao de Pessoas na Era do Conhecimento

Diferencial competitivo

Gestao
Desenvolvimento de

Pessoal Pessoas

Maior
conhecimento

Relacao Ganho-Ganho
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Responsabilidades

da GRH

contrlbw para a eflcac
\,(;a organlz

Alcancar objetivos e Proporcionar

asdizarasuamissio, empregados/colabor

adores treinados e

Aumentar a
atualizacao e a

manter qualidade de i ~ | | ”

Proporcionar
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( Desenvolvimento
i organizacional

<=

3 CATEGORIAS

Gestdo
Administrativ
a

Gestao de
competéncias




DESENVOLVIMENTO ORGANIZACIONAL: Clima organizacional e o
desenvolvimento das competéncias de lideranca daschefias

GESTAO ADMINISTRATIVA: questdes burocraticas

GESTAO DE COMPETENCIAS: recrutamento e selecdo,a avaliacdo de
desempenho, gestao da formacao, gestao de talentos e gestao de
carreiras




Nota
o . - I

E um conceito desenvolvido por investigadores para explicar os
/ valores de uma organizacao.

ta cultura controla a maneira como os individuos interagem uns

com os outros dentro do ambiente laboral, bem como os clientes,

fornecedores e outras partes interessadas existentes fora dos limites
da empresa




CONCLUSAO

(Melhorar a sua capacidade

para atrairem e manterem

Cécnicas e comportamentais.

pessoas com as competéncias

J

| :;ocessos de

Satisfazendo os
objetivos e
necessidades




2. Principais Modelos e
Estratégias de GRH




Gestao Administrativa de RH

Atividades Correntes

d As atividades desenvolvidas sao basicamente
administrativas

d As atividades realizadastém um impacto da curto prazo.

d nao existe ninguém dedicado exclusivamente as atividades
relacionadas com a funcao Recursos Humanos.

4 A funcao ¢ atribuida a colaboradores da area administrativa.

d As relacoes de trabalho estao baseadas e reguladas nos contratos
coletivos de trabalho, sendo as categorias e os salarios por estas
definidos

d A gestao das pessoas € da competéncia da hierarquia



Tipologia da gestao de recursos humanos

Maior competitividade >

v

Gestao
administra
tiva

pPess0oas




Processamento de salarios J

Gestao do absentismo

Duracao do tempo de trabalho |

Realizacao e cessacao de contratos

R N S iy g

de trabalho
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Carateristicas do Perfil do gestor

e N3o existe departamento de RH

e Responsavel de RH é administrativo

e Recorre a recrutamento externo informal

e N3o existe um sistema formal de acolhimento e integracao
e Apenas é transmitido conteudos funcionais

e Sistema de recompensas assente na antiguidade

e N3o existe um sistema formal de avaliacao de desempenho
e Apenas remuneracao




Gestao Funcional de RH

Atividades Correntes

| Praticas de RH tem Impacto a curto e médio prazo

| Existem politicas definidas relativamente a algumas praticas de RH

| Existe um departamento responsavel pela funcdo que centraliza as pra
ticas de RH

I Nao existe uma preocupacao de articulacao com a estratégia global da
empresa




Gestao Funcional de RH

—[ Recrutamento e selecao

4{ Acolhimento

4{ Competéncias e formacao

[ Sistemas de recompensas

4{ Avaliacao de desempenho
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=
~
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{ Gestao de carreiras
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[ Carateristicas do Perfil do gestor J

existe departamento de RH

Responsavel € um Diretor de RH

Planeia o recrutamento

existe um sistema formal de acolhimento e integracao

@ transmitido conteudos relacionados com a estrutura e o
seu plano de carreira

Sistema de recompensas com objetivo de aumentar a
produtividade
e Sistema de recompensas com base em acordos da empresa

existe um sistema formal de avaliacao de desempenho
Remuneracao + beneficios




Gestao De Pessoas por Processo
Atividades Correntes

E assegurada uma integracdo da GRH com a estratégia da empresa, 0
gue implica um trabalho de equipa

| Recrutamento e selecdo — énfase colocada nas competéncias sociais e
relacionais

| Formacao

| [ Sistema de recompensas composto por componentes fixas e variaveis

Avaliacao de desempenho — tanto individual como das equipas em que se
Inserem

| Desenvolvimento por competéncias - desenvolver competéncias em funcao
\das especificidades dos processos das empresas



Carateristicas do Perfil do gestor

e existe departamento de RH
e Responsavel € um Diretor de RH ou chefia intermedia
e A empresa esta certificada
e Existe sistema de informacao
e Existe planeamento de necessidades de recrutamento
e existe um sistema de acolhimento
e Sistema de recompensa —remuneracao + beneficios + regalias
e Existe avaliacao de desempenho
e Os resultados devolvidos aos colaboradores
e Departamento de RH participa diretamente no acolhimento
e Informacao especifica dada aos novos colaboradores
e Existe formacao
e Existe planos de carreira




Gestao de Pessoas

Atividades Correntes

O foco da gestao esta colocado nas competéncias

| Atracdo e retencdo de pessoas com elevadas competéncias

| Recrutar e selecionar com base no perfil de competéncias

equar os sistemas de avaliagao, reconhecimento e

recompensas, tendo como base o critério das competéncias

técnicas e sociais




’ Carateristicas do Perfil do gestor

eSistema de avaliacao de desempenho com base nas
competéncias

eRecrutamento feito com base em perfis de competéncias
e|mportancia ao recrutamento interno — foco nas promocgoes

eExiste mecanismos de reconhecimento dos desempenhos
mais elevados

eSistema de recompensas baseia-se:

e Prestigio do colaborador

eCom objetivo de Reforcar a motivacao
eSistema de recompensas:

eum conjunto de complementos, regalias e beneficios sociais

\\




Todos os Intervenientes contribuem para
O sucesso da empresa

Parceiros da Contribuem Esperam
Organizacao: com: retorno de:

Aclonistas Capital de Risco e ~ Lucrose
e Investidores dividendos, valor

Investimentos

stakeholders) a empresa
/ Trabalhadores Téiﬁﬂggﬁ;:??g, Salério_s, l_3e~neficios,
e colaboradores habilidades reﬁfggﬁg .
Fornecedores se%?éﬁga tsegﬁ'gfgsi’as L“Crfggfcir;‘;“’s
_ Compras e
Clientes e aquisicdo dos Qualidade, preco,

Consumidores bens e servigos satisfacdo






http://www.apcri.pt/

Estratéegias da gestao de recursos humanos

E um conjunto de decisdes e fatores que orientam a gestdo de RH no

contexto da organizacao. Estas decisdes alinham as pessoas com os
fatores de producao (recursos materiais, financeiros, tecnologicos,...)

‘— 2 tipos de Estrateéegia:

Estratégia de baixo custo - Estratégia de diferenciacao —
baixos/salarios e reduzido Elevados niveis de inovacao,
investimento ao nivel das requer competéncias

condicoes de higiene e relacionadas com a criatividade,

seguranca no trabalho. O trabalho em equipa.
departamento da GRH vé os Para tal € necessario testes de
olaboradores apenas como selecao e sistema de

recurso. recompensa adequado a funcao




Forcas

Nome e marca de reputac¢do forte no mercado mundial;
Grande numero de lojas;

Constante inovagao em produtos;

Adaptacdo do menu aos locais de implementagdo;
Forte investimento em publicidade e marketing;

Preco competitivo;

Administragcdo de cadeia de suprimentos "Just in time”;
Presenca como patrocinador em grandes eventos;
Associa filmes e desenhos com seus produtos;
(McLanche Feliz)

Oportunidades

Novas tecnologias que possibilitam a redugdo de custos;
Ainda recorrente falta de tempo da populacdo, damandan-
do alimentagdo fast;

Aumento de preocupag¢do com questdes sociais traz a
oportunidade de parcerias com institui¢des de caridade;
Consciéncia por alimentos sauddaveis traz oportunidade de
mudang¢as no cardapio;

Exemplo de Analise SWOT: McDonald’s (MyPharma)

Fraqueza

Pouca variedade de alimentos saudaveis;

Atendimento lento em pedidos especiais;

Danos ecologicos na produgdo de seus produtos;

Ma reputag¢do quanto aos direitos dos funciondrios e condi-
¢oes de trabalho; Alto tumover, incluindo alta geréncia;
Desconhecimento de origem de alguns ingredientes;
Posicionamento "mesmo por menos” filtra o segmento de
clientes;

SWOT do
Mcdonald's

Ameacas

Mercado de fast foods saturado em economias desenvolvi-
das;

Crescente demanda por alimentos mais saudaveis;
Nascem mais estabelecimentos com a proposta ‘fit’ para
alimentos;

Mudangas na regulamentacdo da ANVISA;




3. Integracao de Recursos
Humanos




Analise e descricao de Funcoes e
Planeamento de Recursos

Analise e descricao de Funcoes

Consiste no processo de recolha, analise e
atizacao da informacao acerca de uma fungao

o objetivo de identificar as tarefas e as
competéncias necessarias para o seu desempenho, de

odo a obter uma estrutura organizacional otimizada.




Analise e descricao de funcoes face a GRH

Formacao Recrutamento e
selecao
Analise e
Descricao de
funcoes.
Contribui

Avaliacao de
desempenho




Fornecer a importancia relativa das componentes

da funcao

Descrever das varias atividades

dentificar das principais tarefas

Descrever as competéncias




Etapas de analise de funcdes

»¥3
>

Definir b N/
Conceber " !
g/ g

A



Vantagens:

Descrever as funcoes para assegurar o alinhamento com
a estratégia;

Descrever as funcdes para delas definir as competéncias;

Descrever as funcoes para as classificar — Critérios de
Qualificacao.




Processo

12 -Determinacao de objetivos;
22 -dentificacao das funcdes a analisar;
32 -Acedera hformacoes ja existentes;

4° -Escolha do método a aplicar;
52 -Preparacao do trabalho;
62 -Recolha de dados;

72 -Analise e redacao de funcoes
82 -Revisa o periodica.




Processo

1. Determinacao dos objetivos
Porqué?

jetivos devem estar associados ao plano estrategico
ampresa

da

Identificacao das funcdes a analisar
estao sujeitas a limitacoes de ordem temporal e de
\ recursos




Processo

3. Aceder a informacoes ja existentes
Exemplo: Classificacao Portuguesa das Profissoes (CPP).

Aceder a natureza dos dados:

- observavel (comportamentos operatorios)
- nao observavel (exigéncias cognitivas)



AT_tabelas_de_codigos_part.xlsx

4. Escolha do método a aplicar
a) método de observacao direta

Observacao visual do
executante/trabalhad
or

Apropriado para tarefas
rotineiras

Nao capta o trabalho que nao é
observavel

Meétodo caro pelo tempo exigido
e pelos RH envolvidos



4. Escolha do método a aplicar
b) Método da entrevista da Analise Funcional

Aplicacao generalizada do Condicionante da
método utilizacao de entrevistas
Qualidade e fiabilidade da Custo elevado

informacao Potencial confusao entre
factos e opinides




4. Escolha do método a aplicar
c) Método da questionario

-Baixo custo -Rigoroso planeamento
-preenchimento pelos do questionario
colaboradores e chefia direta, -Exigente preparacao do
o que implica uma visao instrumento de recolha
ampla da funcao de dados

-Rapidez na recolha dos
dados




4. Escolha do método a aplicar
d) Diarios

-Retrato mais fiel da natureza -Subjetividade

do trabalho -Mais aplicavel a tarefas
-Informacao recolhida como do que a outros eixos
suporte para outros meétodos importantes da analise
-Tempo de recolha da de funcoes

informacao pelo analista é

menor




4. Escolha do método a aplicar
e) Método misto

-Retrato mais fiel da natureza -Subjetividade

do trabalho -Mais aplicavel a tarefas
-Informacao recolhida como do que a outros eixos
suporte para outros meétodos importantes da analise
-Tempo de recolha da de funcoes

informacao pelo analista é

menor




Qualquer que seja o método escolhido,
deve ter-se em atencao:

v/ quais os objetivos que se pretendem atingir;

v/ 0 tempo disponivel;

v' quem ird fazer a anadlise e descricdo de funcoes
(pessoal interno ou externo)




5. Preparacao do trabalho

O 0O

() Se existirem elementos externos alocados a analise de
funcoes, a formacao deste é relevante para a
equipa multidisciplinar

Preparacao do ambiente onde se incluem os momentos
de informacao

QW@@ A escglha e recolha dos dados dos colaboradores a
entrevistar e questionar.




6. Recolha de dados

1 As atividades realizadas

_l As atividades do colaborador

1 Informacao sobre o tipo de equipamento
1 O contexto de trabalho

] Requisitos humanos




/. Analise e redacao das funcoes

1 A descricdo das funcbes consiste em documentos escritos
onde estas funcdes e as condicoes de trabalho aparecem
redigidas

| Eum documento orientador

| A sua complexidade depende da dimensdo organizacional




Descricdao funcional

Nome da Empresa:

Identificac3o
= MNome do posto de trabalho: - ldentificac3o do colaborador
Teconico de distribuic3o que redigiu a descric3o:
= lLocalizac3o geografica do Posto:
Figuesira de castelo Rodriso - Identificac3o da chefia que a
e Codigo do posto do trabaltho: aprowva:s
2£31=30
= Departamento:
Coméercio - Data:

Obj etivos (Descrever os objetivos da func3o par= os resultados do nesdcio):

Descricao sumaria:
Falar do porgue da analise e descric3o da func3o (exempio excessivo rototividade dos
rrobolhadores neste deparromentc)

Organograma (Relagc’:‘ies Hierarquicas Ascendente)l GRH = AdministracZo

Ta refas:(o qu= faz? Como faz? Para guse f2z7 Resultados Esperados?
Pericdicidade? Competencias & conhecimentos envolvidos? Backup em caso de
=usSncia?®)

Instrumentos, materiais e Equipamentos:

(Qu= instrumentos de trabzalho utiliza no desempenho da func3o? Eguipamentos?
Ferramentas? Materiz=is? Documentos? Progsramas?)

Beneficios:
Szlaric base +subsidio de refeic3oc = premios

Especificacdes:
e Habilitacdes literarias:
v~ Escolaridade:
v Formacao Profissional:

e Experiéncia Profissional:
® Outras Competéncias:
e Aptiddes fisicas:

Condicdoes de exercicio:

1



Recrutamento
Encontrar a PesSS0od certa Pdra O Iugar certo dentro

do

ambiente empresarial




Recrutamento

Consiste num conjunto de técnicas e procedimentos
gue visam atrair candidatos potencialmente
qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da

empresa




Processo de recrutamento

1. Perceber que ha necessidade de contratar pessoas

2. Determinar o perfil de competéncias (elaborada um dos
pontos da analise de funcoes)

,/ Ter em conta os seus objetivos estratégicos e operacionais
(descritos no plano estratégico)




Critérios de recrutamento

Raciocinio — Valoriza a maneira como o candidato aborda o problema

Habilitacoes Literarias — percurso académico e Instituicao de Ensino
sao altamente valorizados

Formacao Profissional — Valoriza a aquisicao de competéncias técnicas

Experiéncia profissional — Avaliar os desempenhos obtidos
anteriormente

Competéncias técnicas — independentemente do local e da forma
como as adquiriu



Critérios de recrutamento
Competéncias sociais e relacionamento

Cidadania empresarial — Insercao de pessoas portadoras de
deficiéncia ou de exclusao social

Local de residéncia — Nao haver grandes deslocacdes residéncia <>
empresa BOM MEU JOVEM.

ESTA EMPRESR NRO
CONTRATA QUALQUER
PESSORA. ENTRO PARA SABER
SE VOCE ESTA RPTO RO
CRARGO. VAMOS FAZER UM
TESTE DE RACIOCiNiO
RAPIDO...




Formas de recrutamento

Recrutamento interno

Mais usuais
Recrutamento externo

Recrutamento misto

Recrutamento on line

Recrutamento as cegas (tipo tendencial na Europa)
-Vé o CV
- Avalia as competéncias

- Sem contacto com o candidato




SUEEE Recrutamento -

Interno

Transferéncias — os colaboradores podem encontrar novos
desafios dentro da empresa

Reconversao — Promove a aquisicao de novas competéncias
por parte dos colaboradores

Promocao — esta relacionada com a Avaliacao de desempenho
\ e desenvolvimento de carreiras




Fontes de Recrutamento Externo (Outsourcing)




Fontes de Recrutamento Externo
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Contratacao inadequada

¥ Tempo e esfor¢o (Mau/baixo desempenho)
¥ Produtividade comprometida

¥ Criatividade (Vv desempenho produz menos ideias)

¥ Imagem e relagdes publicas

Substituicao de pessoas (mau desempenho = Tabsentismo)
¥ Custos adicionais

X Tempo e imagem do departamento de RH




Selecao

Eum Processo de

Comparacao entre os
requisitos exigidos pela funcao
e as competéncias e
carateristicas oferecidas

pelo candidato.



Métodos de selecao

* Analise Curricular

* Testes Psicotécnicos
 Testes de personalidade
 Testes de aptidao critica

e Testes de competéncias
sspecificas

Testes de simulacao

Assessment Center

Entrevista | >

%* Tradicional
»* Situacional
** Comportamental

+* |nicial

«* De Follow-up

http://https//www.bing.com/videos/search?g=0+que+n%c3%a30+deve+f
azer+numa-+entrevista&&view=detail&mid=A83D8E60E183FFA3026BA
83DBE60OE183FFA3026B&&FORM=VRDGAR&ru=%2Fvideos%2Fsear
ch%3Fg%3D0%2Bque%2Bn%25c3%25a30%2Bdeve%2Bfazer%2Bnu
ma%2Bentrevista%26FORM%3DHDRSC4



http://https/www.bing.com/videos/search?q=o%2Bque%2Bn%c3%a3o%2Bdeve%2Bf

PREPARACAO ENTREVISTA

* Obter o maximo de informacao sobre o empregador

* Reler o curriculo e preparar-se para aprofundar alguns
aspetos

 Preparar documentacao a apresentar (diplomas,
recomendacoes, certificados)

erificar a data, hora e local da entrevista e

apresentar-se uns minutos antes

Apresentar-se de forma cuidada e discreta




Antes da entrevista

Obtenha o maximo de informacao sobre a empresa e a
funcao a que se candidata:

/

o de atividade, dimensao, tipo de produtos ou
S@rvicos que presta, sua organizacao e funcionamento, tipo
e qualificacdes existentes, contratacao coletiva pela qual é
abrangida, etc.;

Prepare a resposta para as questoes mais frequentes



Antes da entrevista

v Releia 0 anuncio, a carta de candidatura e o CV. Reflita sobre
o conteudo do seu CV, nomeadamente, formacao, experiéncia
profissional e experiéncia complementar;

v'R

v/Apresente-se de uma forma cuidada;

una, caso lhe pecam, os documentos que deve apresentar;

Apresente-se com uma antecedéncia de 10 min.




Comportamentos Recomendaveis

v Apresente-se saudando quem o recebe, através de um aperto
de mao firme e sorria;

v Aguarde que o convidem a sentar-se;
v Enquanto sentado mantenha uma postura correcta;
v Mostre-se atento e interessado;

lhe o entrevistador nos olhos;

" Responda com determinacao as perguntas;

v Peca esclarecimentos, delicadamente sempre que uma questao
nao lhe pareca clara;

\ ¥ Aguarde que seja o entrevistador a dar por terminada a
entrevista;




Comportamentos a evitar

Chegar atrasado Mostrar falta de confianca;

Cortar a palavra ao entrevistador; Auto elogiar-se;

: : Mendigar Trabalho;
Mexer-se continuamente na cadeira; S ’
Demonstrar auséncia de planos

Mostrar-se arrogante ou agressivo: . . .
5 5 ’de carreira, projetos e objetivos;

igar pastilha elastica; e : o
&arp ’ Insistir muito na remuneracao;

o telemovel ligado: .
& ’ Falar mal dos locais de trabalho

anteriores.




Perguntas Mais Comuns

Fale um pouco sobre si.
Dé 3 exemplos dos seus defeitos.
Dé 3 exemplos das suas qualidades.

Porque esta interessado em trabalhar na nossa empresa?

Porque deve ser contratado?

O que o diferencia dos outros candidatos?
Porque deixou o emprego anterior?

Como trabalha sob pressao?

V V V VNV V V VYV V

Como reage as criticas?




Perguntas Mais Comuns

Onde se vé daqui a 5 anos?
O que fez neste tempo sem trabalhar?
Qual foi a sua maior conquista no trabalho?

ao acha que tem qualificacdes a mais para esta vaga®?

Qual é o emprego dos seus sonhos?

Que animal gostaria de ser?
Que salario considera justo?
Qual foi o ultimo livro que leu?

Venda-me esta caneta.




Gerir situacgoes...

“NUNCA TERAS UMA SEGUNDA OPORTUNIDADE PARA
UMA i

Tom Peters

Thomas J. Peters escritor e economista americano especializado em praticas de gestao de
negocios, mais conhecido pelo livro In Search of Excellence.



https://pt.wikipedia.org/wiki/Escritor
https://pt.wikipedia.org/wiki/Economia
https://pt.wikipedia.org/wiki/Povo_dos_Estados_Unidos

Assessment Centers

E uma espécie de relatdrio (portfdlio), que visa entender e apontar tendéncias
de comportamento, performance e potencial de colaboradores e candidatos.

E um método que permite estimar o nivel de adaptacdo a uma determinada
funcao através de um conjunto de exercicios, testes e entrevistas.

O método faz uso de sistemas, politicas e praticas que vao fornecer uma
gama de informacoes necessarias para planear, produzir, implementar,
gerir, treinar, apoiar e sustentar a forca de trabalho de uma empresa




Assessment Centers

Podem ser usados:

J Em grandes e médias empresas, geralmente multinacionais

J Nos niveis executivos, de gestao, de lideranca ou técnicos
especializados.




Tipos de Assessment Centers

1. Assessment Pessoal — Tracar caracteristicas inteletuais da
pessoa.

A

ssessment cultural - mostrar aquilo que a pessoa
ambiciona, aquilo que é capaz de mexer com o seu lado
emocional e motivacional.

3. Assessment para desempenho — Sao usadas para buscar
referéncias de produtividade pessoal e setorial.




Em Suma...

Analise e descricao de funcoes

Divulgacao

nadequacao em relacdo aos critérios de recrutamento
Analise de candidaturas

Inadequacao em relagao aos criterios de recrutamento

Falha nos testes
\ | Inadequacéo em relacéo ao posto de trabalho

Entrevistas iniciais

Realizacao de Testes

Realizacao de entrevistas

Problemas Psicofisiologicos . ~ Y
Realizacao de Exames Médicos

Rejeicao

Admissao




Contratacao

Nocao de contrato de trabalho segundo o Cadigo de Trabalho (Titulo |,
Capitulo |, secao | artigo 119):

“Contrato de trabalho é aquele pelo qual uma pessoa singular se obriga,
mediante retribuicao, a prestar a sua atividade a outra ou outras pesso
ambito de organizacao e sob a autoridade destas. “

/ssa tarefa demanda conhecimento da legislacao, atencao aos
pormenores pessoais e profissionais dos candidatos, além de um
| processo burocratico.



Tipos de Contrato

Contrato de trabalho a termo certo - é um contrato celebrado entre a
entidade empregadora e o funcionario para fins de satisfacdo de
necessidades temporarias da empresa e apenas pelo periodo estritamente
necessario a satisfacao dessas mesmas necessidades (art. 140.° do
Caodigo do Trabalho).

Contrato de trabalho a termo incerto - € aguele que ¢é celebrado entre
uma empresa e um trabalhador com o objetivo de suprir
necessidades temporarias da empresa, durante um periodo cuja
duracéo concreta nao e possivel prever no momento da celebracao.

Contrato sem termo - @ um contrato celebrado entre a entidade
patronal e o funcionario sem uma duracao pre-estabelecida.
v\



Tipos de Contrato
Contrato de trabalho de muita curta duracao - € um contrato c

trabalho que se aplica em casos especialis, como na atividac

sazonal agricola ou na realizacao de evento turistico ©

e
e
e

duracdo ndo superior a 15 dias. E feito na seguranca social

direta

Contrato de trabalho com trabalhador estrangeiro nao
comunitario ou apatrida - é feito naACT

Contrato de trabalho a tempo parcial - também conhecido como
trabalho part-time, oficializa um acordo de trabalho cujo periodo

normal de trabalho semanal € inferior ao praticado a tempo
completo (40 horas semanais).

\\



Tipos de Contrato

« Contrato de trabalho com pluralidade de empregadores — € um
- tipo de contrato de trabalho que permite a um trabalhador prestar

trabalho a diferentes empregadores. artigo 101° do Codigo do
Trabalho

« Contrato de trabalho intermitente - foi criado para responder as
necessidades das empresas que exercam atividade com
descontinuidade ou intensidade variavel, permitindo as partes
acordar gue a prestacao de trabalho seja intercalada por um ou
mais periodos de inatividade.

« Contrato de trabalho em comissao de servi¢co - permite ao
empregador ocupar, atraves de nhomeacoes transitorias, postos
de trabalho que respondem a necessidades da empresa.

N YT




Tipos de Contrato

Contrato promessa de trabalho - € uma convencéao pela qual
se acorda a celebracao de um contrato dentro de um dado
prazo, ou Vverificados determinados pressupostos. Ele
funciona como um contrato preliminar que determina a
obrigacao de contratar. Codigo do Trabalho (artigo 103.°)

Contrato para prestacao subordinada de teletrabalho

Contrato de pré-reforma



Tipos de Contrato

Contrato de cedéncia ocasional de trabalhadores - permite a
um empregador disponibilizar temporariamente um
trabalhador para prestar trabalho a uma outra entidade. O
trabalhador fica sujeito ao poder de direcao da nova
entidade, mantendo-se o vinculo contratual inicial.

https://factorialhr.pt/blog/tipos-de-contrato-trabalho/



entidade, mantendo-se o vínculo contratual inicial

: : \ ~ @
Tipo de Apoios a contratagdo  gig msmmuronoseneco

E FORMACAO PROFISSIONAL
Apoios a contratacao

Os apoios a contratacdo agregam um conjunto de medidas que consistem na atribuigcao de apoios
financeiros as empresas que celebrem contratos de trabalho. Conheca as principais medidas.

Medida +Emprego Medida Emprego +Talento Promocdo de Igualdade de Género

https://www.iefp.pt/apoios-a-contratacao



https://www.iefp.pt/apoios-a-contratacao

4. Manutencao e Desenvolvimento
de Recursos Humanos




Formacao e Desenvolvimento

 Conhecimentos tedricos
(Saber — Saber)

Formar e

desenvolver
competéncias

« Capacidades operacionais
( Saber — Fazer)

 Atitudes e Capacidades
pessoais (Saber — Estar)




Competéncia?

4

E a combinacao de conhecimentos de Saber — Fazer, de
experiéncias e comportamentos exercidos num contexto

preciso.
Como se desenvolve?

Formacao




Objetivos da Politica da Formacao

Consolidar as competéncias existentes da empresa

Acompanhar e facilitar o processo de mudanca

Preparar o futuro da empresa




Beneficios:

*** Aumento da dedicacao profissional

*** Melhoria substancial da motivacao dos trabalhadores

‘0

»* Aumento da produtividade

*** Diminuicao da supervisao
** Possibilidade de promocao
*** Maior produtividade no trabalho (menos erros)







Formacao Outdoor

O QUE E?

| Uma metodologia que tem por
base a aprendizagem pela
experiéncia

I Uma intervencdo que permite
gerar” niveis de motivacao e
inamicas que facilitam a

[l Um complemento da formacao

inovadores

PARA QUE?

| Fomentar a partilha de valores
| Desenvolver a coesdo e o espirito
de equipa

0 Incrementar as capacidades de

lideranca

[ Envolver os quadros na concretiza
cao de objetivos comuns

[ Complementar processos  de
formacao tradicionais

\ Indoor que recorre a4 métodos




Artigo 131.2 - Formacao continua

‘O empregador deve:

Promover e
desenvolver

~ Assegurar
I direito
individuala
. formagio Estruturar plimos
de formacao

I anuais ou
plurianuais

(¥

Reconhecer e

I valorizar a
gualificacao

-




Artigo 132.2 - Crédito de Horasr\
Horas nao asseguradas pelo empregador

?/té ao termo dos dois anos posteriores ao seu credito de horas em igual

encimento numero para formacao

Direito a retribuicao e conta como tempo de servico efetivo

Utiliza-las para a frequéncia de acoes de formacao

Estabelecer um subsidio para
pagamento do custo da formacao,

cessa passados trés anos
sobre a sua constituicao.




Gestao de Carreiras

colaboradores A organizacoes

hd

capital inteletual perspetivas de desenvolvimento
e de ascensao profissional.




Objetivos

1. Estabelecer trajetorias de carreira

Existir um melhor conhecimento sobre as carateristicas do
colaborador e seus interesses

Desenvolver as competéncias dos colaboradores

Concretizar uma gestao do mercado interno de talentos em
consonancia com a cultura organizacional




Conceito de Carreira

| Sequéncia de trabalhos - centra-se no percurso profissional

| Sequéncia de experiéncias - compreende as aspiracoes, concecoes
e atitudes

Desenvolvimento profissional - corresponde a uma sequéncia de
promocoes

Ocupacao profissional - Conjunto de movimentos ascendentes ao
longo do tempo de trabalho independentemente da organizacao




Alto

Escola -> Trabalho

| Estadios da Carreira

1° Emprego

Exploracao

Estabelecimento

Tou 4

desem
penho

Fases .
7

mentor

Reforma

Desenvol
vimento

Maturacao

Declinio

—




Modelos de carreiras

Carreira tradicional

Carreira llimitada

Carreira Protean




e adiconal | Protean

Limites Uma ou duas organizacoes Multiplas organizacoes
Identidade Dependente do empregador Independente do empregador
Relagoes Seguranca no emprego Empregabilidade para
performance e flexibilidade
Competéncia Especificas a organizacao Transferiveis
Medida do sucesso Remuneracao. Promocao e Trabalho psicologicamente
estatuto positivo
Responsabilidade pela  Organizacao Individual
gestao de Carreiras
Atitudes-Chave Compromisso/envolvimento  Satisfacdo no trabalho e
Organizacional compromisso/envolvimento
profissional

\\




Estruturas de carreira

Em linha Em rede Totalmente
paralela

Paraleloem Y




Outplacement Planos de Sucessao
Recolocacao

Plano de

desenvolvimento - I\/IEtOdologias Aconselhamento

e Coaching

Assessment centres e Mentoring
Development centers



Assessment center Development center

Objetivo: Selecionar colaboradores Objetivo: desenvolver competéncias

Responde as necessidades da organizacao Responde as necessidades do individuo e da
organizacao

Responde a uma necessidade organizacional Responde a uma necessidade organizacional

imediata de médio/longo prazo

Envolve gestores no processo Nao Envolve gestores no processo

Centra-se menos na autoavaliacao Centra-se mais na autoavaliacao

Focaliza-se no que o candidato sabe fazer Focaliza-se no potencial do colaborador

Centra-se na selecao com pouco feedback e Centra-se no feedback e follow up e pouca

follow up selecao

Permite ter feedback posteriormente Permite ter feedback no imediato

A organizacao tem controlo sobre a informagao O individuo tem controlo sobre a informacao

E utilizada primeiramente com candidatos E utilizada com candidatos internos
externos



Plano de carreira

Deve conter as seguintes propriedades:

Definicao de uma visao
Estabelecimento de prioridades de carreira

ldentificacao de pontos fortes e fracos

S

ldentificar competéncias a serem desenvolvidas por um
individuo

5. ldentificar as areas ou agrupamentos de atividade a que se dirige
6. Estar definido no tempo

7. Apontar metas e objetivos
A\ \




lideranca
Aumentar
experiencia de
gestao

Frequentar curso superior

na dreade gestao
Liderar um departamento

Prazo Competéncias a Como desenvolver Calendarizacao Resultados Esperados
desenvolver competéncias
Curto Saber trabalhar com Frequentar cursosde 1. Nos proximos 1. Aplicagdodos
Prazo Excel formacgao 2-3 meses conhecimentos
no localde
trabalho
Médio Saber falaringlés Frequentar cursosde 1. Nos proximos 1 Aplicacao dos
Prazo Fluentemente formacao 6-9 meses conhecimentos
Desenvolver Frequentar Workshops no localde
capacidades de Pesquisare ler trabalho
lideranca bibliografia Z Reflectir/discutir
Actuar como coacher aprendizagens
Liderar uma pequena com o gestor
equipa
Longo Consolidar a Frequentar cursosde
Prazo aprendizagem de formaciao

R\




Sabgr, Conhecimento adquirido

Habilidade

Saber — Fazer, € a melhor
forma de usar as minhas
competéncias para obter
resultados, Planeamento
da tarefa



Implementacao de um sistema de desenvolvimento
de carreiras (segundo Leibowist et al.)

1. Diagnostico da situacao atual

- diagnosticar as funcoes existentes com base numa analise e
descricao e funcoes

- |levantamento de competéncias. (Plano de Desenvolvimento Pessoal)

- Definicao da missao,

exemplo — “promover o desenvolvimento, a qualificagéo e a

mobilidade dos trabalhadores nas suas funcées, através da gestdo de competéncias e da avaliagdo
de necessidades de pessoal face a misséo, objetivos e atividades dos servicos e gestdo de carreiras,
visando a integrag¢do dos processos de desenvolvimento organizacional”

- construcao de indicadores que permitem medir o sucesso do sistema.
(Plano de Desenvolvimento Pessoal)




Implementacao de um sistema de desenvolvimento

de carreiras (segundo Leibowist et al.)
2. Estabelecimento de objetivos
Escolhas das metodologias
4. Integracao com outras praticas — por exemplo, as consequéncias que
algumas metodologias tém sobre o sistema de recompensas .
Plano de acao

S

Metodologias | Resultados | Prioridades | Fases de Formag¢ao e |Instrumentos |Custose
esperados implementacao |recompensas |de avaliagdo | beneficios

6. Experimentacao de programa piloto — detetar falhas do sistema de
desenvolvimento de carreiras
/. Divulgacao e implementacao




Exemplo do processo de carreira

gEvoluga”ao Profissional

Promogéo
stdo do Plano legibilidade | entificacdo de Plano de Accoes de
de Carreira Gap’s Desenvolviment desenvolvimento
Progressdo o Profissional
® Identificacao de . Avgli_agéo de Reorientacdo de s A.vali'agéo de " Plano de. L] Estégi0~
oportnidades Requisitos Carreira Objectivos Desenvolvimento ® Formacao
® Identificacao de ®"Form. Acad. : ® Avaliacao de acordadn ® Coaching
CandldatOS 'Exp_ Prof, ............................................................... : Competénaas . Auto-
LTaY ® Estagio/Formacao ® Self assessment desenvolvimento
®Outros ® Integracao ® Feedback "Outros
requisitos ® Acompanhamento
®Identificacao de ® Feedback

Potencial e interesses
®"Avaliacdo de
desempenho

® Feedback




Desenvolvimento, aprendizagem organizacional e gestao do
conhecimento

v

Gerir
organizacoes
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Desenvolvimento, aprendizagem organizacional e gestao do
conhecimento

Gerir
organizacoes

Pressup0e um conjunto de

saberes:

_ Saber-Saber
- Saber-Fazer

Comportamentals Saber-Estar ou Saber-Ser







32 fase - Utilizacao da informacao

e \/antagem
competitiva do ponto
de vista estratégico

Inovacao

e Ganhos de eficiéncia e de
eficacia da organizacao

Rotinizacao |YEarre

organizacional




5. Avaliacao e controlo de
resultados

A Avaliacdo de Desempenho é uma sistematica
apreciacao de desempenho do individuo no cargo e de
seu potencial de desenvolvimento.

CHIAVENATO (1981)




Avaliacao de desempenho

|dentificar as competéncias e as
dimensdes a avaliar

S

Determinar qual o tipo de sistema
a construir

Desenhar as fichas de avaliacao




Objetivos da Avaliacao de desempenho

Cumprimento dos objetivos estratégicos da organizacao

Potenciar a inovacao e a promocao da adaptacao a mudanca

organiza/c'onal

Superacao dos desempenhos médios

vielhoria da comunicagdo interna




Tipos de sistemas de Avaliacao de desempenho
o Oistemas de Personalidade

e Escalas de tracos de personalidadeSistemas
comportamentais

De escolha Forcada

e Escalas de comportamento
e Escalas de observacao comportamental

Sistemas de Comparacao entre

B Colaboradores

e Escalas de ordenacao

Sistema de avaliacao por objetivos
e A avaliacao de desempenho e a gestao por objetivos




Tipos de avaliacao

Chefia

laborador

Chefia

Colaborador

Chefia

Colaborador Colaborador

Chefia

Colaborador Colaborador

Colaboradores de nivel abaixo e clientes




Sistema de recompensas

" E um conjunto de principios e diretrizes que a empresa define
relativamente aos seus colaboradores, em matéria de
retribuicdes, quer seja de natureza material ou imaterial,
em contrapartida do trabalho realizado e devera:

= Assegurar a equidade interna

mitir competir no mercado de trabalho, atendendo a
2dquidade externa

=/ Permitir a individualizacao dos salarios, através da utilizacao
| de fatores de meérito individual

\\Assegurar a igualdade de género



Objetivos

= Construir e fortalecer a cultura organizacional da empresa

" As recompensas podem ser usadas para valorizar o tipo de
competéncias

= Reter e atrais os melhores colaboradores

istema de recompensas valoriza as competéncias do colaborador

entar a motivacao e a produtividade







Beneficios

Caraterizacao:

S

| S&o uma componente da retribuicao

| Assegurados em espécie (bens e/ou servigos).
| Destinam-se a cobrir necessidades de curto ou longo prazo.

| Pyocuram responder a necessidades sociais dos colaboradores

Beneficios sociais

\ Trabalham os aspetos que sse%quadram na teoria da motivagao
\\de Maslow



Componenies do sisiema de recompensas

aspetos visiveis de prestigio ou
reconhecimento por parte da
Auto- empresa, e de autorrealizagao

-realizacao

Faclores Recompensas
motivacionais ininsecas
“ » Factores » Recompensas

higienicos exlinsecas

Seguranca

Necessidades fsiologicas

MASLOW HERZEBERC LAWLER
Fonte: Pedro Rito. TOC. novembro 2006




Tipo de recompensa

Recompensas Intrinsecas

Recompensa a nivel
individual

reconhecimento Pessoal
Funcoes desafiadoras
Delegacao de
competéncias

Maior responsabilidades
Planeamento de carreira
Desenvolvimento
Profissional

Aumentos salariais
Prémios (comissoes e

Recompensa a nivel
organizacional

Reconhecimento Publico
Delegacao de
competéncias

Novos projetos
desafiadores
Recompensas de equipa

Recompensas de equipa
Simbolos de estatuto:

bdnus) e Utilizacdo de cartao de
Recompensas Extrinsecas . BeI’IE]fIC.IOS sociais cr.edlto

(subsidios doenca, * Viatura

transporte, seguro saude)  Motorista

* Promocoes



Sistema de recompensas face a GRH

Analise de

Funcoes
Recrutamento e > Sistema de

Selecao
|

Acolhimento e v

Integracao ~
— Gestao de

Avaliacao de competéncias

Préaticas
L\

Qualificacao de Desenvolvimento
de carreiras

funcoes




Solucoes de RH para a crise pandémica?

I Cara Slva (dreamMedia)

https://www.youtube.com/watch?time continue=4&v=I00uisiBESw&feature=e
mb logo

I Salomé Barreira, People First Director da Domino's Pizza Portugal

https://www.youtube.com/watch?time continue=16&v=UhEaPpPS81M&featur
e=emb logo

01 Nuno Oliveira (Zurich Portugal)
https://youtu.be/ZPixP3lopkc



https://www.youtube.com/watch?time_continue=4&v=I0OuisiBESw&feature=emb_logo
https://www.youtube.com/watch?time_continue=4&v=I0OuisiBESw&feature=emb_logo
https://www.youtube.com/watch?time_continue=16&v=UhEaPpPS81M&feature=emb_logo
https://youtu.be/ZPixP3lopkc

Praticas de gestao de recursos humanos

Flexibilidade

Polivaléncia

Trabalho em
euipa

\ \competéncias mais usuais

rmacoes

§ remuneraqao :

aval|ac;ao..f;‘:.‘:‘,!‘%?.io baTho

Processo

consdtn funcuonar Joompensacéo ‘S

sestio, | Sisfema £ ide§Empenho

empresaemnregoorganizaQaO

5 orgamza(;oes



Praticas de recursos humanos ajudam as organizacoes a:

Melhorar a sua capacidade para atrairem e manterem pessoas com as
competéncias (técnicas e comportamentais) que mais se adequam aos

objetivos da organizagéo, utilizando processos de recrutamento e selegdo

adequados, e sistemas de recompensa e de desenvolvimento de carreiras
que satisfagam os objetivos e necessidades da organizacéo e de todos os

seus colaboradores|

\




Praticas de recursos humanos ajudam as organizacoes a:

o Estimular comportamentos alinhados com os objetivos estratégicos de longo
prazo da organizacéo, através do desenvolvimento de competéncias e de

planos de carreira que permitam que as pessoas tenham uma perspetiva de

evolugao profissional
o Adotar sistemas de remuneracdo associados ao desenvolvimento de

competéncias individuais, ao desempenho das equipas e da organizagéao

como um todo.

N\




Fundamentos de legislacao laboral

[ Contrato de trabalho [ Contrato de trabalho pode
é aguele pelo qual uma pessoa €330 N
se obriga, mediante retribuicao, a) Caducidade;

a prestar a sua atividade a
| outra/ou outras pessoas, sob a
\ autgridade e direcdo destas

b) Revogacao;

c) Resolucao;

d) Denuncia.




Direito a férias

[l O direito a férias adquire-se com a celebracdo do contrato de trabalho
e vence-se no dia 1 de Janeiro de cada ano civil, salvo o disposto nos
numeros seguintes

Il No ano da contratacdo, o trabalhador tem direito, apds seis meses

| /O periodo anual de férias tem a duracao minima de 22 dias uteis.



Faltas

Falta @ a auséncia do trabalhador no local de trabalho e durante
0 periodo em que devia desempenhar a atividade a que esta
adstrito.

Despedimento

1 Por justa causa

 Coletivo

1 Por Extincao do posto de trabalho
 Por inadaptacao




Fundamentos de legislacao laboral

Cddigo do trabalho

https://diariodarepublica.pt/dr/legislacao-
consolidada/lei/2009-34546475

Joletim de trabalho e emprego

http://bte.gep.msess.gov.pt/



https://diariodarepublica.pt/dr/legislacao-consolidada/lei/2009-34546475
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