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OBJETIVOS

Esbogar politica:
recursos humanos;

Desenvolver as principais temdticas no dmbito da gestdo de recursos
humanos aplicadas a organizagées em Portugal.
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CONTEUDOS PROGRAMATICOS

8. Desenvoly

9. Higiene e Seguranga no Trabalho

Q. Gestdo estratégica de recursos humanos

Gestéio de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019
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DEFINICAO

Gestdo de Recursos Humanos ou Gestdo do Capital Humano?

onados direta ou

U objectivo Ultimo a

es, mais rapidas, pré-ativas e ﬁ)

competitivas.”

Chiavenato, 2009
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DEFINICAO

s6 em dinheiro,
1¢do moral,

Turekulova et al. (2016)

Q
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ENTRE OS INDIVIDUOS EA

Saldrio, beneficios sociais, incentivos, promogdo pessoal,
1 prestigio, progressdo na carreira, seguranga pessoal e

/] estabilidade no emprego, equipamentos adequados de
O trabalho, crescimento profissional, lazer, hordrio flexivel,
clima harmonioso, camaradagem, autonomia, apoio,
qualidade de vida, justica.
(2]
S
£ Cooperativa, satisfatéria, tensa, conflituosa
) §
o) ucro, produtividade, qualidade, redugdo de custos,
= L dutividad lidade, red de cust

oportunidades de participagdo no mercado, satisfagdo do
cliente externo e interno, crescimento da organizagdo, foco

na missdo, visdo, melhoria e desenvolvimento continuo,

Organizacionais

trabalho participativo em equipa, comprometimento,
dedicagdo, obediéncia, talento, crescimento pessoal e
profissional, ética e responsabilidade.

Eficacia e eficiéncia organizacional

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santes, 2019



RELACAO ENTRE OS INDIVIDUOS E A
ORGANIZACAO

Beneficios — Custos = 0

Individuo

>

Organizagdo
/D Gestdo de Recursos Humanos, Denise Cap



COMUNICACAO

Como comunicar?

Evitar frase

personalizado.

Saber posicionar-se respeitando sempre a ((zona de intimidaden.
Saber ouvir: Colocar as mdos ao longo do corpo mostrando
isponibilidade para ouvir e compreender; evitar cruzar os bragos.
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COMUNICACAO

oximidade.

® Cruzar os bragos — pod signific inseguranga, indisponibilidade,

indiferenca, inatividade e falta de profissionalismo.
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COMUNICACAO

sternacdo, nervosismo e/ou

insegurangc 7 o O

® Desviar o olhar — significa falta de confianga, duvida.

® Franzir os olhos — significa desconfianga, estranheza.

® Sorrir — demonstra simpatia, empatia, disponibilidade e partilha.
/ Gestéio de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019




COMUNICACAO

nitir sons

® Cuidar da inais de higiene pessoal)

usar vestudrio apropriado ac nento da empresa e uniforme (unido e/
profissionalismo), limpo e sem sinais de desmazelo, evitar adornos excessivos

(maquilhagem, tatuagens, piercings), e a utilizagdo de perfumes intensos.
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COMUNICACAO

2dir desculpa

R
// Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



COMUNICACAO

ibilidade,
o0 contrdriol

> 0 que a pessod
tas abertas.

e informe com clareza

® Transmita emogdo p

* Apos a resolugdo das situagdes colocadas pelo cliente deve reafirmar a sua
disponibilidade perguntando, por exemplo: ((Posso ser Util em mais alguma coisa2n.
Agradeca e despeca-se de forma calorosa (ex.: «Sempre ao seu dispor, Obrigado
pele seu telefonema, Tenha um bom dia, etc.»).
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COMUNICACAO

> facto de a
diato o erro.
ores, etc.). Peca
azer. Informe quem e
ando justificar-se

excessivan
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COMUNICACAO

ritica
curard

gue tenha
a e mais
e. Se ele o
to existem solugdes

gle que o compreende mas
que gostaria s
: - , ndo brigam!
S6 quando o colaborac yossivel o didlogo, e ai poderd expdr o seu
ponto de vista. Determine em conjunto uma linha de agdo e efetue, imediatamente, as,

devidas providéncias.
Caso ndo tenha resposta imediata para o problema/reclamagéo mantenha o individuo
informado de que ird tratar o assunto com celeridade. Se possivel, fixe uma data
(hora) para o contacto futuro, transmitindo assim mais confianga.
Concluir com amabilidade, agradecendo.

“Qto maior o desafio, maior a oportunidade de mostrar a sua competéncial!”’
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COMUNICACAO
@

Afiliativo/Relacional Social /Expressivo
Social
\

Apoia e ouve os outros ) .
) Gosto pelo envolvimento social
Obtem apoio pelos outros ) .
) Procura estima, admiragdo e

Gosto seguranga e sentido de
aplauso

pertenca . . .
Competéncias persuasivas

Ndo gosta conflitos

) Espontdneo e rdpido na tomada
Vagaroso a agir, a tomar

.~ . - de decisdo e agdo
decisoes e a fixar objectivos

Indireto Direto

Gosto pela organizagdo

Gosto pelo controlo, gestdo dos
Prefere trabalho individual e P r 9 ~
. outros e auto-gestdo
intelectual Ry
Pensamento e agdo légica e

decidida
Resultados rdpidos

Cquteloso/vqgaroso nas acdes e
decisoes

Boa capacidade resolver _
Ndo se preocupa com os outros

problemas

Auto-contido
Reflexivo/Pensador Administrador/Senhor




COMUNICACAO
@

Perfil de
” colaborador

DOMINANTE

Caracteristicas

Extrovertidos e orientados para as

tarefas.

Estratégias de comunicagdo

Querem resultados imediatos e ser tratados

com respeito.

INSPIRADOR

Extrovertidos e orientados para as
rela¢gdes humanas. Gostam de
socializar e que os outros achem

que sdo importantes.

Gostam de atengdio e de serem tratados

com deferéncia.

APOIANTE

Reservados e orientados para as
pessoas. Orientados para o
trabalho em equipa e gostam de

ajudar os outros

Ser amigdvel e sincero.

CAUTELOSO

Introvertido, orientado para as
tarefas. Focados em ser corretos e

em estar certos.

Pretendem informacéo de qualidade. E

preciso demonstrar-se confidvel e integro.




Sensivel, sentimental, que necessita de

Relacionamento afetivo, compreensdo e

EMOTIVO atengdo e cuidado no atendimento empatia para com as suas
necessidades/problemas.
Possui algum poder de argumentacdo. Utiliza Argumentagdo clara, objetiva e concreta sem
critérios racionais, dados da realidade, deixar sombra de divida. Necessidade de
RACIONAL
objetividade, denotando pouca influéncia de transmitir seriedade, credibilidade e
sentimentos na opg¢do de compra transparéncia no atendimento.
Fala demais e tem tendéncia para se Evitar embarcar nas suas “divagagdes”, dando
FALADOR dispersar nas suas consideracdes. toda atengdo, cortesia, e solucdo, e gerindo,
simultaneamente, o tempo e os argumentos.
Introvertido, com dificuldades de Sempre que possivel reforcar as suas opgdes,
comunicagcdo e expressdo verbal, com receio  encorajando a participagdo e a troca de
CALADO de exposicdo. Tendéncia para “resmungar” e informagdes. Utilizar questdes abertas para
falar através de monossilabos. incentivar a comunicagdo.
Constantemente em busca de novidades. Manter-se bem informado/a sobre os
Foge do tradicional e gosta de ser o produtos/servigos comercializados. Estar
INOVADOR
primeiro a adquirir as “Oltimas” tendéncias. atento/a aos Gltimos langcamentos do sector e
as tendéncias do mercado.
“Preso” a formalidades, etiquetas e ideias Atengdo 4 linguagem, tom de voz, velocidade
FORMAL pré-concebidas. Adverso a novidades e/ou da voz, elegéncia ao falar, na escolha de

inovagoes.

palavras e nos gestos.




COMUNICACAO

ROLEPLAY

anos, Denise Capela dos Santos, 2019



Etica é principio permanente,
universal, regra, teoria e trata
da reflex&o entre o bem/mal

de maneira étical

apassam a prépria sociedade, que sdo
pensados para ser aplicados a todos, independentemente da sociedade

a que pertencem; e a moral com principios emanados de uma sociedade
e que so se podem aplicar a ela.

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



ETICA

Valores éticos:
Respeito pela autonomia, direitos humanos, justica
distributiva, verdade, igualdade de oportunidades,
obrigagdes, virtude, responsabilidade, confidencialidade,
sigilo, privacidade, codigos profissionais.

< Iongevidqe.

Albuquerque, F. e Bentinho, P. (2008)
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ETICA

Custo do inc , O

Desconfianca, Custos com processos judiciais, Custos com preparagdo de
contratos, Gestdo desumanizada hipoteca o capital humano da empresa,
Md reputagdo dentro da comunidade e da clientela, Exposi¢do medidtica

de grandes grupos, Perda de negécios

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



ETICA

DESENVOLVA O SEU CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL
(10 frases) 4

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



Niveis Hierdrquicos da GRH

Administragcdo

Direcdo d

|re§ao~ j Dire¢do Dire¢do Dire¢do
r
P O, u.gc:o comercial Financeira RH
tecnica

Administracdo

V

Direcdo de

Direcdo Direcdo Direcdo

producdo/
técnica

RH
Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019 Depa rtamento

comercial Financeira Administrativa



Niveis Hierdrquicos da GRH

Administragcdo

Dire¢do
RH

V

Direcdo de

Direcdo Diregdo

producdo/

. Financeira
técnica

comercial

, /3 Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



&
PROCESSOS DE GRH

1. Andlise mercado RH
2. Recrutamento
3. Selegdo
4. Testes Psicolégicos
5. Integragdo
6. Avaliagdo Desempenho
7. Formagdo/ Desenvolvimento pessoal
8. Andlise e descrigdio de cargos

9. Avaliagdo e classificagdo de cargos
10. Higiene e Seguranga
11. Planeamento de RH
12. Base de dados
13. Plano de carreira
14. Plano de beneficios
15. Politica salarial
16. Relagdio com sindicatos e entidades de formagdo
17. Cédigo do trabalho

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019
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1. Analise mercado RH

2. Planeamento de RH
3. Recrutamento
4. Selegdo
5. Testes Psicolégicos
6. Integracdo
7. Avaliagéio Desempenho

8. Formagdio/ Desenvolvimento pessoal
9. Andlise e descrigdo de cargos

10. Avaliagdo e classificagdo de cargos
11. Higiene e Seguranga
12. Base de dados
13. Plano de carreira
14. Plano de beneficios
15. Politica salarial
16. Relagdio com sindicatos e entidades de formagdo

17. Cédigo do trabalho

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



Mercado / \ \lercado

I
ge B tr ahallm

)T Y

Candidatos Cargos Vagas
disponiveis preenchidos disponiveis

Conjunto de pessoas aptas Constituido pelas ofertas de emprego
/candidatos reais e potenciais a oferecidas pelas organizag¢des, num
trabalhar num determinado determinado local e numa determinada

local e periodo temporal época.
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SEGMENTACAO MERCADO RH

Candidatos Candidatos
4 procura de
melhores

salarios

Desempregados

Candidatos a
procura de melhores
beneficios

Candidatos
empregados na propria
empresa

Candidatos a procura
de melhores cargos

Candidatos a procura

do primeiro emprego Candidatos

E a procura de
mpregados| melhores
Satisfeitos condicdes de

trabalho

30 / Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019




SEGMENTACAO MERCADO DE TRABALH®

As classes ocupacionais:

encarregad
MQ - Manuais quali
operdrios qualificados).

Q

MNQ - Manuais ndo-qualificados (vigias, trabalhadores de apoio aos
qualificados na linha de producdo, ajudantes gerais, pessoal de
limpeza, etc.).
Ap - Aprendizes.

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



EMPREGO (milhbes de cidadios) Taxa de emprego jovem (15-24)

223

2008 2013 2014

Empregabilidade de trabalhadores seniores
(55-64)

" DE TRABALHO ... f[
PORTUGAL '

DESEMPREGO (milhdes de pessoas)

S18%

50.1%

u‘;\.

Em risco de pobreza ou exclusdo social Taxa de emprego (20-64) Mulheres

(milh8es de pessoas)
- l

122 L

Movimento de trabathadores

E3.5%
62,68%

=
2
4% HEAH 2
5 |83 <
|53
% Sl Fatores
£ g : Impulsionadoras
] 0 @ =
Q < B
2 183
el 5
8 |a%®
N % de populaglo £ o 3
Gestdo de Recursos Humanos, IR i 1 8§ 153
Dénise Capela dos Santos, 2019 o sionias 5
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|SEGMENTACAO MERCADO DE

Populacédo residente com 15 e mais anos: total e por nivel de escolaridade completo mais elevado

Individuo - Milhares

9000= M ———— = —
L 4 =0 _—

B 00 o oo e e

T 00 b o e e

i3l 1 1 Wl 1o0oono00000000 o RERRERTERERERE cooon0o0a0000s RETREERTRRRRERE: 0000000000000 RRRERRRRERRERER 0 00000000000 ocRRRRTRRERERERRY o0 o000 antancn o RRRRERERRERERR C 00000000000000

T o N S

A 500 b

L5100 T

2.700-

1.800 =

900 =

0=
) - 2010 - - 2011 - -2012 - -2013 - -2014 - -2015 - - 2016 - - 2017 -

> Total Nivel de escolaridade > Sem nivel de escolaridade > Basico - 10 ciclo O Basico - 20 ciclo

< Basico - 39 ciclo Secundario e poés-secundario <O Superior
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ISEGMENTACAO MERCADO DE TRABALHO

Taxa de analfabetismo segundo os Censos: total e por sexo

Proporgéao - %

BT ... . Fonte: INE — Recenseamento Geral da Populacao, PORDATA ...

= Total Sexo <O Masculino <O Feminino
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SEGMENTACAO MERCADO DE TRABALH®

50 =

45

404

35+

30+

25+

20+

154

10+

Taxa de abandono precoce de educacao e formagéo: total e por sexo

Taxa - %

..................................................................................... Font.e.: .INE X Inqué.rito ao Em.preg.o’ P,ORDATA

) - 2004 - - 2005 - - 2010 - - 2011 - -2012 - - 2013 - - 2014 - - 2015 - - 2016 - - 2017 -

- Total Sexo O Masculino <O Feminino



SEGMENTACAO MERCADO DE

Taxa de desemprego: total e por sexo (%)

Taxa - %
20 =

s o, Fonte: INE -1 nquér.ito ao Emprego; PORDATA .. ...

16

14

12

104

() -
—1995— - 2006 - - 2007 - - 2008 - - 2009 - - 2010 - - 2011 - -2012 - - 2013 - -2014 - - 2015 - - 2016 - - 2017 -

O Total Sexo <O Masculino <O Feminino




SEGMENTACAO MERCADO DE TRABALH®

Disparidade entre sexos na remuneragdo base média mensal dos trabalhadores por conta de outrem: total e por nivel de qualificagdao

Taxa de variagédo - %

MTSSS (a partir de 2013), PORDATA

L

*

30
) - 2010 - - 2011 - - 2012 -

<> Total Niveis de qualificacdo <O Quadros superiores < Quadros médios < Encarregados, contramestres

< Profissionais altamente Profissionais qualificados <O Profissionais semiqualificados e chefes de equipa

qualificados O Profissionais ndo qualificados <O Praticantes e aprendizes
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800 =

720+

540 =

560 =

480 =

400 =

320 -

240 =

160 -

80 =

TACAO MERCADO DE TRABALHO

Populagdo desempregada: total e por nivel de escolaridade completo

Individuo - Milhares

Fonte: PORDATA

0=

) -2014 -

<> Total Nivel de

escolaridade

< Nenhum

- Basico

- 2016 -

O Secundario e pds
secundario

O Superior



MERCADO DE TRABALHO VS RH

Situagdo de Oferta M Trabalho Situagdo de Oferta Mercado RH

Elevado n°. vagas Elevado n°. candidatos
Competicdo para obtengdo de Competicdo para obtengdo de
= candidatos emprego

Intensificagdo investimento em Redugdio de expetativas salariais,

recrutamento, formacdo e beneficios formagdo e beneficios sociais
sociais

Reducdo das exigéncias aos Temor de perda do atual emprego

candidatos e do rigor da selegdo

Enfase no recrutamento interno Reduzido absentismo

Politicas de manuten¢do dos RH Aceitag¢do de oportunidade que

apdarecd

Q Orientagdo para as pessoas Orientacdo para a sobrevivéncia

Gestéo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



1. Analise mercado RH

\@z@m
\

2. Planeamento de RH

3. Recrutamento
O .
4. Selegdo
5. Testes Psicolégicos
6. Integragdo
7. Avaliagéio Desempenho
l 8. Formagdao/ Desenvolvimento pessoal

9. Anadlise e descricdo de cargos
10. Avaliagdo e classificagdo de cargos
11. Higiene e Seguranca
12. Base de dados
13. Plano de carreira
14. Plano de beneficios
15. Politica salarial

16. Relagdio com sindicatos e entidades de formagdo
17. Cédigo do trabalho

4p Gestéo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019




PLANEAMENTO DE RH /

O Antecipagdo da quantidade e qualidade dos RH necessdrios &
organizagdo.

Objetivos e
estratégias
organizacionais

v

Objetivos e
estratégias de RH ‘l

Etapa 1: avaliar os comparacio Etapa 2: Prever as
atuais recursos necessidades de
humanos l recursos humanos

Etapa 3: desenvolver
e implementar

l planos de recursos ‘l

humanos

Corrigir / evitar Corrigir / evitar
excesso de pessoal falta de pessoal

Gestéio de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



PLANEAMENTO DE RH

omportamento

Planeamento de carreiras dentro da organizagdo

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019




PLANEAMENTO DE RH

Diretor Geral
José Fagundes (58)
A’/1 Luiz Bento (42)
B/1 José Soares (43)

A=Pronto p/Promoc¢éao
B=Requer + Experiéncia
C=Nao tem Substituto

1=Desempenho excepcional
2=Desempenho satisfatorio
3=Desempenho regular
4=Desempenho fraco

Gerente Depto.
Luiz Bento (42)
A’1 Jodo Brito (36)
B2 Milton Sa (32)

I

|

Chefede Secao
José Silva (43)

A/2 Daniel Frias (30)
B/3 Gil Guedes (29)

Supervisor
Milton Sa (32)

C/3 RaulFrol (30)

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019

Chefede Secao
Sérgio Leme (40)

A/1 Cleiton Dias (35)
A/3 Arv Graca (32)

P I

Supervisor
Joao Brito (36)

C/3 LuizLins (29)




PLANEAMENTO DE RH

Diretor de RH 3000 = = = + 600 € Benef

GRUPO DE
PESSOAL

Diregdo

Assessor principal 1790 + 500 € Benef

Assessor 1610 + 400 € Benef
11{e\[[s[e I Técnico superior principal 1510 + 300 € Benef

A AU oL Técnico superior de 1° classe 1460 + 200 € Benef
Técnico superior de 2° classe 1100 + 100 € Benef

Estagidrio 310

orrespondem a realidade da PT.

Considere o seguinte regime de carreiras, de técnicos superiores/licenciados de GRH, e respetiva tabela

salarial da empresa PT, para a qual acaba de ser selecionado para Diretor de RH da sede.

Tem, na sede, onde trabalha 10 técnicos superiores de RH, distribuidos pelas seguintes categorias

profissionais: 1 Assessor Principal, 2 Técnicos Superiores Principais, 3 Técnicos Superiores de 12 Classe e 4
C Técnicos superiores de 22 Classe, todos no 12 Escaldo.
Considere que a PT esta em fase de crescimento (pretende crescer 3% no préximo ano) e que necessita
de abrir uma nova filial em Espanha. Tem apenas uma verba disponivel de 300.000€/anual para custos
com pessoal do departamento de RH da sede e da nova filial e ndo tem alternativa de negociacao.
Apos um estudo do mercado de RH em Espanha, opta por manter a tabela salarial implementada em
Portugal. O imposto, de 23,75% sobre o rendimento, mantém-se. Apds avaliacao e planeamento de RH,
tendo por base o planeamento estratégico da organizacao, decide que necessita de 3 colaboradores para
o departamento de RH da nova filial.

1.Que categorias profissionais e em que escalao vai colocar 3 técnicos superiores da nova filial?

46



ROTATIVIDADE OU TURNOVER

Comparagdo

Controlo

/ Recrutamento \ Recursos Humanos /
RH

Cessagdo
contrato de
trabalho C

: Chiavenato (2009)

(R+C)/2)/RH x100 Planeamento de RH

(Cx100)/RH Controlo de Saidas

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019




ROTATIVIDADE OU TURNOVER / RETENCA®

Total # of men (women) terminated
A. for voluntary reasons X 100 =
Total # of employees terminated

Percentage of men (women) terminated
for voluntary reasons

Note: This includes any termination initiated by the employee such as other employment, relocating, study, personal reasons,
etc.

B Total # of men (women) hired
‘ Total # of employees hired

X 100 = Percentage of men (women) hired

Total # of men (women) terminated for
C. involuntary reasons X 100 =
Total # of employees terminated

Percentage of men (women) terminated
for involuntary reasons

Note: This includes any termination initiated by the employer (include lay offs, dismissal, rejected on probation, etc).

D Total # of men (women) that retired
. Total # of employees retired

X 100 = Percentage of men (women) retired

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019
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ROTATIVIDADE OU TURNOVER

Causas externas:

Causas internas:

Politica disciplinar

Critérios de avaliagdo de desempenho

Flexibilidade nas politicas organizacionais

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



ABSENTISMO

\

~ Indice de Absentismo (%)

A= Total de R A= (he — ht)/he x 100

Total de RH/horas trabalhade he = horas que se espera ?
trabalhar

Fonte: Chiavenato (2009) ht = horas trabalhadas

Fonte: Hilton et al. (2009)
5 Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



ABSENTISMO

i

A Total paid and unpaid sick days (all employees) Average number of sick days
. # of employees in the 12 month period taken per employee

Total paid/unpaid days for leave
B. for other reasons (all employees) =
# of employees in the 12 month period

Average number of days taken for leave reasons
per employee other than sick leave

Note: Include bereavement, maternity, paternity, medical, emergency, etc. Exclude paid vacation.

Total # of employees that took
G, (5-20 days) sick leave X 100 =
# of employees in the 12 month period

Percentage of sick leave usage
(Ex. 5-20 days)

Note: Percentage of sick leave usage could be grouped into the following categories: 0 days, 1-5 days, 5-20 days, 20+ days
(include both paid and unpaid sick leave).

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



ABSENTISMO

Sum of all ‘Cost per employee

for sick days’ = Total annual cost of paid sick days taken

Cost of absent employee per work
X day (Hourly rate X Hours worked =
in a day)

Total # of paid sick days

Cost per employee
per employee

for sick days

Sum of all‘Cost per employee for

oaid absenteeisry = Total annual cost of paid absenteeism days

Cost of absent employee per work
X day (Hourly rate X Hours worked in =
a day)

Total # of paid absenteeism

Cost per employee for paid
days per employee

absenteeism days
Note: Include all days or part of a day due to paid leave. Include paid and unpaid sick leave.

Exclude vacation leave.
-,

Q

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019




EXERCICIOS

rotatividade de pessoal e do indice de absentismo

dos quais
S restantes

Juais 8h/mes por baixa
aram baixa/més. A empresa
suportou a recuperagdo de 250 eplsodlos/qno 2017, que ficaram '
apenas 1 dia em casa e que ndo tiraram baixa.

lcule os dois indices, a % de baixas por doenga, o custo por
oI orador por doenca, a % de contratados e a % de despedimentos
oluntdrios/pessoas dispensadas e tire conclusdes.

Gestéio de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santes, 2019




ABSENTISMO E AUTO-SABOTAGEM

DESPEDIR?

QUEM EU QUERO PARA COIABORAR?

https:/ / 12v=a2xuH1 mxfOM

:/ /WWW. ou’rube.co \_NCITCh?V:SFRSW oMAjw j)


https://www.youtube.com/watch?v=JcYu-Bj3SVc
https://www.youtube.com/watch?v=mjcZrzfRzNc
https://www.youtube.com/watch?v=a2xuH1mxf9M
https://www.youtube.com/watch?v=sFRSwgoMAjw
https://www.youtube.com/watch?v=2jv44JAUsO0

GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS

/ng‘J:_J

PROCESSOS DE GRH 2

Denise Capela dos Santos
Lisboa, Margo de 2019



1. Andlise mercado RH
2. Planeamento de RH

3. Recrutamento

4. Selegdo
5. Testes Psicolégicos
6. Integragdo
7. Avaliagéio Desempenho

8. Formagdio/ Desenvolvimento pessoal
9. Andlise e descrigdo de cargos

10. Avaliagdo e classificagdo de cargos
11. Higiene e Seguranga
12. Base de dados
13. Plano de carreira
14. Plano de beneficios
15. Politica salarial
16. Relagdio com sindicatos e entidades de formagdo

17. Cédigo do trabalho

Gestéo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019




RECRUTAMENTO

1. Pesquisa interna das 2. Pesquisa externa do

necessidades mercado

3. Técnicas de
recrutamento a aplicar

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



RECRUTAMENTO EXTERNO



https://www.youtube.com/watch?v=l0y9LPl8Uuw
https://www.youtube.com/watch?v=-2-nQrSilAE
https://www.youtube.com/watch?v=zbQfklsvNtU
https://www.youtube.com/watch?v=O6NtkXEnw54
https://www.youtube.com/watch?v=dN8CNZ78syg

Recrutamento Interno

Planeamento
de RH

resa em formacdo

® Espirito de competicdo sauddvel

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



Recrutamento Interno

® Pode ndo igualar cc experiéncias de candidatos ?

externos

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



Recrutamento Misto

apresente

® Recrutamento exi o comitantemente

(/; Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019
O




Recrutamento Externo

(cooperqg:o ua) g
Recrutamento online / redes sociais
Anuncios em jornais/ revistas
/%éncias de recrutamento
4 Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



Recrutamento Externo



https://www.youtube.com/watch?v=w6rGe-XBi9w
https://www.youtube.com/watch?v=A7HVt3xgTn4&list=PLX2gs7-ibxJKXVb5TJY9bP3RTviJM3leh&index=5

Recrutamento Externo

andidatos




Recrutamento Externo




1. Andlise mercado RH
2. Planeamento de RH
3. Recrutamento

4. Selecao

5. Testes Psicoldgicos

6. Integragdo
7. Avaliagéio Desempenho
8. Formagdo/ Desenvolvimento pessoal
9. Andlise e descrigdo de cargos
10. Avaliagdo e classificagdo de cargos
11. Higiene e Seguranga
12. Base de dados
13. Plano de carreira
14. Plano de beneficios
15. Politica salarial
16. Relagdio com sindicatos e entidades de formagdo

17. Cédigo do trabalho

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



SELECAO DE PESSOAS

PROCESSO DE COMPARACAO

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



SELECAO: TESTES PSICOLOGICOS

2l — raciocinio;

dade - OPQ32)

xpressivos (PMK)

Projetivos (Arvore, Rocharch, TAT, Szondi)

Inventdrios (Motivagdo, Frustragdo, Interesse)

Roleplay

Gestéo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019


https://www.youtube.com/watch?v=-UXx87a6X4c

SELECAO: TESTES PSICOLOGICOS



https://www.youtube.com/watch?v=Y0tfwH_11HU
https://www.youtube.com/watch?v=M8sUFkdxkHw
https://www.youtube.com/watch?v=gFd_q7Qq7z8
https://www.youtube.com/watch?v=KnokBXDT9Qg

Entrevista de selecao

Comportamento?

Modo de pensar, agir, sentir,
Grau de agressividade,
assertividade




Entrevista de selecao

Entrevistadores

om, regular

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



Entrevista de selecao

Preparagao da entrevista

Totalmente estruturada, padronizada quanto
ds perguntas, diretiva e ndo diretiva |

Preparagao dc

d  Ambiente fisico: privado e confortdavel
d  Ambiente psicolégico: ameno e cordial, sem pressoes
/ de tempo :
Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



SELECAO

Ds: b6KUIbA
Como ndo r

https:/ /www.youtube.com /watchev=UJJrBX8 Yp WA
O Final da entrevista
:/ /www.youtube.com/watch2v=YsgmPgUCyD8
s /) Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019


https://www.youtube.com/watch?v=78EtYVKJjpw
https://www.youtube.com/watch?v=Csl2ccBpo4g
https://www.youtube.com/watch?v=0nN7Q7DrI6Q
https://www.youtube.com/watch?v=H25RnmslChI
https://www.youtube.com/watch?v=QiLDMXOH8bI
https://www.youtube.com/watch?v=u_VdMHGQnZU
https://www.youtube.com/watch?v=OVAMb6Kui6A
https://www.youtube.com/watch?v=UJJrBX8YpWA
https://www.youtube.com/watch?v=YsgmPqUCyD8

Entrevista de selecao

EFncerramento da entrevista

> Conclusdo

> Registo dos aspetos mais importantes
> Aceitagdio /rejeicdo/colocagéio relativamente aos
demais candidatos
/ Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



Processo seletivo

Investigag¢do de antecedentes @

anos, Denise Capela dos Santos, 2019



Bom Processo seletivo:
Resultados para as organizagoes 4

® Maior rendimento e produtividade
@ p

® Elevagdo do moral
/ estdo de Recursos Humanos,



Bom processo seletivo:
Resultados para as pessoas

1céio ou substituicéio




GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS
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PROCESSOS DE GRH 3

Denise Capela dos Santos
Lisboa, Margo de 2019



1. Andlise mercado RH
2. Planeamento de RH
3. Recrutamento
4. Selegdo
5. Testes Psicolégicos

6. Integracao

7. Avaliagéio Desempenho

8. Formagdo/ Desenvolvimento pessoal
9. Andlise e descrigdo de cargos

10. Avaliagdo e classificagdo de cargos
11. Higiene e Seguranga
12. Base de dados
13. Plano de carreira
14. Plano de beneficios
15. Politica salarial
16. Relagdio com sindicatos e entidades de formagdo

17. Cédigo do trabalho

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019




INTEGRACAO

2 estrutura

os objectivos
atégicas de

actuagdo.
(/; Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019




INTEGRACAO

e objetivos de desempenho

/ Gestéo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019




INTEGRACAO

lTutor (3 meses):

4

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



INTEGRACAO

1. Introdugéo pelo/a Administrador/a, Director/a, Geréncia ou outra
entidade responsdvel

Missdo, Visdo e

Obijectivos Estratégicos
Politicas de Gestdo
Olndicadores quantitativos da actividade

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



INTEGRACAO

3. Apresentacéio dos Departamentos e /ou Areas de Negécio

4. Carta deontolégica da Organizagdo, Entidade, Organismo,
Empresa ou Instituicdo

Hordrio de
Remuneragdes e /ou

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



INTEGRACAO

5. Funcionamento

6. Plano de Acolhimento
(Ulelel
: 'urocré’ricos,
oes com os
oco com Direcgdo ou
Direcgdo de | “vai integrar, entre outras
possiveis actividades

www.youtube.com/watchev=ALChcv5h Rw

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019

T


https://www.youtube.com/watch?v=ALChcv5h_Rw

1. Analise mercado RH
2. Planeamento de RH
3. Recrutamento
4. Selegdo
5. Testes Psicologicos
6. Integracdo

7. Avaliacdo Desempenho

8. Formagdo/ Desenvolvimento pessoal
9. Andlise e descrigdo de cargos
10. Avaliagdo e classificagdo de cargos
11. Higiene e Seguranga
12. Base de dados
13. Plano de carreira
14. Plano de beneficios
15. Politica salarial
16. Relagdo com sindicatos e entidades de formagdo

17. Cédigo do trabalho

Gestéio de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



“O salario base remunera a fun¢do; os incentivos
remuneram as pessoas.”’ g

Kiw@@ /

N30 Achas que precisa me
O recompensar para reconhecer

" Me solta!"! eu
prefena um
aumento de salano

87




AVALIACAO DE DESEMPENHO:
BALANCED SCORECARD (BSC)

Perspectiva Perspectiva de
Financeira Processos Internos

Como encarar os Quais os processos
accionistas? que geram valor?

Organizagdo
Racionalizagdo
Qualidade
Eficiéncia e Eficacia

Rendibilidade
Crescimento
Criagdo de Valor

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



AVALIACAO DE DESEMPENHO:
BALANCED SCORECARD (BSC)

Ano em curso

Readlizado

anon-1 Previsdo/ - Responsd
NI Realizado Vel

Score Score

Perspetiva Indicador

Peso Peso

Score real + = (Valor real / valor meta) * peso persp * peso indicador

Score real - = (Valor meta / valor real) * peso persp * peso indicador

/ Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019




AVALIACAO DE DESEMPENHO: i
ALANCED SCORECARD (BSC)

Meta Real
Grupo XPTO Valor Score (%) Valor Score (%) @
Financeira — 55%
Custos com pessoal /més: 40% 200.000 € 22 195.000 €
Custo com recrutamento/més: 30% 5.000€ 16,5 4.500 €
Custo com formagdo/sem: 30% 10.000 € 16,5 10.500 €
Cliente — 20%
indice de Satisfacéo do 80% 20 70%

colaborador/semestre 100%
Processos Internos— 15%
Absentismo/més 100% Até 7% 15 19%

Aprendiz e Desenvolvimento

Organizacional — 10%

N.° Horas de formagdo por 4 4 3
colab /trimestre 100%
ota 100
ACK DICADORKR A OIAL D 0 na perspetiva que @ er e



ENTREVISTA DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO

T

® Reduzir tensoes, ansiedades e incertezas

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



RELATORIO DA AVALIACAO DE DESEMPENH®

® J& recebeu formagdo? Necessita?
@ . .
® Plano de agdo? Motivo?
/ Gestdio de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



RECOMPENSAS

Incentivo para estimular determinado comportamento:

omo se obtém

o sentido de reforcar a i)

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



RECOMPENSAS

da em grupo
entagdo subsidiada
*Transporte subsidiado

*Estacionamento privado
*Viagens

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



RECOMPENSAS

o trabalho

o emprego

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



VANTAGENS DAS RECOMPENSAS
ORGANIZACAO

®* Promove relag¢des publicas com a comunidade

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



VANTAGENS DAS RECOMPENSAS
COLABORADORES




1. Andlise mercado RH
2. Planeamento de RH
3. Recrutamento
4. Selegdo
5. Testes Psicologicos
6. Integracdo
7. Avaliagéio Desempenho

8. Desenvolvimento de pessoal

9. Andlise e descrigdo de cargos

10. Avaliagdo e classificagdo de cargos
11. Higiene e Seguranga
12. Base de dados
13. Plano de carreira
14. Plano de beneficios
15. Politica salarial
16. Relagdo com sindicatos e entidades de formagdo

17. Cédigo do trabalho

Gestéo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019




DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

Determine Key Evaluate Employee
Competencies for * Performance
Success * Aspirations

Determine &
Measure Gaps

Performance
Competencies

Create Development
Plan

Functional
Requirements

Performance
Standards

enise Capela dos Santos, 2019



DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

Succession
Management

VALUES

STRATEGIC
INITIATIVES

DESIRED
BUSINESS
OUTCOMES

MISSION

ORGANIZATION

VISION
o

INDIVIDUAL
NEEDS

DESIRED
COMPETENCIES
(KNOWLEDGE,
BEHAVIOR,
SKILLS)

OPEN POSITIONS
&
OPPORTUNITIES

INDIVIDUAL
DEVELOPMENT
PLAN (IDP)

DEVELOPMENT
NEEDS

STRENGTHS

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019

Career Management

NEEDS / DESIRES

ot
ANNUAL

INTERESTS
S

GOALS
MOBILITY

CAREER
ASPIRATIONS




PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PES

Target

Improve technical skills with
on camera flash - flash guns.
Using them on and off the

camera for various purposcs.

Promoting your work as a
photographer Getting freelance
jobs, getting & good reputation

Read more academic books
on photography, visual
culture and art in general

L.earn about the most
influential contemporary
photographers of today

Personal Devcla/m\anf Plan

How?

Borrow Uni equipment and practice.
Set up situations to practice using the
flash gun and look at ways it could
improve my work,

Rescarch most affective ways of
growing a freelance business
Learn more about the world of
freelancing.

Borrow books from the library,
look up the best books to be
reading and scarch out online
journals and articles.

Reading British Journal of
Photography. Online and in print,
Visiting exhibitions or at least
reading about them

Support/Resources

University equipment - flash guns
Internet tutorials

Online guides and instructions
Request demonstrations for getting
the most out of flash.

Onling, internet rescarch.

Library for books on the subject
Reading real life accounts

Looking at various ways to get work

University Salford Library
MAN MET Library
Amazon/eBay for cheaper books
Online sources

Online research.

Exhibitions held in the North West and
in London galleries.

Reading influential books

Target Date

November 2013

February 2014

May 2014

December 2014




PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

Estratégias de aprendizagem
i . 1
o o S >
= S5 = o = "
o =] TU — = s [«F] —
= =2 © 5 o & =0 = s
= o + o w o W
E = = % o = =] o O @
W L5} =g o = == = E ©
- =] % et o g') % o E o
fe) e Qg (=] = ] =
= 8o Q& @ S 2 o = 2 L
= > 2 59 & =) P 5 = S
B S & OGS a O O © = = a
" Trabalho em equipe ° °
% Gestdo de projetos o .
@ ot .
= Competéncia gerencial . °
o - 0
O | Gestdo do conhecimento ° s °
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GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS
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PROCESSOS DE GRH 4
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1. Analise mercado RH
2. Planeamento de RH
3. Recrutamento
4. Selegdo
5. Testes Psicolégicos
6. Integragdo
7. Avaliagéio Desempenho

8. Formagdio/ Desenvolvimento pessoal

9. Andlise e descricdo de cargos

10. Avaliagdo e classificagdo de cargos
11. Higiene e Seguranga

12. Base de dados
13. Plano de carreira

14. Plano de beneficios
15. Politica salarial
16. Relagdio com sindicatos e entidades de formagdo

17. Cédigo do trabalho

Gestéio de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



ANALISE E DESCRICAO DE CARGOS

5 dimensodes essenciais no desenho de um cargo:

» Significado da tarefa responsabilidade)

» Identidade com a tarefa (unidade integral)

>Re’rroqgao (feedback para auto-avaliagdo)

/ Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



ANALISE E DESCRICAO DE CARGOS

10¢dio integral do

asso das tarefas decorrentes

dos seus propria

A pessoa avalie o seu préprio desempenho enquanto executa o seu trabalho;
sistema de recompensas coerente com o desempenho individual e grupal (grupo

auténomo)

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



SE E DESCRICAO DE CARGOS /

DESCRICAO E ANALISE DE CARGO
Titulo: Pintor de manutengao Secao: Industrial
Descricao sumaria:

Pintar, a revolver ou pincel, superficies metalicas e de madeira que compdem o patriménio da sociedade.

DESCRICAO DO CARGO

* Preparar as superficies a pintar, raspando-as e lixando-as, removendo impurezas e a tinta velha. Passar camadas
de massa rapida e sintética.

* Preparar as tintas a utilizar, efetuando misturas de outras tintas, diluentes, secantes e pigmentos em quantidades
convenientes até atingir cor e viscosidade ideais. Introduzir a tinta em recipiente de pulverizador de ar
comprimido, ligando o equipamento & tomada de ar e regulando o jato por meio de vélvulas. Isolar com tiras de
papel ou com fitas colantes as superficies que nao devem ser pintadas. Dirigir o revolver sobre as partes a pintar,
realizando movimentos compassados em sentido vertical, horizontal e circular: lixar as camadas de tinta, apos a
secagem, cOmo preparacao a aplicagcao da camada seguinte, até atingir acabamento perfeito. Retocar a pincel
o0s pontos e cantos inacessiveis.

« Utilizando-se de pincéis, brochas, escovas, trinchas, pintar manualmente paredes e fachadas de prédios e
placas; fazer filetes e emblemas sobre superficies pintadas.

« Conservar todo o equipamento utilizado, removendo detritos e desobstruindo o bico dos revolveres com liquidos
diluentes e gaze.

« Executar outras taretas correiatas as ja descriias, a critério de seu superior.

107




SE E DESCRICAO DE CARGOS /

ANALISE DO CARGO

A) Requisitos mentais:

« Instrugao: Curso primario: célculos com nimeros inteiros; conhecimento de materiais inerentes e dos processos
de pintura.

« Experiéncia: de pelo menos um ano; periodo julgado necessario & aquisicao das habilidades e a completa
familiarizacao com seu campo de atividade.

« Aptidoes: Inteligéncia (grupo médio inferior); introversao equilibrada; iniciativa; espirito critico e criador;
resisténcia a fadiga fisica e, em especial, a fadiga visual; percepcao discriminativa e diferencial (acurada); grande
destreza manual, reacao rapida a estimulos; acuidade visual.

B) Requisitos fisicos:

« Esforco fisico: Constante movimentacao de bracos e pernas; coordenacao de movimentos bragais, verticais,
horizontais e circulares: firmeza de pulsos, articulagao do joelho e da coluna vertebral em seqiéncia de
operagoes; abaixar-se, levantar-se, subir e descer escadas; o trabalho é sempre executado em peé.

C) Responsabilidades envolvidas:

« Patriménio: Perdas parciais ou totais podem ser verificadas no que diz respeito ao material de pintura
empregado e & mao-de-obra desperdicada; danos causados ao equipamento S0 pouco provaveis — prejuizos
de pequena monta.

D) Condicoes de trabalho:
« Ambiente: Condicoes ligeiramente desagradaveis resultantes da presenca continuada de pé de lixa, vapores de
tinta considerados prejudiciais & salide do ocupante, odores, ruido, frio e calor (condigoes de trabalho externas).

« Seguranca: Condigdes consideradas as vezes perigosas, possiveis quedas em trabalho sobre andaimes,
torgdes, escoriagdes e pequenos cortes sem grande gravidade.



1. Andlise mercado RH
2. Planeamento de RH
3. Recrutamento
4. Selegdo
5. Testes Psicolégicos
6. Integracdo
7. Avaliagdio Desempenho
8. Formagdo/ Desenvolvimento pessoal
9. Andlise e descrigdo de cargos

10. Avaliagdo e classificagdo de cargos

11. Higiene e Seguranca

12. Base de dados
13. Plano de carreira
14. Plano de beneficios
15. Politica salarial
16. Relagdio com sindicatos e entidades de formagdo

17. Cédigo do trabalho

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019




HIGIENE NO TRABALHO

® Prevengdo/minimizagéo de riscos ambientais:
® quimicos, fisicos e bioldgicos
10 / Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



CONDICOES CLIMATICAS

" lluminagdo (suficiente, constante e distribuida

uniformemente)

® Ruido (eliminagdo, separacdo da fonte de ruido,

tratamento de tetos, paredes e solos, EPI)
" Temperatura (fornos de siderurgia vs frigorificos)

" Humidade (tecelagens vs indUstria cer@mica)

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



SEGURANCA NO TRABALHO

parcial, permane

para o trabalho.”

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



N
\

® Dever de todos, responsabilidade de linha, apoio pela

administracdo.
® Controlo do cumprimento de normas de seguranga
N * Simulagdo de acidentes
® Inspegdo periddica de equipamentos
® Primeiros socorros

® Relatorio de ocorréncias

® Qculos, luvas, macacoes, botas, capacetes
’ /4 /4 4

113 Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019




SEGURANGA NO TRABALHO:
PREVENCAO DE ACIDENTES

Principais causas de acidente

® Despesas médicas, hospitalizagcoes, indeminizacoes
@
® Custo do tempo perdido pela vitima, redugdo
14 prOdUtIVqude Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



SEGURANGA NO TRABALHO:
PREVENCAO DE ROUBOS

® Controlo de stocks e da caixa

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019



SEGURANCA NO TRABALHO:
PREVENCAO DE INCENDIOS
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GESTAO ESTRATEGICA DE RH

O que somos? Missdo
Para onde queremos ir¢ Visdo

Como é que |d chego? Objectivos
Referéncia de Acgdo Colectiva

Mercado
Necessidades Clientes
Potencial da Organizagdo

Gestdo Concorréncia
S . Contexto econémico
rior s e N
uperio Plano estratégico Legislagéio
Gestdo
Intermédia Definir acgdes +
v Valores de Referéncia/Metas +
Gestéo Calendario anual individual
Operacional . ¥, -
Indicadores de gestdo
Operadores

,

Plano Operacional

Avaliagdo Desempenho

Gestdo de Recursos Humanos, Denise Capela dos Santos, 2019
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