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GESTAO ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS DO ESTADO

1. INTRODUCAO

* Os recursos sempre nunca foram suficientes para a satisfacao total das
necessidades do homem. O homem como um animal social e racional,
at¢ em 1950, sempre foi considerado como um simples recurso
comparavel as maquinas das industrias em desenvolvimento. E a
discussiao sobre a pratica de RH, nas ultimas décadas tem estado na origem
de varios debates na esfera académica nacional e internacional. Porém para
melhor compreensio da GERH, 1niciaremos com os conceitos basicos
que vao sustentar a a desiminacao da materia ao longo do semestre.
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1.1-Conceito: Gestao

* Segundo Oliveira e Vasques-Menezes (2018), a expressao gestao ¢ originaria

do latim gestione. E de acordo Andrade (2001), ao mencionar na sua
abordagem o entendimento dado ao termo no Dicionario de sinénimo da
lingua portuguesa, sustenta que embora a palavra gestio em seu sentido
original indique ac¢ao de administrar e de dirigir a vida, os destinos ¢ a
capacidade das pessoas, ha outro entendimento sobre a gestio como
fungbes burocratica, destituida de uma visao humanistica e uma acgao
orientada para planificagao e distribuicdao de produgao de bens.

Historicamente a gestdo surgiu apds a revolugao industrial, na qual os
profissionais decidiram buscar solugdo sobre os problemas que nao
existiam antes, aplicando varios métodos de ciéncias para administrar os
negocios da empresa o que deu inicio a ciéncia de administragdo, pois ¢é
fundamental ter conhecimento para aplicar métodos e técnicas administrativas
(Neves, 2012).




1.1.Continuagao do conceirto de Gestao

Dias (2002) defende que os dois termos (gestao e administracao) sao
sinébnimos e mostrarem que suas origens vém do latim, e mesmo
possuindo estruturas diferentes sdao traduzidos da mesma forma,
tem a mesma semelhan¢a no sentido de acgao. Neste contexto A
GESTAO significa acto de gerir, geréncia, administragio. E
ADMINISTRAR significa, ac¢ao de administrar e gestao.

Segundo Rodrigues e Veloso (2013), a gestao, associando aos recursos
humanos, pode ser entendida como sendo sistema de praticas que
inclui o processo de recrutamento e seleccao, descrigdo e analise de
funcdes, formacao e desenvolvimento, gestdo de carreira, gestdo e
avaliacdo de desempenho e compensacgaio.




1.1.Continuag¢ao do conceito de Gestao

® Por fim a gestao ligada a recursos humanos, constitui uma pe¢a chave no

processo de criacao e desenvolvimento de uma forca de trabalho
altamente produtiva que se encontra um centro de debate sobre o
funcionamento das empresas (Brito e Oliveira, 2015).
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1.2.Conceito de Estratégia

De acordo com Carvalho (1995), a expressao estratégia, tem origem (militar), a
palavra stratego que significava chefe do exército, era o comandante militar
que formulava e projectava as mudancas necessarias a consecuc¢ao de um fim
especifico.

Importa referir que Azeitao e Roberto (2010), defendem que o conceito
estratégia ¢ milenar. Foi na antiguidade através, do general chinés Sun
Tzu, que surgiram os primeiros escritos sobre arte da guerra, os quais
se baseavam essencialmente na apresentacido e divulgacdo da estratégia
militar. Ainda o autor sublinha que a partir do século XVIII, da a conhecer
a0 Mundo um dos maiores estrategas, o general francés Napoledo
Bonaparte, que desenvolveu todo o seu pensamento inspirando-se em
Sun Tzu.

Mintzberg (1988), apela a ndo existéncia de uma unica interpretacdo sobre
estratégia, varios autores em funcao do contexto e perspectiva poderao
interpretar o termo estratégia. Contudo o autor argumenta que é notério
encontrar alguns autores que incluem na interpretagdo sobre estratégia
elementos como metas, objectivos, visao, missao ¢ etc. Outros, focam-se
na distincao, para tal todos elementos podem fazer parte da estratégia em
funcido do contexto (Mintzberg,1988).
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1.2.Concetto de Estratégia

* Mintzberg, Ahlstrand e Lampel (2004), argumentam que existem diferentes
percepcoes ontologicas e epistemologica sobre a estratégia na area de
gestdo, recorrem ao zzagindrio das fabulas, dos “cegos e elefante.” A ideia ¢
que nenhum dos cegos ou investigadores das estratégias, consegue enxergar o
elefante interro, o que implica que cada investigador se preocupa em estudar
apenas uma parte areas do seu interesse do vasto e diversas areas que
compde, o que contribul para ignorar oque outro investigador diz.
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1.3.Gestao Estratégica

* Segundo argumenta Amabile, Castro e Cotijo, (2012), a gestdo estratégica,

deve ser vista como alavanca de todos os recursos internos, capacidade
e competéncias esséncias de uma organizacao com finalidade de alcangar as
suas metas num ambiente de natureza competitivo.

Rocha (1999), defende que gestdo estratégica ¢ um processo de tomada
de decisbes e a implementagio de acgdes que visa concebet,
desenvolver, implementar e sustentar e estratégia que garantam uma vantagem
competitiva a 0rganizagao.

« A gestao estratégica é a aplicacao direita na organizacio dos conceitos de

estratégia empresarial que sao desenvolvidos na academia. Segundo autor, a
maior importancia da gestiao estratégica ¢ que, da as organizagcdes um
modelo de desenvolvimento das habilidades para antecipar as
mudancgas, de igual modo que ajuda a desenvolver habilidade de tratar
incertezas futuras pela defini¢gdo de procedimentos para realizagdo dos
objectivos organizacionais (Mainardes, Ferreira, Raposo, 2012).
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2.Evolugao Tedrica de Gestao Estratégica de Recursos Humanos

* Antes da conceitualizacao de Gestdo Estratégica de Recursos Humanos
(GERH), importa clarificar o conceito de gestdo de pessoa no lugar de
administragcdo de recursos humanos, que na maior parte das vezes tem
criado percecoes diferenciadas na area em pesquisa.

* Segundo Fischer (2002), a expressio de gestaio de pessoa, procura
demonstrar o caracter de acg¢ao. Pese embora os conceitos de gestio e
administracao serem aplicados como sinénimo. O autor, considera que na
gestdo ha menor grau de previsibilidade do resultado do processo a ser
gerido.
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2.Evolugao Teoérica de Gestao Estratégica de Recursos Humanos
(ETGERH)

No que concerne ao termo de pessoa no lugar de RH, o autor faz meng¢iao que na
administragdo classica, as pessoas eram consideradas com recursos a qual
justificava-se como investimento das organizagdes, ¢ oque condicionava
administrar pessoas com base nos parametros predefinidos (Fischer, 2002).

Apesar do termo administracao de recursos humanos ser bastante utilizado, como
defende o autor, a literatura internacional tem utilizado recentemente o termo
gestdo de pessoas (Fischer, 2002).

Segundo Neves (2002), defende que o confronto entre a GP e GRH, é mais
significante na abordagem Jard e soff. A primeira esta associada a nog¢ao de que a
gestdo de pessoa esta ligada ao controlo de custo, ou seja, avaliagao de
curso beneficio. E a segunda considera que GRH ¢ fruto de reformas
ocorridas na década 70 com a introdug¢iao de maior competitividade nos
mercados e absorcdo pela globalizagdo na qual tanto a gestao de pessoas

quando a GERH ¢ revestida de proactividade e inovagao.
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2-Continua¢ao de ETGERH

Truss (1999), defende que a dicotomia soff na GRH, esta inteiramente ligada ao
movimento das relacdes humanas, a utilizacio de talentos individuais e a
perspectiva da teorta Y de McGrecor sobre as pessoas. Oque implica
alinhamento com metas, comunicag¢do, participaciao, proactividade e
inovag¢ao como factor fundamental na gestao (Truss,1999).

E abordagem hard da GRH esta relacionada com abordagem instrumental da
gestao, na qual adequacao estratégica é um conceito importante, e autor
sugere a harmonizagao das politicas e praticas da GERH com os objectivos
estratégicos da organizacao (Truss,1999).

Truss (1999), conclui que todas as organizacoes utilizam modelos com
caracteristica hard e soft, assumindo uma abordagem mista. A constatacao da
utilizagdo simultinea das duas abordagens resulta de adaptagio de
discurso caracteristico de uma posi¢do de soft, que enfatizam a
participagdo dos colaboradores, a comunicagao e o feedback e depois
utilizarem praticas que valorizam a estratégia organizacional,
consequentemente  harmonizagdo interna das  praticas, ¢
automaticamente o cumprimento de planos e objectivos ou seja uma abordagem

da GRH (Truss,1999).
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2-Continuagao de ETGERH

Escola de Michigan e Havard ficando conhecido pelo Michigan modelo Havard
Framework.

Por um lado, o modelo de Michigan ou Escola, sustentava que a eficacia
organizacional estava correlacionada com a pratica, politica de gestao de
pessoas e com o seu alinhamento com a estratégia de negdcio, sendo o
principal objecttvo da GRH contribuir para o sucesso da estratégia
organizacional em todas vertentes (Bilhim, 2000).

Por outro lado, a Havard school apresenta a concepg¢ao baseada nos
stakeholders (participantes), nesta perspectiva, o papel da gestio do
topo consiste em harmonizar e incorporar os diversos interessados da
organizacdo tais como: governos; sindicatos; funcionarios; clientes;
accionistas e associagoes (Bilhim, 2000).

Mata (2020), explica que os modelos Michigan e Haverd foram
apresentados em 1984, tendo sofrido muitas investigacoes na area de RH que
adoptaram uma das concepgoes ou a fusao das ambas.
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2-Continua¢ao de ETGERH

Fombrum (1984), explica que a GERH pode ser sistematizada em tres (3)
fases:

A.  Operacional - até a década de 060- nesta fase, a gestao de pessoas
preocupou-se basicamente com a operacionalizacio da captagdo, treinamento,
remuneragdo, informagdo, e etc.

B. Gerencial - dos anos 60 até ao inicio dos anos 80, em que a gestao
de pessoas passar a evoluir nos diferentes processos da organizacao, sendo
requisitada como parceira nos processos de desenvolvimentos organizacional.

C.  Estratégia - a partir dos anos 80, quando a gestio de pessoas
comega a assumir um papel estratégico na observagao de novos conceitos para pensar o
papel das pessoas na geragdo de valor para organizagcdo.
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3-Perspectivas Teorica

Perspectivas de Gestao Estratégica de Recursos Humanos

* Segundo Bianchi, Quishida e Foroni (2016), sustentam que o arcabouco
teorico de GERH ¢ feita através de uma visao aplicada, classificando-as do seu
caracter universal, contingencial e configuracional e contextual uma vez
que essas perspectivas suportam a definicao dos estudos empiricos nao se
relacionam apenas com as bases teodricas funcionalista, também com VBR e
perspectiva comportamental.

* Para tal, os autores apresentam as varias perspectivas teéricas da GERH,
conforme exposto no Quadro n° 1, na qual contempla os seguintes os
aspectos tals como: premissas bdsicas, priticas de GERH e consideracoes para
utilizacao.
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3-Perspectivas Tedrica

Priticade GERH | Consideraco para utilizacdo

Universal Melhor pratica Nao existe pratica Enfase na performance

Contingencial Pratica As praticas sao opcionais As contingéncias afectam os
contingencial resultados
Configuracional Ha praticas Enfase nas praticas

Nao consideragao da pratica

i . Enfase no desempenho
Contextual RH como sistema RH é contextualizado L p
organizagao
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3.1. Perspectiva universal

De cordo com Delery e Doty (1996), a perspectiva universal carrega
implicitamente, a relacdo entre a prdtica de GRH e esfor¢o do capital
humano no ambito das competéncias individuais dentro da organizacao, e
o resultado esperado no desempenho organizacional é maior.

Conforme defendido por Alcazar et el (2005), inicialmente a perspectiva
universal focalizou-se na andlise do Impacto da prdtica de GRH
orientada para refor¢o a for¢a de trabalho da empresa nas componentes
de selec¢ao, formacgao e remuneragao varidvel.

Actualmente, a sua analise é extensiva as praticas de recursos humanos no que
concerne as implicagées sobre a oportunidade de participagao, trabalho

em equipa, incentivos individuais e em grupos, ¢ redesenho das tarefas
(Alcazar et el, 2005).
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3.1.Perspectiva contingencial

* Conforme Carvalho e Medeiro (2017), a perspectiva contingencial

focaliza a verificagdo de determinadas estratégias se relacionam
com as praticas de gestao, e na maior parte das vezes percebe-se que o
alinhamento ¢ uma abordagem dindmica, e o uso da perspectiva
contingencial aborda, mesmo de forma nio explicita, a questdo do
comportamento humano.

Consequentemente a perspectiva contingencial agrega a complexidade
dos modelos de GRH e inclui as varias nuances que nao foram
consideradas na perspectiva universal. E na opiniao de Alcazar et el
(2005), a  perspectiva contingencial, baseasse em dois
enquadramentos tedricos: teorias comportamentais e as
perspectivas baseadas nos recursos da empresa.
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3.1.Perspectiva configuracional

* Carvalho e Medeiro (2017), argumentam que a configuragdo constitui
um arranjo das estruturas interdependentes de um determinado
sistema, ou ainda a maneira pela qual o objecto e as suas partes
relaclonam-se entre si.

e Importa referir que Esteves (2008), ressalta que configuracional agrega
a teoria geral do sistema, a perspectiva de recursos da empresa e a
teoria comportamental, socorrendo-se de principio de equifinalidade ou
pressuposto do resultado final na qual provém de varias intervencoes
distintas ou ainda na perspectiva dos objectivos de recursos humanos.




3.1.Perspectiva contextual

* No que tange a contextual ha poucos trabalhos com experiéncia de
aplicacao teodrica. Contudo, os trabalhos desenvolvidos na perspectiva
contingencial e configuracional ao nivel interno e externo, acabam
sendo sob a perspectiva contextual, na qual revela a inclinacao do

pesquisador a maneira como faz a leitura em causa em matéria de GERH
(Bianchi, Quishida, Foroni, 2016).

®* Pese embora a visao de Lundy e Cowling (1996), Costa (2000),
considerar que a perspectiva contextual introduz a pratica de RH, e
os resultados organizacionais sdo factores que nem sempre sao
considerados com as pressdes institucionais, culturais e sociais,
incluindo os varios stakeholders que influéncia a autonomia da
GRH e a escolha da estratégia.
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3.2. Modelo de GERH

* Serrano (2010), entende que historicamente existem tres modelos GERH
nomeadamente: weberiano, normativo e contingencial.

a) Weberiano

Resume-se em inspiracao da teoria e observagao pratica das institui¢coes publicas,
e considera como um modelo de natureza adaptativo uma vez que esta
concentrado no ambiente interno das institui¢des, ¢ surge para assegurar o
equilibrio entre a pratica, estratégia e tactica.

b) Normativo

A constru¢ao de GRH deve ter em conta quatro elementos chaves e cumulativos
nomeadamente: a crenga e pressupostos nos processos de recrutamento,
selec¢do, formagao e a estratégia organizacional.

c) Contingencial.

Para modelo contingencial o GERH deve centra-se nos subsistemas ou nas
componentes de recrutamento, formacgiao, avaliagdo, recompensa e
desenvolvimento dos RH que a organizagio considere como os mais
adequados para alcangar os seus objectivos estratégicos.




O TERMO DE GERH

® GERH, diz respeito a todas decisoes que envolve a relacdo entre a
organizacao e seus colaboradores.

- GERH, “é um processo de utilizacio de abordagem gerais para o
desenvolvimento de recursos humanos que sao integrados verticalmente
com a estratégia de negdcio e horizontalmente uma com a outra. Define
intencoes e planos relacionados com as consideracoes gerais da organizacao
tals como a eficacia organizacional, e dos aspectos mais especificos da
gestdo de pessoas, tals como: resourcing; aprendizagem e desenvolvimento;
remuneracao e ralacao com os empregados”. ( Cania, 2014, p. 375).
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4.PROCESSOS DE GESTAO ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS
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4 PROCESSOS DE GESTAO ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS

De acordo com Fleury (2002), refere que para os trabalhadores sejam entendido num
universo denominado “estrela processual da gestio de recursos humanos” ¢

necessarios que os processos passem por relacoes integradas de actvidades donde se
pode verificar os seus objectivos como sendo:

/

< Provisao- planeamento, recrutamento e seleccao para que seja adequadas os
reais petfis dos colaboradores versus a sua actividade laboral .

< Aplicacdo — ¢ a pratica avaliativa sectorizadas para que os processos tenham
sortidos os resultados e possam ser avaliados criticamente

/

< Desenvolvimento- ¢ a plenitude de treinamento continua e formativa para que
os colaboradores possam aprender e aplicar.

<+ Manutengao- politicas salariais revisto de acordo com o mercado, beneficios,
higiene e segurancga non trabalho, qualidade de vida no trabalho e processos
legais.

J/

<» Monitoria- agregacao no sistema informagdes sobre os trabalhadores.
Actualmente sao usado softwares sobre analise de clima organizacional.

- /
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4. PROCESSOS GESTAO ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS

1-PROCESSO DE PROVISAO ( Planificagio , Recrutamento e Selec¢io))

- 2.PROCESSO DE MANUTENCAO ( Remuneragio, Incentivos e Beneficios
Sociais, etc);

+ 3.PROCESSO DE MONITORIA ( Banco de dados e Sistema de Informagiao de
GRH.

+ 4.PROCESSO DE DESENVOLVIMENTO (Treinamento e Desenvolvimento);

- 5. PROCESSO DE APLICACAO-AP-(Anilise de Cargo e Avaliagio de
Desempenho ) provimento
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4.1.PLANIFICACAO DE GESTAO ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS.

Considerando que as necessidades de pessoal em uma organizacao variam ao longo
do tempo, o Planejamento de recursos humanos visa sistematizar a avaliacdo das
necessidades futuras de pessoas na organizac¢io, com o objetivo de supri-la
com um quadro de pessoal adequado em relagdo ao petfil profissional e a
composicio quantitativa e qualitativa.

A defini¢cdo de estratégias e acdes para viabilizar o suprimento dessas
necessidades, alinhadas aos objetivos e metas organizacionais, inte-gradas ao
seu planejamento estratégico, vinculadas as disponibilidades orcamentarias e dentro
das exigencias legais.

O Planejamento de recursos humanos tem como pressuposto o envolvimento
da alta direcdo e dos diversos niveis gerenciais, além de representantes de
todas as areas da organizagdao. Ele também pressupde a construg¢io de um
cenario futuro para a defini¢ao de perfis profissionais e composi¢ao qualitativa
e quantitativa do quadro de pessoal.

-




4.1. PLANIFICACAO DE GESTAO ESTRATEGICA DE
RECURSOS HUMANOS. Conti

O Planejamento de recursos humanos tem como pressuposto o
envolvimento da alta diregao e dos diversos niveis gerenciais, alem
de representantes de todas as areas da organizacao. Ele também
pressupoe a construgao de um cenario futuro para a defini¢ao de
perfis profissionais e composigao qualitativa e quantitativa do
quadro de pessoal.

Para isso, ¢ realizada uma avaliagdo de possiveis mudangas no
contexto interno e externo a organizagao, a fim de identificar os
gaps de competéncias e desenvolver estrategias para o suprimento
desses.




/ 4.2..PLANIFICACAO DE RECURSOS HUMANOS,

(Chiavenato,2004)

OBJECTIVO

O planificagdao ou planeamento de recursos humanos tem por objectivo
estabelecer e definir, antecipadamente, os objectivos, as estratégias,
politicas, metas, os desafios e planos de recursos humanos, que
permitem a organizagao dispor, no momento € no espago proprios, das
pessoas que necessita, em quantidade e qualidade, para realizar os
objectivos globais e cumprir com a missao da organizagio, de forma
eficiente, eficaz e efectiva, a curto, médio e longo prazo.

“Nao devemos ser escravos da historia, mas sim curadores de nossos destinos”.

™~




/" 42 PLANIFICAO DE RECURSOS HUMANOS I

OBJECTIVO E TAREFAS:

a) Planificar os recursos humanos

 Hstabelecer politicas, directrizes, objectivos e desafios da gestao de recursos
humanos da empresa;

 Elaborar planos de recursos humanos que permitem a organizacao dispor, no
momento proprio, das pessoas de que necessita em quantidade e qualidade
para alcangar os objectivos organizacionais.

b) Colaborar na defini¢ao de politicas e estratégias da organizagao

« Fazer propostas e dar pareceres sobre as politicas e estratégias da
0rganizagao;

* Definir ou participar na defini¢gdo das politicas, de objectivos, estratégias e
metas para a funcao de recursos humanos.

- /
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4.2. PLANIFICAO DE RECURSOS HUMANOS

FUNCOES E TAREFAS

c) Reunir e analisar a informacgao para a planificagao

. Projectar as necessidades de recursos humanos em termos de
quantidade, qualidade, momento e espaco;

«  Formular o plano director de recursos humanos;

- Elaborar o plano operacional dos recursos humanos.




4.2 PLANIFICAO DE RECURSOS HUMANOS

FUNCOES ETAREFAS

d) Planear as carreiras e remuneragﬁes

« Estabelecer sequéncias de fungbes e regras  de mobilidade de
pessoal entre as carreiras profissionais e fungdes de direccao e chefia
da empresa ou entre areas de actuacao e sectores laborais da organizacao;

*  Definir os principios, critérios e sistema de ingresso, promogao ¢
progressao dos recursos humanos dentro da organizacao;

« Fazer movimentagoes de pessoal dentro da estrutura organizacional e
do sistema de carreiras e remuneragoes da organizagao.







" 42.1. ETAPAS DO PROCESSO DA PLANIFICACAO EM GESTAO N
ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS

—_

Diagnoéstico de informacao de modo a estimar a procura e a oferta de
necessidades de recursos humanos da organizacao;

2. Definicao de objectivos, estratégias, directrizes, politicas e prioridades de
recursos humanos e aprovacao pela gestao de topo da organizacao;

3. Desenho e eclaboracio de programas e planos director, de acgdao e
operacionais (mensais, semestrais e anuais ou plurianuais) de Gestdo de
Recursos Humanos;

4. Controlo e avaliagio do plano director e programas da gestao de recursos
humanos para facilitar e medir progressos no alcance dos objectivos sectoriais
(metas, tarefas, funcoes e politicas) e globais (missao, estratégias, directrizes e
desafios) da organizacao.




/4.2.1. PROCEDIMENTOS DE ETAPAS DO PDRH

1. Diagnostico
eInventario (Qt&Ql) e TOR’s RH;
«Composicdo da Forca de W,
*Mercado de salarios;
*Produtividade e producéo;
Estrutura da organizacao(S&C);
*Estilos de lideranca;

_-Modelos gdmin. e estratég. emp.

2. Previsdo da procura e*
oferta de RH da
organizacao

3. Previséo da procura e
oferta de RH sectorial

A

4, Or(;amento (Fundo de

salarios, bonus, prémios, B.Sociais e
Incentivos, ajudas de custos, etc.)

-

Programacao
*Admissoes;

Carreiras e categorias;
«Cargos (DC&A/C);
*Promocoaes;
*Progressao;

*Transferéncias;
*Nomeacoes;
*Aposentacoes;
*Formacéo;
*Bolsas de estudos;
*Compensacoes;
*Remuneracoes;
*Beneficios sociais;
« Incentios, etc.

A 4

Controlo,
Monitoria e
Avaliacao do
P[BRH

oz mee s
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4.2.1. PLANIFICACAO DE RECURSOS HUMANOS

MODELOS

DE
PLANIFICACAO DE RECURSOS HUMANOS




IMPORTANCIA DA PLANIFICACAO DE GRH

* A planificacio de recursos humanos ajuda a indicar que tipo de
colaboradores e quantos deles serdo necessarios no futuro. Permite saber
como ¢ que os colaboradores serao obtidos, através do recrutamento externo
ou interno, por transferéncias, promog¢oes ou mudanca de carreiras e funcgoes.

* Seguindo esta ideia, a planificacio de recursos humanos ganha maior
importancia pelo facto de servir a trés principais propdsitos, nomeadamente:

1. Reduzir os custos de recursos humanos ao ajudar os gestores a
antecipar e corrigir a escassez ou o excedente de pessoal, antes de se
tornarem inadministraveis e ineficientes;

2. Fornecer uma base para o planeamento do desenvolvimento de
pessoal de forma a fazer um optimo uso das atitudes dos trabalhadores;

3. Dar suporte a todo o processo produtivo do negocio da empresa
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Etapas de planificacao e Procedimentos

O processo de planificacao de recursos humanos segue quatro etapas
principais, nomeadamente:

* Recolha e analise de informag¢ao de modo a estimar a procura e oferta
de recursos humanos;

e Estabelecimento de objectivos e politicas de recursos humanos e
aprovacao pela gestao de topo da organizacao;

* Desenho de programas e planos de accao;

* Monitoria, controlo e avaliacdo do plano de recursos humanos para

facilitar progressos no alcance dos objectivos previamente definidos no
plano.
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4.2.1. MODELO BASEADO NA PROCURA ESTIMADA DO PRODUTO
OU SERVICO

Neste modelo temos duas variaveis fundamentais:

= N?de pessoas & procura estimada do produto ou servigo.

Estas duas variaveis sao influenciadas por variagées nos factores como:

= Produtividade, tecnologia, disponibilidade financeira,etc.




Etapas de Planificagao de Recucrsos Humanos

1. Analise
* Inventario
* Composicao da forca

de trabalho .
* Produtividade Aprovagao pela
* Estrutura gestao de topo
2. Previsao da procura de
RH em cada unidade Objectivos e politicas
| de RH
, A
3. Previsio da procura
de RH em toda a
organizacao
4. Orcamento
FASE 1 FASE 2

Programacao

* Recrutamento e
seleccao

* Formagao ¢
Desenvolvimento

* Compensagao

A

FASE 3

—» Controlo e avaliagao

A

FASE 4




MODELO BASEADO NA EXTRAPOLACAO DAS TENDENCIAS
DO NUMERO DE COLABORADORES POR ANO

Segundo Torrington (1991), este modelo é baseado nas mudancgas
referentes a procura de pessoal, mas nao considera os factores que
influenciam essa procura ou demanda. Provavelmente, o melhor exemplo
conhecido pode ser a extrapolacio do relacionamento entre procura e
tempo, muitas vezes chamado de tendéncia do tempo tal como ¢ ilustrado
na figura 3 abaixo. Este modelo é melhor usado apenas para curto e
médio prazo. A sua maior limitacao esta no facto de nao abrir excepcoes
para as mudancas Internas e externas que podem afectar a procura ou
demanda.
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Modelo baseado na extrapolagao das tendéncias do nimero de colaboradores
por ano

™~
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4.2.1. MODELO BASEADO NA PROCURA ESTIMADA DO PRODUTO OU
SERVICO

* Hscolher um factor estratégico para cada area de empresa cujas
variacoes afectam as necessidades de pessoal (nivel de vendas, volume da

producgio, plano de expansao, etc.);

e Estabelecer niveis histéricos (passado ¢ futuro) para cada factor
estratégico;

* Determinar os niveis de mao-de-obra para cada area funcional;

* Projectar os niveis futuros de mao-de-obra para cada area funcional
correlacionando-os com os niveis historicos (passado e futuro) do factor
estratégico correspondente.
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Modelo baseado no segmento de cargos ou fungdes da estrutura da
organizacao

* Hste modelo ¢é caracterizado pelo fluxo de entradas, saidas, promocoes e
transferéncias, o que permite fazer uma predic¢do ou projec¢ao das
necessidades de pessoal a curto prazo. Este ¢ um modelo reactivo e
vegetativo, sendo adequado para organizacoes estavels e sem planos de

expansao.




Modelo baseado no segmento de cargos ou fungdes da estrutura da organizagao

Nivel da Quadro Transf.

Estrutura

Inicial

Hierarquica

Directoria

Geréncia 10 3 1 1 6
Chefia 20 - 4 2 18
Supervisao 40 8 - 3 3 38
Operacional 600 200 80 480

Total 676 213 5 85 5 551




Modelo baseado no segmento de cargos ou fungdes da
estrutura da organizagao

Este modelo é mais utilizado para planificar recursos humanos que vao
ocupar funcdes de direccao e chefia no quadro de pessoal da
organizagao em funcao dos factores estratégicos escolhidos pela gestio
de topo da empresa, tais como volume de producao que se espera alcangar
em periodos subsequentes, nivel de vendas de produtos ou servicos ou plano
de expansao projectado pela organizagio.

O modelo baseado no segmento de cargos consiste em:

* Escolher um factor estratégico (nivel de vendas, volume de producdo, plano de
expansao) para cada area da empresa, cujas variacoes afectam as
necessidades de pessoal;

e Estabelecer niveis histoéricos (passado e futuro) para cada factor
estratégico;




Modelo baseado no segmento de cargos ou fungdes da
estrutura da organizagao

* Determinar os niveis de mao-de-obra para cada area funcionalj

e Projectar os niveis futuros de mao-de-obra para cada area funcional,
correlacionando-os com os niveis histéricos (passado e futuro) do
tactor estratégico correspondente
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4.2.1. MODELO BASEADO NA PROCURA ESTIMADA DO PRODUTO OU SERVICO

™~

Nivel N°® Desliga- | Transfe- Admissoe | Promo- | N° Final

Organico Inicial | mentos | réncias s ¢oes =)
) () (+) (+)

PCA 1 1 - - 1 1

|
P

Ditc. 5 13— 2 2 | 3

Assessoria 3 2/ [ I 2

Chefia 36 8§ |2 3 4 30

Supervisdo 23 V D R 18

Operagio | 380 —16 18 25 | 367

Total 462 435

-
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4.2.1. MODELO DE PLANIFICACAO INTEGRADO

Leva-se em consideragado cinco (5) factores bdsicos:

Volume de producao planificado (quantidade & qualidade);

Mudangcas tecnolégicas que alteram a produtividade do pessoal,

= Condicoes de oferta e procura de bens e servicos no mercado e
comportamento da clientela;

= Planificacido de cargos, carreiras e categorias profissionais dentro dos
quadros de pessoal da organizagao;

= Oferta e procura nos mercados de recursos humanos, de trabalho e salarios
(quantidade & qualidade).
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4.2.1. MODELO DE PLANIFICACAO DE INTEGRADO (2)

Inputs

Outputs

™~




PLANIFICACAO AVANCADA
DE
RECURSOS HUMANOS
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4.2.1. MODELO DE PLANIFICACAO DA SUBSTITUICAO DE PESSOAL
QUE EXERCE FUNCOES DE DIRECCAO, CHEFIA E CONFIANCA

* O foco do plano da substitui¢ao ¢ identificar os possiveis substitutos para
aqueles colaboradores que ocupam posicoes-chave dentro da organizacao (cargos
governativos);

* Os planos de substituicao sio denominados mapas de substituicdo e constituem
uma representacao visual de quem deve substituir quem na eventualidade
de alguma possivel vaga naquelas posicoes que sejam criticas no
quadro de func¢oes de direcgao, chefia e assessoria;

® O plano de substituigao ¢ usado estrategicamente com objectivo de reduzir a
probabilidade de um titular abandonar o seu cargo, especialmente
quando um substituto qualificado ainda nao tenha sido identificado
pelo dirigente competente pela nomeagao e exoneragao do pessoal que exerce
funcées de direccdo, chefia e confianca.

- /
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4.2.1. Plano/mapa de substituicéo (hipotético)

Presidente
|

Director de
Marketing

Director de
Financeiro

Director de Director
R. Humanos Executivo

Gestor de
vendas

Gestor de
producéo

' controlo da qualidade:




Diferenca entre cargo e funcao

O que ¢ funcao?
Uma fungao € uma descricao de um determinado trabalho,
posicao ou designacao. Isso da uma breve visao geral do
trabalho. Sao o metodo de categorizar as diferentes posicoes

dentro de uma organizagao.
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Funcao

A funcio ¢ o papel que a empresa atribui a um
funcionario com base em suas qualificacoes. Uma fungao ¢
uma forma de uma pessoa usar suas qualificagdes oferecendo

servigos. Ele recebe em troca dinheiro que usa para ganhar a vida.

A funcao define as responsabilidades do emprego. Por
exemplo, as fung¢bes incluem coisas como como executivo,
gerente, chefe, diretor, supervisor, etc. Muitas fungoes
refletem o que a pessoa esta fazendo no trabalho, como contador,
chef, governanta, programador, supervisor de servigos aos

hospedes , mecanico, etc.
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Funcao

Outras funcoes mostram também os niveis, como chef
de cozinha, gerente de marketing, supervisor de
eletricidade, etc. As fungbes sao especiticas porque
representam o nivel do cargo e as responsabilidades do cargo.
Dependendo do tipo, os trabalhos podem envolver um estudo
especializado. A fun¢ao tambem descreve um plano de carreira.
E como uma escada corporativa ou classificagdo em que, sob
promogoes, o individuo sobe dos degraus inferiores para os

superiores.
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Cargo

°* Oquecé Cargo?

° Cargo € um termo mais amplo que se refere a qualquer

trabalho remunerado. Também é definido como um setor no
qual uma pessoa deseja trabalhar. Uma ocupagao determina,
em termos simples, os meios de ganhar a vida de uma
pessoa em sua area de interesse. A ocupagao descreve todo o
setor de trabalho, no qual ocorrem muitos cargos semelhantes.
Exemplos de cargos (médico, engenheiro, operario,
enfermeiro, etc.).

Mas em determinadas literatura ou administracao o
cargo pode se referir posicao. Cargo do Presidente da
Republica, o cargo do Diretor e etc.




CONSIDERACOES FINAIS SOBRE A PLANIFICACAO DE RECURSOS
HUMANOS




DESCRICAO
E
ANALISE DE CARGOS
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4.4.2.DESCRICAO E ANALISE DE CARGO

A competéncia humana sao o principal recursos que as organizagoes dispoem
para atingir resultados e satisfazer os seus cidadao-usuario ou cliente (Chiavento,
2002). A organizagao existe para em funcio das pessoas, negligenciar ou
desperdigar recursos humanos ¢é desperdicar o dinheiro, reduzir a
possibilidade de resultados e baixar a qualidade dos servicos publicos.
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4.4.2.DESCRICAO E ANALISE DE CARGO

Cargo

E agregado de fungdes substancialmente idénticas, quando a natureza de
tarefas executadas e especificas exigidas, o que nos leva a considerar que
uma empresa existe um nimero muito menor de cargo em relacao as fungoes.

A especificidade de cargo esta dividia em 4 grade areas nomeadamente: (a)
mental, (b) responsabilidades (c) fisica e (d) condi¢des de trabalho.

Mental Conhecimentos teorico ou préticos necessarios para
desempenho das fungc")es .

Responsabilidade Exigéncias imposta ao ocupante do cargo para reduzir danos
Area requisitos comuns: esforgo fisico, movimentos, habilidade etc
Condi¢oes de Ambiente onde € desenvolvido a actvidade, riscos

trabalho
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4.4.2.DESCRICAO E ANALISE DE CARGO

Carreira

O termo carreira nio tem significado acabado, o que subtende a existéncia de
diferentes pontos de vista, tais quais: relativo a mobilidade ocupacional, a
estabilidade de profissional, ou a vida profissional bem estruturada (Schein,

1996).

De igual modo, que poder ser incluso o pressuposto de progresso constante,
denotando uma concepcao de percurso sistematizado com caracteristicas
especiais e temporais, percursos esse a ser percorrido por individuo.

Segundo Dutra (1996), carreira consiste na as sequéncias de posi¢oes e de
trabalho realizado durante a vida de uma pessoa. A carreira uma série de
estagios e a ocorrénclas de transicoes que reflecte a necessidades, motivos e as
inspiracoes individuais.

Carreira, conjunto hierarquizado de classes ou categorias de idéntico nivel
de conhecimento e complexidade a que os funcionarios e tem acesso de
acordo com tempo de servico, mérito e desempenho ( Decreto n°30/ 2018 de

22 de Maio.

/




4.4.2.DESCRICAO E ANALISE DE CARGO

Exercicio prético.

Apresente e argumente 2 exemplo de:

1.

11.

11l.

1v.

V1.

Funcoes
Categoria
Promocao
Progressﬁo
Indices

Escalao
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SISTEMA DE DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS
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4.4.2.DESCRICAO E ANALISE DE CARGO

Principios aplicados na analise de cargo

Termo

1- Tarefa

2. Funcgao

3. Cargo

4. Analise de cargo

5. Definicao de
cargo

0. Especificacdo de
cargos

7. Grupo
ocupacional

Definicao

E  adividade execntada por um individno  na organizagio . Atendimento telefénico ao
cliente.

E agregado de tarefas atribuidas a individuo na organizagio. Ex Fungio de  secretariado

de Direcgao/ Chefe de gabinete

E  conjunto de funcies substancialmente idénticas guando a natnreza das tarefas exercidas

E estudo que se faz para colecta de dados sobre as tarefas principais do cargo e a
especificidade

E o retrato das tarefas descritas de forma organizada de modo a proporcionar a
compreensao das actividade

E o relato dos requisitos ¢ responsabilidades imposta ao ocupante do cargo

E o0 conjunto de cargo que se assemelba a quanto a natureza de trabelbo.

™~




DISCRICAO E ANALISE DE CARGO

Continuagado dos principios aplicados
Grupo ocupacionais:

1) grupo ocupacional geréncia de natureza de trabalho,

2)  grupo ocupacional de profissionais de nivel superior- a natureza do
trabalho é executada por técnicos.

3)  grupo ocupacional administrativo, a natureza do trabalho ¢é
administrativo.

4)  grupo ocupacional operacional, a natureza de trabalho é execucio
operacional.
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DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

QUALIFICADORES PROFISSIONAL DO DIRECTOR NACIONAL

1-GRUPO SALARIAL: n°6
2-FUNCAO: Director — Geral

3- CONTEUDO DE TRABALHO:

v' Dirige uma Direccao Geral, na linha geral da politica global definida pelo
Governo;

v' Exercer actividade de direc¢ao, organizacgao, planificacao, coordenacao e controlo
do seu sector de competencias que lhe forem delegadas;

v" Submete a apreciacao superior os planos anuais ou plurianuais de actividades, bem
como 0s respectivos relatorios;

v' Assegura a representacao da Direccao Geral e suas ligacoes externas;

v Gere e administra os recursos humanos, financeiros e matérias da Direccao

Geral.

- /
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DESCRICAO E ANALISE DE CARGOS

4. REQUISITOS DE PROMOCAO

v" Possuir uma licenciatura, ou equivalente, e pelo menos, 5 anos de setvico no
respectivo sector com boas informagoes; ou

v" Estar enquadrado, pelo menos, na carreira de superior de nivel 2 de regime
geral ou especifico ou em carreira correspondente de regime especial e ter
experiéncia de direccao e chefia a nivel central ou provincial, pelo periodo
minimo de 3 anos, com boas informacoes.

5. REQUISITO DE INGRESSO???




/" DESCRICAO E ANALISE DE UM CARGO OU UMA
FUNCAO NA ISUTEC

DESCRICAO DE UM CARGO OU FUNCAO
1 Titulo Director do curso de Licenciatura em (Gestao
) Grupo 2.1.
salarial

Unidade Departamento de Gestio da ISUTEC
3

organica
4 Nivel 4

hierarquico
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DESCRICAO DE UM CARGO OU FUNCAO

Distribuir disciplinas e elaborar a carga
horaria para os docentes, organizar e
coordenar as teses, dissertacoes, 0s estagios e

relatorios do fim do curso dos estudantes.

Promover a qualidade de ensino e

aprendizagem.

6 Descricio detalhada Promover a participagdo de docentes na

, revisdo, reforma e adequagio -curricular,
(Conteudo do trabalho)

metodologica e dos planos de estudo das
disciplinas  obrigatérias e opcionais  que
compoem O cutso.

Envolver os docentes e estudantes na
investigagcdo, extensio e na divulgacio de

resultados de ensino e aprendizagem e da

—/

pesquisa.
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ANALISE DE UM CARGO OU FUNCAO (defini¢io de requisitos)

Requisit
7 oS

Mentais

1. Instrucdo ou formacdo, curso superior de pos-

graduacao em Ciéncias Sociais, de preferéncia em Gestao
de Recursos Humanos, Gestaio de Empresas ou

Economia.

2. Experiéncia profissional, ter pelo menos 3 anos de
actividade de docéncia e investigacio como
assistente ou Professor Auxiliar no Ensino Superior e
ter exercido algum cargo de direccao e chefia ou

conhecimento de lideranca.

3. Aptidoes, ser introvertido e equilibrado; ter iniciativa
e criatividade; ter espirito de equipa, ser critico e
analitico; ser ponderado e aglutinador; ter grande
destreza intelectual e reac¢ao rapida aos estimulos e ser

proactivo nas ac¢oes que desenvolve.

™




4 N

ANALISE DE UM CARGO OU FUNCAO (defini¢io de requisitos)

1. Esforgo fisico, movimento normal e nao ser doentio
que causa constantes auséncias no trabalho; fazer

o exercicio fisico, sempre que puder para manter a forma
Requisitos : . . .

: do organismo; ter acuidade visual, vocal e auditiva.
8 fisicos e

intelectuais : -
2. Esforco intelectual, nao revelar constante cansaco e

fadiga intelectual e psicologica quando sob pressao

laboral e evitar entrar em situacao de stress.

1. Pessoal, exige comunicacao aberta e participativa nas
decisGes a tomar que afectem a vida de docentes e
estudantes do curso; guardar sigilo em assuntos

confidenciais

Responsabilida | 2. Patrimonio, perdas totais ou parciais podem ser
des verificadas no que diz respeito ao material ¢
equipamento dos laboratérios, gabinetes de trabalho e

salas de aulas proprias(caso haja); prejuizo de pequena

monta nos lavabos e salas de docentes onde funciona

SO U



4 N

ANALISE DE UM CARGO OU FUNCAO (defini¢do de requisitos

1. Ambiente, condi¢cbes adequadas ao exercicio do cargo,

tais como computador (desktop e laptop);

2. Seguranga, situacoes consideradas, as vezes, perigosas,
possiveis trabalhos nocturnos que obriguem a
despegar a altas horas da noite e ser sujeito a
assaltos pelos meliantes que frequentam o campus

universitario

. 3. Regime laboral, a tempo inteiro; em comissao de
10 Condigoes de g ’ b ’

servico com exclusividade; nao ¢é sujeito ao trabalho por
trabalho . o
turno nem a marcacao de horas extraordinarias. INao
assina livto do ponto no Departamento. Identifica

colegas que devem assinar ou nao o livro do ponto.

4. 4. Remuneragdo, vencimento compativel com o
oferecido pela funcio publica, de acordo com o
sistema de carreiras e remuneracio em vigor; tem

direito a mais suplementos salariais oferecidos,

K internamente, pela instituicao,
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TIPOS DE FUNCOES

* Funcoes de direcgao ou orientagﬁo

Sao actividades realizadas por titulares de cargos directivos situados nos niveis
da estrutura hierarquica vertical de alta administracao das organizacoes, publicas
ou privadas. Decisées politicas publicas

Exemplo: Governadores de bancos centrais, governadores provinciais on  directores nacionais,
directores executivos, directores de divisoes sectoriais, secretdarios-gerais, secreldrios permanentes,
administradores distritais, administradores de dreas funcionais.

= Fungdes de chefia ou supervisio:

Dizem respeito as actividades realizadas por titulares de cargos de chefia e
supervisdo, situados nos niveis da estrutura hierarquica vertical intermédia e
operacional, onde as decisoes estratégicas.

Exemplo: chefes de departamento, chefes de reparticao, chefes de secretaria, chefes de
laboratdrio, gerentes do balcdo de atendimento bancdrio,




QUADRO DFE PESSOAL
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TIPOS DE FUNCOES

e Funcdes de confianga ou assessoria

Sao actividades realizadas por titulares de cargos dos 6rgaos de
assessoria e aconselhamento situados nos niveis da estrutura
hierarquica horizontal do quadro funcional da organizacao.

Exemplo: assessores, conselheiros, emissarios, porta-vozes, secretarios
particulares, secretarios executivos, secretarios de direccao, lobistas, mensageiros
oficiais, intermediarios, promotores de imagem organizacional ou de pais, etc.

Debate.
Onde podemos enquadrar 1.ionel Messi?, Reitor, Director Geral, Chefe de turma?




QUADRO DE PESSOAL

Quadro de pessoal de fungdes, refere-se aos lugares criados, providos ou
ocupados, dotados ou orcamentados e vagos para ocupacao de titulares que
podem exercer fungdes de direccdao, chefia ou confianga, previstas na
estrutura organica e funcional definida pela organizacio no seu estatuto
organico, para um determinado periodo de tempo e espaco.

Quadro de pessoal de carreiras e categorias profissionais refere-se ao
conjunto de carreiras e categorias ou classes profissionais previstas nas areas de
actuacao que integra a estrutura funcional da organizacao definida no seu
estatuto organico

A definicio da tipologia dos quadros de pessoal das organizagdes nao tem
colhido consensos quanto aos principios, critérios e fundamentos usados
para a criagdo de um ou outro tipo de quadro de pessoal de uma
organizagio, publica ou privada




Principios e critério de quadro de pessoal

Principios Critétios | Tipos de Tiposde | Tipos de Regimes de
Quadro de Fungdes Catreiras Profissionais
Pessoal
Homogeneidade | Direccio | Quadro de Funcoes de
defuncoese | superior | pessoal geral direccao ou | Carreitas de regime geral comum
actividades otlentacio
Quadro de Funcoes de | Carreras de regime especifico
pessoal do ramo, | chefia ou
Divisio do Funcional | sectot, setvico ou | supetvisio
trabalho da drea de Difetenciadas
actividade fim | Funcdesde | Carreiras de
confiancaou | regime Nio-
assessotia | espectal diferenciadas
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Procedimentos para elabor¢ao de Quadro de pessoal

* A elaboracao dos quadros de pessoal de uma organizacao que acaba
de ser criada e ainda nao tem os seus quadros de pessoal aprovados
assenta, entre outros, em seis (6) instrumentos técnico-profissionats,
sociais e legais, nomeadamente:

°* a)  Documento legal da criagao da organizacao, publica ou privada;
* b) Estatuto organico;

°* ¢) Organigrama;

* d) Regulamento interno de funcionamento;

° ¢) Qualificador profissional de fungoes e carreiras;

° f)  Quadro de pessoal em vigor (se for revisao ou alteracao).




Procedimentos da elabora¢ao de quadro de pessoal

* Regra geral, os quadros de pessoal sio preparados por técnicos
especializados  detentores de estudos de desenvolvimento
organizacional, sistemas de comunicacao funcional, métodos de trabalho,
direito do trabalho ou gestio de empresas, publicas ou privadas.

* Mas, por escassez de técnicos especializados, essa actividade pode ser
incumbida a pessoas responsaveis de reconhecido mérito, com
experiéncia técnico-profissional e idoneidade, que dominam muito
bem o funcionamento e a articulacao da estrutura organica e das areas de
actividades, do tipo de recursos humanos ou pessoas que trabalham na
organizacao, em termos de antiguidade de servico, responsabilidade,.




Procedimentos da elaboracdao de quadro de pessoal

* Analise técnica, gestao do poder legal instituido, da
autoridade (subordinacao e coordenacao), do comando
directivo (formal e informal) e da respectiva legislacao
que rege e orienta esse tipo de organizacao.

* Aprovagao

* Para efeitos de aprovagao dos quadros de pessoal das
organizacoes, publicas ou privadas, a proposta pode ser
acompanhada por seguintes documentos:

 2) Ultimo quadro de pessoal aprovado (se for revisdo
ou alteracao);

°* b) Quadros de pessoal propostos;
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Procedimentos de elaborag¢iao de quadro de pessoal

c)  Mapa demonstrativo da situagao actual, que faz a descrigao dos

lugares criados, dotados, providos, vagos dotados e vagos nio dotados (se

for novo quadro de pessoal nao aprovado);

d)  Mapa do impacto orcamental, que deve reflectir o total de lugares providos
no ano zero (actual) e o respectivo encargo anual e a projec¢ao dos lugares a prover
nos cinco (5) anos subsequentes, com 0s respectivos encargos anuais € O encargo

global dos quadros de pessoal propostos;

e) Fundamentacao;

f) Diploma legal de criacao da organizacao;

o) Estatuto organico;

h)  Regulamento interno de funcionamento;

1) Organigrama da organizacao

) Projecto de diploma legal de aprovagao pelos 6rgaos competentes, internos

ou externos

™~
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Quadro de Pessoal

FUNGOLS B UNIDADES ORGANICAS Total
CARREIRAS Lugares
Unid1 |Unid 2 [Unid |[Unid |[Unid |[Unid 6 Criados
Funcgdes de 3 4 5 (TLC)
direccao, chefia
¢ confianga Ol el o |w|loe]| © o=t
3+4+5+6

Presidente 1
Conselheiro 2
Director geral 1
Assessor 3
Director 1
executivo
Administrador 8
Total-1
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Quadro de pessoal

FUNCOES E LUGARES NO QUADRO DE PESSOAL
CARREIRAS

LC LD LP LUGARES VAGOS
Funcdes de direcgao, LVD LVND
chefia e confianga (D (2 (3) 4 =2 -(3) 5) =) -(2)
Presidente 1 1 1
Conselheiro 2 2 2
Director geral 1 1 1
Assessor 3 2 1 1 1
Director executivo 1 1 1
Administrador 8 5 + 1 3
Director nacional 10 6 5 1 4
Chefe de departamento |16 11 8 3 5
Chefe de secretaria 18 10 10 8
Chefe de reparticao 32 25 22 3 7
Chefe de secg¢ao 46 33 27 6 13
Chefe de sector 7 2 1 1 1
Etc., etc., etc., Etc., etc., etc.,
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Quadro de pessoal

DESIGNACAO

LUGARES

FUNCOES E
CARREIRAS

LC

LD

LP

LV

LVD

LVND

Funcdes de direcgao,

chefia e confianga

(1)

(2)

(3)

(4)=(2)-(3)

(5)=(1)(
2)

Director Nacional

Director Nacional

Adjunto

Chefe de Departamento
Central

Director de Curso

Chefe de Reparticao
Central

Chefe de Secretaria
Central

Total - 1

17

1




Quadro de pessoal

PROJECCAO DE VAGAS NO QP ATE 2018

2022

2023

2024

2025

2026

TOTAL

%)

4

5)

5)

5)

O)=BH+0O)

1




Mapa demostrativo

FUNCOES E LUGARES NO QUADRO DE PESSOAL
CARREIRAS

LC LD LP LUGARES VAGOS
Fungdes de direcgao, LVD LVND

chefia e confianca

D (2) (3) 4 =2-03) 16 =0)-(2)

Presidente

Conselheiro

Director geral

Assessor

Director executivo

O | M| W = DN =
Ui | DN =] DN
Dl — |~ —~, N~
—_
—_

Administrador
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Orcamentagao do Quadro de pessoal

- Ano Zero
FUNCOES E (AZ/actual) Al A2 A3 A4 A5 EA
CARREIRAS FS
Funcoes de LCTLP TEA LTE [LPTE |[LPTE |[LPTE [LP [EA
dlrec 20, chefia P A A A A
€ coniianga
Presidente | T 720,00
Conselheiro 2 (2 1320,00
Director geral | 1800,00
ASsessor 3 T 624,00
Director | T 2400,00
executivo
Administrador 8 [4 2160,00
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4.2.1. RECRUTAMENTO

O recrutamento de RH subtende, sempre, o mercado de trabalho. Recrutar
significa chamar, atrair, ir ao encontro de pessoal que possua pelo
menos a qualidade minima para atender as exigéncias da Empresa
(Ferreira, 1999).

O recrutamento ¢ processo organizacional que comvida as pessoas que se
encontra no mercado de mao- de —obra para participarem de um processo
de selec¢do, tendo como finalidade atrair um numero satisfatorio e
adequado a organizacao de profissionais necessarios para uma futura o
ocupacao de cargo, funcao na empresa.

O recrutamento trata-se de um processo de pesquisa junto as fontes de
capazes de oferecer Empresa um numero suficiente de pessoas (

Ribeiro , 2005).

o recrutamento € um processo de atrair um conjunto de candidatos
para um particular cargo que esteja disponivel na organizagdo. Ele
deve anunciar a disponibilidade do cargo no mercado e atrair o candidatos

qualificados para disputa-lo (CHIAVENATO, 2000).
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4.2.1-Fung¢des de processo de recrutamento

a) Atrair (recrutar) potenciais candidatos a emprego:

1. Identificar as fontes recrutamento internas e externas;

2. Criar e manter um ficheiro de candidaturas qualificadas dentro e fora
da organizacao;

3. Fazer anuncios publicos de vagas disponiveis para o provimento de
candidatos que vao preencher os lugares do quadro de pessoal da
empresa.




4.2.1. Tipos recrutamento

A) Recrutamento interno

O recrutamento interno é feito com funcionarios da propria
empresa. O primeiro passo na procura de pessoa &
recrutamento dentro da Empresa, assim aproveitando e
dando oportunidade aos funcionarios que ja existente na
0rganizacao.

O recrutamento Interno, exige uma série de dados e
informacoes relacionadas, como: resultado de teste de
seleccao
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4.2.1. Tipos recrutamento

Vantagens

E fonte mais rapida, tem menor custo de recrutamento e seleccao
e treinamento de pessoal, tendo em consideracio que ja se conhece
o desempenho anterior do funcionario, cria um clima sadio de
progresso profissional, aumenta-se a moral e progresso profissional e
motivacao dos funcionarios.

Segundo o Chiavenato (2006), o recrutamento interno tem as
seguintes vantagens: mais econdémico e mais rapido e apresenta, e
apresenta maior indice de validade e seguranca e fonte poderosa para
motivacao dos empregados.

A motivacdo aumenta consideravelmente sem custo algum para
empresa.

/




4.2.1. Tipos recrutamento

* Desvantagens:

v O recrutamento interno pode causar alguma desvantagens que nio sao
favoraveis a organizacao como: bloquear a entrada de novas ideias,
experiéncia e espectativa, funciona como um sistema fechado ¢ mantem
quase 1nalterado o actual patriménio humano da organizacao.

v Pode causar o conflito de interesse, ressentimento dos ndo promovidos
¢ a redugao da criatividade e inovacao do trabalho .

B) Recrutamento externo

O recrutamento externo ¢ aquele com candidatos fora da organizagiao, em
outras palavras a empresa busca os candilados disponiveis no mercado.

Segundo Maria (2009), o recrutamento externo funciona com candidatos
vindos fora para dentro. Havendo vagas a organizacao procura preenche-las
com pessoas estranhas ou seja com candidatos externos.
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4.2.1. Tipos recrutamento

Vantagens

v" Aumenta o nivel de conhecimento, habilidade e atitude nao
disponivel na empresa;

v Reduz o custo de desenvolvimento de pessoal;

v Proporciona a entrada de novas pessoas e consubstancialmente
traz novas ideais;

v" Introduz sangue novo na empresa, talentos , habilidade e expectativas.
Desvantagens

v E mais caro, a margem de erro ¢é maiof;

v Maior tempo para adaptagio;

v" Dificuldade de adequacdo entre o empregado e a organizacgao ;

v Ha necessidade de maior tempo para ajustamento;

v Nem sempre o recrutamento externo ¢ acessivel para a
organizagao.

-




4.2.1. Tipos recrutamento

C) Recrutamento Misto

O recrutamento misto é a consequéncia do recrutamento interno, que ira
gerar uma nova vaga desta pessoa transferida devendo assim fazer o
recrutamento externo.

Segundo Araujo (2006), defende que existem trés possiblidades de proceder ao
recrutamento e selec¢io de forma mista que sao: comecando pelo externo,
passando pelo recrutamento interno, chegando a seleccao; comegando pelo
recrutamento interno, passando pelo recrutamento externo, chegando a slec¢io;
comecando pelo recrutamento interno e externo simultaneamente chegando a
seleccao.

O recrutamento misto, consiste na pratica de divulgacio de vagas em aberto
para o mercado de mao- de-obra interno e externo.

Descreva as vantagens e desvantagens do recrutamento misto




CONSIDERACOES FINAIS SOBRE RECRUTAMENTO







4.2.1. SELECCAO

E um processo pelo qual a organizagao escolhe, de uma lista de candidatos,
a pessoa que melhor alcanca os critérios de seleccao para a posicao disponivel
considerando as actuais condicoes do mercado.

No geral o processo de seleccao busca chegar a uma conclusiao de analise
de conhecimento, habilidade e attitude, personalidade e outros factores que
estao ligados a sexo, parte fisico, estatura, enedereco posse de carro ou e

idade.

A sleccio tem como objectivo amplo, suprir e identificar os profissionais
qualificados que colaborem para a superagio do resultado como a
primoramneto e a realizagdo pessoal. De igual modo que a seleccao esta
estreitamente ligada na maior das empresas subordinado a area de recursos

humanos, sempre com foco na atrac¢ao dos melhores profissinais do mercado (
Maria, 2009).




FUNCOES E TAREFAS

b) Seleccionar e avaliar candidatos a vagas abertas:

1. Conhecer as exigéncias e os requisitos da func¢iao ou cargo, carreira e
categoria profissional;

2. Analisar a formacdo, experiéncia, potencialidades e motivacdoes dos
candidatos;

3. Emitir parecer fundamentado sobre a probabilidade de ajustamento do
candidato a fun¢ao ou carreira profissional;

4. Avaliar as pessoas em casos de transferéncia, promocao, reconversao,
progressao, orientacao ou demissao.




FUNCOES E TAREFAS

c) Apoiar a decisao de admissao de candidatos seleccionados:

I. Fazer assessoria e assisténcia tecnica as chefias competentes para admitir
pessoas na empresa (jurado e da organizagio) para a tomada de
decisGes sobre os candidatos a seleccionar e os candidatos mais ajustados
a fung¢ao ou carreira profissional;

d) Acolher e integrar os candidatos seleccionados e admitidos:

1. Facilitar o processo de socializagao na colocagao, insercao e integragao
dos candidatos admitidos como novos colaboradores da empresa na
funcdo ou cargo, na carreira ou categoria profissional, para que
concorreram na organizagao.




FUNCOES E TAREFAS

e) Contratar e estabelecer vinculo laboral formal:

1. Formalizar o vinculo laboral com os novos colaboradores, através
da elaboracio, acordo das condicoes laborais e assinatura de um
contrato de trabalho escrito;

2. Aplicar a legislacao laboral que enquadra as relagoes de trabalho
acordadas com os novos colaboradores, no ambito da aplicacao
da justica laboral;

Por exemplo: o Estatuto dos Funcionarios Publicos do Estado; a Lei do
Trabalho vigente para os colaboradores do sector privado; o Contrato
Colectivo, Estatutos das profissdes especificas, as normas internas de

contratacao especificas, etc.
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TECNICA DE SELECCAO

N° | Tipo de Objectivo Aplicagio/Finalidade Observagio
Técnica
1. Identificagao de
competéncias
profissionais declaradas
e nao declaradas
2. Identificagdo da
1 |Analise de |Obter experiéncia pratica do | No fim da analise, agrupar
curriculos |informacdes candidato; curriculos em trés pilhas
(C.V.'s) gerais sobre |3. Adequacio do candidato |de: provaveis; com

os candidatos
a0 cargo

ao grupo de trabalho ou
cargo;

4. Determinagao da
vontade do candidato
de trabalhar e aceitar
novos desafios;

5. Descoberta no
candidato a orientagao

possibilidades e sem
possibilidades de
passarem para a fase
seguinte da selec¢ao
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TECNICA DE SELECCAO

Entrevista
de selecc¢ao

1.

Estabele
cer
possiveis
relagdes
de causa-
efeito da
candidat
ura;
Verificar
comport
amento
do
candidat
o perante
determin
adas
situacoes
de
reacgao
208
estimulos

Estabelecimento de
contacto directo com
candidato e
identificagao de
capacidades para o
exercicio do cargo que
deseja ocupatr;

Triagem inicial do
recrutamento e selecao
de candidatos;
Aconselhamento e
orientagao profissional,
Avaliacao do potencial e
desempenho do
candidato no futuro
cargo;

Promocao, progressao
e despedimento de
pessoal existente.

1. Utilizada nas
pequenas, médias e
grandes empresas;

1. Tem mostrado
subjectividade e
imprecisao na sua
aplicagdao, mas ¢ a que
mais influencia na
decisao final a respeito
dos candidatos.




TECNICA DE SELECCAO

Testes
escritos
de
conhecim
entos ou

capacida

de

Identificar
conhecimen
tos
especificos
e
determinar
capacidades
e
habilidades
especificas

do

candidato.

Preenchimento de
cargos para os
quais requer
conhecimentos,
capacidades e
habilidades
especificos;

Escolha de pessoas

competentes e
habeis.

Tem diferentes
modalidades de
testes praticos,
tais como
dissertagoes,
testes com
perguntas abertas
ou fechadas;
Conteudos dos
testes devem ter
caracter universal;
Também
conhecidos por
provas de
conhecimentos ou
de capacidades
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TECNICA DE SELECCAO

Avaliar
habilidades |Preenchimento de cargos | Devem ser preparados
Testes dos de natureza operacional |e aplicados, de
praticos | candidatos |ou relacionados a preferéncia, pelos
adequadas |producao de bens onde |gestores de linha ou
a0 cargo se confere a énfase nos | profissionais da area do
aspectos psicomotores | sector que pertence o
do trabalho. cargo.
Testes Identificar
psicologi |aptidoes, | Avaliacao do potencial | Devem ser elaborados
cos conhecimen | intelectual; de habilidades | e aplicados apenas
ou tos e especificas e de tracos de | pelos profissionais
psicomét | habilidades |personalidade dos psicologos habilitados
ricos dos candidatos. devidamente
candidatos credenciados e

autorizados.
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TECNICA DE SELECCAO

6 |Testes de
personali

dade

Descrever
e analisar
diversos
tracos de
personalid
ade
determina
dos pelo
caracter e
temperam
ento dos
candidatos
a0 cargo.

Identificagao de
equilibrio emocional,
tolerancia, frustragoes,
interesse, motivacao,
expressao corporal,
projeccao de
personalidade e da figura

humana dos candidatos.

Devem ser
elaborados e
aplicados apenas
pelos
profissionais
psicologos
habilitados
devidamente
credenciados e
autorizados;
Também
conhecidos por
testes
psicodiagnosticos
quando permitirem
a descricao genérica
de tracos de
personalidade dos
candidatos ao
cargo.
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TECNICA DE SELECCAO
Diagnostic Utilizadas,
ar e Demonstragao de habitualmente, nos
analisar o formas de reagdao do cargos que exigem

Testes de
simulacgao
ou
dinamica

de grupo

seu proprio
esquema de
comportame
nto em
situacoes
concretas
simuladas do
quotidiano
laboral do
cargo e
avaliar as
capacidades
de tomada
de decisoes.

candidato perante
situagdes adversas
no exercicio do cargo
no futuro;
Avaliagao de muitas
caracteristicas dos
candidatos, através
das técnicas de
dramatizacao e
psicodramatizacao de
funcoes e
comportamento
especificos do cargo a
ser preenchido pelos
candidatos.

forte componente
de relacoes
interpessoats, tais
como funcoes de
direccao e chefia,
diplomacia, relagoes
publicas, compra e
venda, marketing e
publicidade,
comerciais, lobistas,
parlamentares,
politicos, etc..




Ny _
ANALISE DOCUMENTAL NO PROCESSO DE SELECCAO

ANALISE DE CURRICULUM VITAE DE CANDIDATOS

Segundo Anténio Carlos Gil (2009), o curriculum vitae (C.V.) é um documento
escrito por um candidato a emprego que serve como um instrumento e fonte util
para obtencdo de informagdes a cerca do candidato, embora niao sejam
suficientes para proporcionar uma visao real dos potenciais ocupantes de cargos.

OBJECTIVOS

o A analise de Curriculum 1itae tem como objectivo conhecer as seguintes
informacoes sobre os candidatos:

1. Competéncia profissional.,

2. Desejo de permanéncia no emprego e de seguir carreira,

3. Experiéncia pratica,

4. Adequagio ao cargo,

5. Vontade de trabalhar,

6. de aceitar novos desafios e

7. Orientagao para lucros e melhoria de desempenho.
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ANALISE DOCUMENTAL NO PROCESSO DE SELECCAO

Para FACILITAR A DECISAO DO ANALISTA DE CURRICULOS DE
CANDIDATOS, convém agrupar os curriculos, depois de lidos e analisados, em
trés pilhas, com possibilidades ou nao de passarem para a fase seguinte da
seleccao:

1) Curriculos provaveis, que imediatamente sio selecionados nesta fase
preliminar do processo de seleccao dos candidatos;

2) Curriculos com possibilidade, que passam para a fase seguinte, mas para
sua seleccao requerem aplicacao de testes adicionais aos candidatos
abrangidos;

3) Curriculos sem possibilidade, sao aqueles que tem nenhuma
possibilidade de seleccao e siao eliminados de imediato da disputa nesta
fase preliminar de selec¢ao

™
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ESTRUTURA DE UM CURRICULUM VITAE

* Normalmente, um curriculum vitae apresenta a seguinte estrutura
sequenciada, dependendo dos objectivos que se pretendem alcangar pelo
candidato e a natureza do emprego:

1. Identidade do candidato, neste ponto o candidato deve mencionar o
nome completo e apelido, a data de nascimento ou 1idade, naturalidade,
nactonalidade, profissao, o estado civil, a filiagao, o endereco da morada actual,
contactos zelefonicos e correio electronico.

2. Qualificagdo escolar ou educacional, nesta parte do curriculum vitae
deve se apenas apresentar zniveis terminais de escolaridade, comecar do mais recente
para os anteriores mencionando graus e ano de conclusao, nome da
instituicao formadora e local ou cidade onde foi concluido.

3. Qualificagdo profissional, deve se alistar cursos técnico-profissionais feitos,
nome da instituicdo formadora, local e anos, meses, dias ou horas da formagao.
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ESTRUTURA DE UM CURRICULUM VITAE

1. Experiéncia profissional, indicar as competéncias adguiridas e
Jfungoes exercidas em alguma organiagdo que ja esteve empregue,
mencionar nomes de cargos exercidos anteriormente,
organizacao onde ja exerceu esses cargos e o periodo do exercicio das
competéncias adguiridas, carteira profissional.

2. Estagios, indicar nome de organizacoes onde fex estdgios
profissionais, tempo de estagio e sectores ou areas de estagio.

3. Outros cursos e ou trabalho relevantes, aqui mencionam se

os cursos praticos de /inguas, internet, lideranca, marketing, relagoes
Dpriblicas, carta de conducdo, pesquisa , consultorias,etc




e

ESTRUTURA DE UM CURRICULUM VITAE

4. Idiomas ou linguas, nesta categoria de dados deve se mencionar /nguas
que fala, escreve, estudon e indicar em cada wuma delas o nivel de conbecimento e
habilidades detidos pelo candidato concorrente.

5. Passatempos, aqui indicam se os habitos e costume dos candidatos concorrentes,
qgue descrevem o que gostam de fazer nos tempo livres, por exemplo, a gastronomia,
os filmes, a musica, os autores de cinema, teatro ou livros, as marcas de
carros, roupas, bebidas, ou refrigerantes, pesca desportiva, tipos de jogos
que pratica ou assiste, leituras, etc.).




/Classiﬁcagﬁo, Tipos e Objectivo de Testes de Conhecimento ou

Capacidade
Tipo
Classifi de Objectivo Observacao
cagao | Teste
Avaliar o nivel de
conhecimentos de cultura | Prova ou teste de
geral ou generalidades de | conhecimentos a ser
Geral conhecimento, que o elaborada e aplicada vai
candidato adquirtu antes de | conter e avaliar matérias
ocupar O cargo em gerais da area profissional
Quanto referéncia. do cargo.
a area
de . Identificar conhecimentos | Prova ou teste de
conheci técnicos e especificos do conhecimentos a ser
mentos. Especifi | candidato ligados elaborada e aplicada vai
abrangi | ., directamente ao cargo que | conter e avaliar matérias de
dos pretende ocupat. especialidade da area
profissional do cargo.

™~
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Classificagdao, Tipos e Objectivo de Testes de Conhecimento ou

Capacidade
1. Examinar pequena 1. Prova ou teste do tipo
extensio do campo de dissertativo e expositivo;
conhecimento B
apreendido; 1. Am}ilamente utlllilzafia nas
Tradicio |2. Medir a profundidade de cocotas pata avatacoes.
, O trimestrais ou semestrais de
nal conhecimentos adquiridos Alunos ou estudantes
pelos candidatos.
Podem ser aplicadas seguintes

Quanto a modalidades de prova ou teste:
forma de Medir extensao e abrangéncia de 1. Alternativas simples (certo-
elaboraci conhecimentos facilitando sua errado, sim-nao);
o do teste aplicacdo e avaliacao de forma rapida, |2. Preenchimento de lacunas

tacil e objectiva. (questoes com espacos abertos

para preencher);

Objectivo 3. Multipla escolha (no minimo,
com trés ou mais alternativas de
respostas para cada pergunta);

4. Ordenagido ou conjugagio de
outras variaveis
-




Classificacdao, Tipos e Objectivo de Testes de
Conhecimento ou Capacidade

Usar tanto perguntas
dissertativas ou Tem vantagem para
expositivas, bem como |avaliar no mesmo teste ou
Misto testes de preenchimento | na mesma prova habilidades,
de lacunas, multipla capacidades, conhecimentos,
escolha, alternativas competencias e aptidoes do
simples ou conjugacio |candidato
de pares
O avaliador pode verificar
Entrevistar e julgar, através de sinais
verbalmente para fisicos de comportamento
obter respostas manifesto na interaccao,
especificas sobre légica de pensamento,
Oral conhecimentos, consisténcia nas
capacidades, habilidades | respostas, tendéncias
e aptidoes do candidato. | emocionais ou tragos de
\ personalidade, etc.




Classificacdao, Tipos e Objectivo de Testes de
Conhecimento ou Capacidade

Escrito

Avaliar
conhecimentos
adquiridos pelo
candidato, através de
aplicacao de uma
prova com perguntas e
respostas escritas;
Servir para a
selec¢ao de pessoas
competentes.

Sao provas habitualmente
usadas nas organizagoes e
escolas;

Naiao garantem a escolha dos
melhores candidatos para o
cargo em questao;

Deve-se evitar o uso de
pacotes informaticos ja
prontos e testes de caracter
académico.

A escolha da modalidade do
teste e a defini¢ao do seu
conteudo deve-se tomar em
consideragao o petfil do
cargo a ser preenchido pelos
candidatos.




Classificacdao, Tipos e Objectivo de Testes de
Conhecimento ou Capacidade

Pratico

Avaliar habilidades
e experiéncias
praticas do
candidato por meio
da execugao de um
trabalho ou tarefa,
de maneira uniforme
e com tempo
determinado.

Por exemplo, provas
praticas de dactilografia,
digitacao por meio de um
computador, fazer desenho,
efectuar manobra de um
veiculo, fabricar peca de um
carro, etc.,
Habitualmente, as provas
praticas sao elaboradas e
aplicadas por pessoal
profissional da area do
cargo com qualificacido
suficiente e esteja
devidamente credenciado
pelo gestor de linha ou chefe
directo do colaborador.




TESTES PSICOLOGICOS OU PSICOMETRICOS

Segundo a definicio de Chiavenato (20006), teste ¢ uma medida de
desempenho ou de execucao, seja por meio de operacoes mentais ou manuais,
de escolhas ou de ldpis-papel

O termo teste designa um conjunto de provas que se aplica a pessoas para
apreciar seu desenvolvimento mental, suas aptidoes, habilidades,
conhecimentos e caracteristicas pessoais fisicas e comportamentais.

A aplicacao de um teste tem como objectivo servir de base para melhor
conhecer as pessoas nas decisdoes de emprego, de orientacao e avaliacao
profissional e de diagnostico de personalidade.

Teste psicologico ¢ uma medida objectiva e padronizada de amostras
do comportamento das pessoas comparando-as com padroes baseados
em pesquisas estatisticas feitas anteriormente pelos cientistas de uma

determinada area profissional ou especialidade.
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TESTES PSICOLOGICOS OU PSICOMETRICOS

Aptiddo ¢ uma habilidade em estado latente ou potencial na pessoa, que pode
ser desenvolvida ou ndao por meio do exercicio ou da pratica de uma tarefa ou
conjunto de actividades. A aptiddo nasce com a pessoa ¢ representa a
predisposicao ou potencialidade da pessoa em aprender determinada habilidade de
comportamento.

Segundo a definicaio de Antonio Gil (2009), os testes psicoléogicos siao
instrumentos muito uteis para identificar as aptidoes dos candidatos e suas
habilidades especificas, tais como raciocinio verbal, abstrato e mecanico, bem
como de seus tracos de personalidade.

A aplicacio de um teste psicoléogico ou psicométrico ¢é eficiente para
avaliacao do potencial dos candidatos para tarefas de escritorio ou burocraticas,
mas que ndo proporciona bons resultados para tarefas ou funcgdes
executivas e de cargos de direcciao e chefia
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TEORIAS DE AVALIACAO DAS APTIDOES DE CANDIDATOS AO
CARGO

1. Teoria bifactorial de Spearman (psicologo inglés), que consiste na
avaliacao do desenvolvimento da organizag¢ao mental dos candidatos.

2. Teoria de amostra do Thompson (psicanalista norte-americano), que diz
cada organiza¢do mental de um individuo ¢ constituida por muitos
elementos de habilidade, 1dentificados com genes, elementos neutrais,
ligacoes estimulo-resposta e experiéncias especificas.

3. Teoria multifactorial de Thurstone (psicélogo norte-americano), diz que a
estrutura mental das pessoas ¢ formada por um namero relativamente
pequeno de grandes factores mais ou menos independentes entre si, onde
cada um deles ¢ responsavel por determinada aptidao especifica.




e

Analise Multifactorial de Thurstone sobre Habilidades de Inteligéncia

N° Factor de | Funcao Habilidad | Observagao

analise factorial |e
Humana
Saber usar | Factor de analise mais usado
1 Compreensio |Raciocinio |adequada |em escritores, poetas e pessoas
Verbal (V) ou aptidao | mente que sabem usar bem as palavras
verbal palavras, |em leituras, analogias verbais,
com sentencas de juizes, palavras
facilidade e | desordenadas, vocabulario,
contexto |dicionarios, etc.

2 Fluéncia de Saber Factor mais encontrado em
Palavras Fluéncia |falar bem |pessoas oradoras, pastores ou
(W-word) verbal e com padres de igrejas, vendedores,

facilidade |[lobistas,  relacdes  publicas,

diplomatas, locutores de radio
ou televisao, etc.
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Analise Multifactorial de Thurstone sobre Habilidades de Inteligéncia

™~

dimensoes

o nas formas
de objectos
colocados em
certos
espacos ou
lugares

Factor Trabalho Rapidez e |Factor mais encontrado em
Numérico |com exactiddo pessoas que faz calculos mentais
(N) numeros em calculos | com rapidez
numéricos
simples
Visualizaca | Ter visao Factor mais encontrado em
Relacoes 0 das | apurada, pessoas projectistas,
Espaciais |relagdes de|imaginacdo |desenhadoras, motoristas, que
(S-space) espago com | e fazem calculos geométricos ou
duas ou trés | concentraga | projeccoes mentais a respeito de

espaco e dimensao
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Analise Multifactorial de Thurstone sobre Habilidades de Inteligéncia

Memoria Ter a Imagens, simbolos, palavras escritas, sons,
Associativa Visio memorizacado | musica, etc.
™M) audi¢ao visual e
auditiva
desenvolvida
sem
dificuldades
Desenvolver | Factor mais encontrado em funcionarios
Capacidade aptidao que trabalha com numeros e letras, como
Rapidez percepcional, | burocraticae | digitalizadores, dactilégrafos, redactores,
Perceptual (P) | sensitividade atengao revisores de textos, editores de jornais ou
ou concentrada | artigos cientificos, auxiliares de escritorio,
sensibilidade em detalhes escrivaos de  tribunais,  contabilistas,

visuais e
sentimentais,
com
similaridades e
diferencas

contadores, cobradores, etc.,

™~




Analise Multifactorial de Thurstone sobre Habilidades de Inteligéncia

Raciocinio (R)

Racionalidade e
razoabilidade

do pensamento

Desenvolver
pensamento
dedutivo ou
abstrato e
pensamento
indutivo ou
concreto

Capacidade de pensar a partir do
todo para as partes e das partes
para o todo

Factor Geral

G)

Inteligencia
geral dos

candidatos

Ter aptidoes
requeridas pelo
cargo mais do
que a metade

Aplicacao de testes de nivel
mental para medir o quociente
de inteligéncia dos candidatos
comparados com o nivel mental
médio exigido pelo cargo

™~




Analise Multifactorial de Thurstone sobre Habilidades de Inteligéncia

Teoria Factorial de Guilford, diz que a organizagdo mental dos individuos
fundamenta-se em trés dimensoes factoriais, nomeadamente:

1. Operagoes ou tarefas que as pessoas podem fazer ou realizar;

2. Conteudos ou tipos de materiais com os quais as operagdes ou tarefas
podem ser realizadas;

3. Produtos ou resultados das operacoes executadas com um ou mais

conteudos ou materiais.
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Analise Multifactorial de Thurstone sobre Habilidades de Inteligéncia

Dimensao |Aptiddo ou Fungao Habilidade de Inteligéncia
Factorial
Cognicao Ter consciencia de existéncia de algo (sabedoria)
Ter capacidade de recordar ou lembrar do que ja foi
Memoria conhecido em certa época ou certo tempo de vida do
candidato  (consciéncia de algo vivido,
lembrancgas ou recordagoes)
Operagio |Pensamento Saber organizar um conteddo de forma a ser
convergente produzida uma dunica solu¢do correcta de um
determinado problema (consisténcia, coeréncia de
ideias)
Utllizar o conteddo de forma a ser produzida uma
Pensamento variedade de solugcOes correctas para um determinado
divergente problema (alternancia, opgoes de ideias)
Avaliacao Ter capacidade de fazer julgamentos ou tomada de

decisoes sobre situacoes concretas ou ideais (juizo,
opinido, idealizar, classificar)
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Analise Multifactorial de Thurstone sobre Habilidades de Inteligéncia

Conteu | Configural |Saber envolver varias configuracoes artisticas e espaciais,

do

Semaintico |Saber interpretar simbolos e sinais (significado,
sinOnimo)

Simbdlico |Saber interpretar simbolos numéricos e conceituais
(calculo, operacdes estatisticas, probabilidades,
tabuada)

formas e padroes (desenhar, representar, grafia ou
escrever)

1. Interpretar tracos comportamentais de pessoas
manifestadas em situacoes concretas em relacao as

Comportam outras  (personalidade, = emocdes, atitudes,

ental incerteza, honestidade, desonestidade, seriedade,
brincadeira, falacia, mentira, boato, conforto,
instabilidade, equilibrio);

2. Desenvolver capacidade de estabelecer relacoes
interpessoais (relacionamento, amizade, tristeza,
faria, alegria, apatia, simpatia, empatia)

™~
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Analise Multifactorial de Thurstone sobre Habilidades de Inteligéncia

Unidades Distinguir partes ou parcelas de informacoes de um
todo (simetria e assimetria, integridade e
parcialidade)
Produto  ou| Classes Ter capacidade de pertencer e conviver com

Resultado grupos de pessoas e unidades organizacionais

(integragao, sociabilidade)
Relagoes Conhecer similaridades, diferencas e
contingencias entre classes (personalidade)

Sistemas Pensar como um todo de agrupamento de relagoes

Transformagoes Conceber e idealizar de como as coisas devem
mudar ou mudam com tempo e espago
(capacidade de mudanga, mutacao,
metamorfose)

Implicagoes Projectar conceitos para deduzir eventos que ainda

nao foram observados (previsdo, prognostico,
projec¢ao)

™
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Analise Factorial de Habilidades Motoras de Fleishman e

sua Aplicagao

Analise Factorial de Fleishman, que consiste na analise factorial sobre as

habilidades motoras. Para completar o estudo dos outros tedricos mencionados
atras, Fleishman descobriu que existem onze grupos de habilidades motoras, que

sao interdependentes.

N | Habilidade
Motora/Funga
0

Aplicagao

1 |Precisio de

Aplica-se para realizar tarefas que requerem
ajustamentos musculares finamente controlados, como os

2 | multimembros

controlo necessarios para mover uma alavanca a uma posi¢ao certa
de forma precisa
Coordenagao |Necessaria para realizar tarefas que requerem a

coordenacao simultanea de movimentos, como a necessaria
para embrulhar uma caixa com ambas maos
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Analise Factorial de Habilidades Motoras de Fleishman e sua
Aplicagao

Orientagao de

Aplica-se para realizar tarefas que

movimentos rapidos e precisos em relacio a um

exigem

resposta estimulo, como a necessaria para atingir e desligar uma
chave de uma viatura quando o alarme toca
Necessaria para executar tarefas que exigem rapidez
Tempo de |de resposta quando aparece um estimulo, como a
reacgao necessaria para apertar um botao em resposta a uma luz
Rapidez de | Aplica-se para realizar tarefas que exigem rapidez de

movimento de
bragos

movimento de bragos quando a precisio nio é
requerida, como no caso de apanhar coisas e amontoa-
las numa grande pilha

Controle de

velocidade

Aplica-se para realizar tarefas que exigem habilidade
para fazer ajustamentos motores continuos em
relagdo a um alvo médvel em constante mudanca de
direccao e velocidade, como a necessaria para manter um
estilete apontado para determinado ponto num disco em
movimento
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Analise Factorial de Habilidades Motoras de Fleishman e sua

braco e mao

Aplicagao
Necessaria para realizar movimentos de bragos e maos na
7 | Habilidade manipulagio de objectos em situagbes que requerem
manual habilidade de rapidez, como a necessaria na colocacao de blocos
em lugares predeterminados
8 |Habilidade de|Aplica-se para executar tarefas que exigem a habilidade de
dedos manipulagdo de pequenos objectos com os dedos, tais como
porcas e parafusos
Aplica-se para realizar tarefas cuja sua realizagdo exigem
9 | Firmeza de | fazer movimentos precisos de posicionamentos de braco e

mao, que nao requeiram for¢a ou rapidez, tal como a exigida para
enfiar uma linha numa agulha de coser, manualmente, roupa

10

Rapidez de pulso
e dedos

Necessaria para realizar movimentos rapidos de pulso e
dedos, como a transmissao de um sinal continuo por meio de um
manipulador telegrafico

11

Alcance de um
alvo

Aplica-se para executar tarefas que exigem habilidade muito
especifica, teste em que o examinando coloca algo dentro de
circulos rapidamente quanto possivel dentro do tempo pré-
determinado

™~
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TESTE DE TRAGOS ESPECIFICOS DE PERSONALIDADE

Os testes de tragos especiticos de personalidade permitem avaliar
os tragos especificos de personalidade de candidatos aos cargos.
Existem cinco tipos de testes de tracos especificos de
personalidade, nomeadamente:

e Inventario de interesses, de Thurstone (psicologo norte-americano), que
consiste na comparac¢ao de varios pares de profissoes pela escolha ou rejeicao
de titulos ocupacionais..

* Preferéncias de Kuder (psicologo alemao), ¢ um questionario que mede os
interesses mediante a escolha em 10 campos ocupacionais, a saber: Profissées

externas, Profissdes de computagao, Profissoes cientificas, Profissées persuasivas

, Profissdes artisticas, Profissoes literarias, Profissdes musicais, Profissdes em servigos

sociais, Ocupagdes burocraticas
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TESTE DE TRAGOS ESPECIFICOS DE PERSONALIDADE

Os testes de tragos especiticos de personalidade permitem avaliar
os tragos especificos de personalidade de candidatos aos cargos.
Existem cinco tipos de testes de tracos especificos de
personalidade, nomeadamente:

e Inventario de interesses, de Thurstone (psicologo norte-americano), que
consiste na comparac¢ao de varios pares de profissoes pela escolha ou rejeicao
de titulos ocupacionais..

* Preferéncias de Kuder (psicologo alemao), ¢ um questionario que mede os
interesses mediante a escolha em 10 campos ocupacionais, a saber: Profissées

externas, Profissdes de computagao, Profissoes cientificas, Profissées persuasivas

, Profissdes artisticas, Profissoes literarias, Profissdes musicais, Profissdes em servigos

sociais, Ocupagdes burocraticas
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TESTE DE TRAGOS ESPECIFICOS DE PERSONALIDADE

Questionario de interesses vocacionais, de Strong Junior (psicologo norte-
americano), ¢ um inventario de interesses e de preferéncias vocacionais que
ajuda a predizer o sucesso e a satisfagdo numa variedade de ocupacdes
profissionais

Inventario de Myers-Briggs, de Isabel Briggs Myers e Katharine Briges
(psicologas norte-americanas), ajuda a identificar grupos de cargos ou carreiras
profissionais adequados ao tipo de cada candidato que concorre ao cargo ou
as carreiras profissionais que ambiciona ocupat., que incide sobre diferentes aspectos
basicos, nomeadamente:

2) Onde a pessoa sua atengao: extrovertida ou introvertida e ambivertidas;
b) Qual a sua maneira de tomar a informacao: sensitividade ou intuigao;

c) A maneira pela qual toma decises: pensamento ou sentimento;

d) Como a pessoa lida com o mundo externo: julgamento ou percepgao.
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TESTE DE TRAGOS ESPECIFICOS DE PERSONALIDADE

Teste do quociente emocional, de Daniel Goleman (psicanalista frances), que

mede o grau de maturidade emocional do candidato ao cargo. A sua aplicacao recat

sobre cinco areas de abrangéncia da inteligéncia emocional, nomeadamente:

a)

b)

d)

Conhecer as proprias emogoes, trata-se de reconhecer a emocao que se esta
sentido e saber qualifica-la correctamente;

Administrar as emogdes aprendendo ser capaz de adequar a energia da emocao
para entrar em conformidade com o momento, qualidade e intensidade da
emocao;

Motivar a si proprio, ¢ a habilidade de conter emocoes e reter impulsos para
alcancgar objectivos e manter-se confiante e optimista mesmo diante de situacoes
adversas;

Reconhecer emogdes noutras pessoas, capacidade para intuir as emocgoes de
outras pessoas ¢ habilidade de ler as mensagens nao-verbais ou entrelinhas, como
olhar, expressao facial, tom de voz, assobio, mexer ombros, etc.

Manejar relacionamentos, quando duas ou mais pessoas interagem, a direc¢ao
do estado de humor de uma pessoa passa para outra;.




s

TESTE DE SIMULACAO OU DINAMICA DE GRUPOS

Teste de simulagdo ou dindmica de grupo consistem na reconstituicio em
cima de um palco ou cenario, num contexto dramatico, no momento presente, no
aqui e agora, o acontecimento que se pretende estudar e analisar o mais proximo
possivel do real.

A principal técnica de simulagcdo ¢ o uso do psicodrama, onde cada
candidato poe em acg¢iao a fungiao que lhe é mais caracteristico sob forma
de comportamento, como se fosse o seu quotidiano profissional. Aqui o
candidato ¢ submetido a uma situagdo de dramatizagio de algum
acontecimento relacionado com a futura funcao que var desempenhar na
organizacao, fornecendo alguma expectativa mais realista acerca do seu
comportamento no futuro cargo.

As técnicas de simulagdo ou dinamica de grupo, geralmente sao aplicadas
para a seleccdo de candidatos que concorrem para ocupar cargos de
direccao e chefia, venda e compras, relagdes publicas, diplomacia, teatro,
actores de filmes, lobistas, parlamentares, etc.

o
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ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECCAO

* A entrevista profissional de selec¢ao é uma das técnicas de recrutamento e
selecgdo mais usada, embora seja a mais subjectiva e imprecisa é aquela que mais
influencia a decisao final a respeito dos candidatos.

Por outro lado, a entrevista de selec¢ao ¢ um processo de comunicacao entre duas ou
mais pessoas que interagem entre si. De um lado, o entrevistador ou selecionador
e, de outro, o entrevistado ou entrevistados.

A entrevista como técnica de seleccdo aplica-se a determinados estimulos para
verificar a reacgao dos entrevistados ou candidatos a emprego e, com isto,
estabelecer as possiveis relacoes de causa e efeito ou verificar seu comportamento
frente a determinadas situacoes ou a determinados contextos laborais.
Objectivos

a) Chegar a uma decisdo sobre qual o candidato melhor posicionado para

preencher a vaga em aberto,
b) Prognosticar o comportamento profissional do candidato,
c) Fazer o levantamento das competéncias técnicas.
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a)

b)

d)

ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECCAO

TIPOS

Entrevista totalmente padronizada e aquela entrevista estruturada, fechada ou
direita, com roteiro preestabelecido, na qual o candidato e solicitado a
responder questdes padronizadas e previamente elaboradas;

Entrevista padronizada apenas quanto as perguntas ou questdes. As
perguntas sao previamente elaboradas, mas permitem resposta aberta e livre. O
entrevistador recebe uma listagem de assuntos a questionar e colhe as
respostas ou informacdes do candidato;

Entrevista directa, nao especifica as questoes, mas o tipo de resposta desejada.
Aplicada apenas para conhecer certos conceitos espontaneos dos candidatos. O
entrevistador precisa saber formular as questdes de acordo com o
andamento da entrevista para obter o tipo de resposta ou informacio
requerida;

Entrevista ndo directa, nao especifica nem as questdoes nem as respostas,
requeridas. Também e conhecida por entrevista nao estruturada, nao directiva,
exploratoria, informal. E uma entrevista totalmente livre e cuja sequéncia e
orientac¢ao fica a cargo de cada entrevistador.
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ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECCAO
ETAPAS

A entrevista de seleccao de candidatos a emprego, numa organizacao, desenvolve-se
através de seguimento sequencial de cinco etapas, nomeadamente:

1)  Planificagdao Preparagio da Entrevista de seleccao,

v" Obijectivos especificos da entrevista;

v O tipo da entrevista a ser conduzida;

v' A leitura preliminar do curriculum vitae do candidato a ser entrevistado;

v" Colher o maior numero possivel de informagoes sobre o cargo a preencher e as
caracteristicas pessoais essenciats exigidas pelo cargo.

2) Ambiente da Entrevista
v' criagdo e prepara¢ao do ambiente fisico, onde vai decorrer a entrevista com
seguranca, privacidade e de forma confortavel.

v' preparacao do ambiente psicoldgico, refere-se ao clima da entrevista que deve
ser ameno e cordial,




/" ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECCAO

3) Processamento da entrevista:

a) Conteudo da entrevista, que constitui 0 aspecto material, isto é, o conjunto

de informacdes que o candidato fornece a seu respeito sobre a sua formagao
académica on escolar, experiéncia profissional, sitnacdo familiar, condi¢ao séclo-econémica,
seus conhecimentos e interesses, aspiracoes pessoais, embora constem do pedido
de emprego e do Curriculum 1 itae do candidato, precisam de serem mais bem

esclarecidas e aprofundadas por meio da entrevista,

b) Comportamento do candidato, que constitut o aspecto formal, a maneira pela
qual o candidato se comporta e reage dentro da situagio da entrevista, sua maneira de
pensar, agir, sentir, seu grau de agressividade, assertividade, suas motivagoes e
ambicoes do cargo e emogies pessoais perante a entrevista. Este aspecto tem como
objectivo obter um quadro de caracteristicas pessoais do candidato, fora das suas
qualificacoes profissionats.
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ENTREVISTA PROFISSIONAL DE SELECCAO

4-Encerramento

Nesta etapa o entrevistador deve fazer algum sinal claro para demonstrar o
fim da entrevista, sobretudo, proporcionar ao entrevistado algum tipo de
informa¢ao quanto a acc¢ao futura, por exemplo, como sera contactado para
saber do resultado ou quais serdo os passos seguintes depois da entrevista
a serem dados pelo candidato.

5-Avaliag¢ao do candidato

Logo que o candidato deixar a sala o entrevistador deve avaliar o candidato
enquanto os detalhes estdo ainda frescos na sua memoria. Com base nas
anotacoes feitas pelo entrevistador e na folha de avaliacao do candidato, no final da
entrevista certas decisdes devem ser tomadas em relacdao ao candidato, se fo1
rejeitado ou aceite e¢ qual sua posi¢do entre os demais candidatos que
disputam a mesma vaga.

Ou, se precisa de ir ao desempate, através de um teste especifico a ser aplicado
aos candidatos na mesma situagao na lista de classificacao ou na mesma posi¢ao na
pauta de avaliacao de candidatos.




CONNHECA MELHORES TECNICAS E ARTES DA ENTREVISTA

1-Assumir uma atitude de igualdade
O entrevistador e o entrevistado procuram atingir os seus objectivos e da qual deverdo sair ambos
vencedores (win-win position,).

2-Saber escutar

E a chave mestra para descobrir o candidato certo para a funcio ou cargo a ser preenchido.
Engnanto onve devera perguntar-se:

a)  Que imagem estd o candidato a querer transmitir?

b)  Qunal a sua verdadeira face?

¢)  Que mdscara estd a tecer?

3-Colocar as perguntas certas no momento certo

A gualidade das perguntas do entrevistador determinam a qualidade das respostas dos candidatos, ou

seja, o Interesse das informacgdes facultadas pelos candidatos vai ao encontro dos

objectivos da entrevista:

a) Fazer perguntas abertas, para questoes exploratorias que permitem obter informacoes
desejadas do candidato;

b)  Fazer Perguntas fechadas, que apelam a respostas precisas e de certo modo rigidas,

¢)  Fazer Perguntas provocatdrias on desestabilizadoras
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CONNHECA MELHORES TECNICAS E ARTES DA ENTREVISTA

4-Estar atenta aos sinais:

a)  Linguagem verbal,

b)  Linguagem nao-verbal articulada,

¢)  Ocupacao do espago,

d)  Falar com as maos e com os pés,

¢) Linguagem dos gestos,

1) As mimicas ou expressoes de rosto,

5. Saber gerir o “feeling” ou sentimentos

E uma sensagio irraccional face ao ontro ser humano que nos leva a um sentimento espontineo
de aceitagdo ou rejergdo

6. Saber escolher os temas da entrevista

A escolha dos temas ou o sen aprofundamento privilegiara.
7.Desenvolvimento da entrevista

Esta técnica de entrevista incide sobre o acolhimento do candidato
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PERGUNTARS NA ENTREVISTA DE SELECCAO DE PESSOAL?

Na entrevista de selecgao, o entrevistador deve considerar as seguintes seis
categorias de dados que interessam ao seleccionador para formular o
questionario com perguntas que podem ser feitas aos candidatos:

1) Aparéncias do candidato, dados desta natureza nao siao obtidos por
meio de perguntas, mas sim, através da observagao e inferéncia.

2) Historico profissional, ¢ a fonte mais reveladora de informacdes a
respeito do candidato sobre a experiéncia profissional,.

3) Historico educacional, a analise desta categoria de dados ndo deve tomar
muito tempo do seleccionador, pois esses dados sdo bem explicados
no curriculo.

4) Historico familiar e social, deve-se evitar fazer perguntas do tipo

aconselhamento ou assessoria social ao candidato.
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PERGUNTARS NA ENTREVISTA DE SELECCAO DE PESSOAL?

5) Conhecimentos e habilidades, dados desta natureza requerem bons
conhecimentos sobre as tarefas do cargo em questao e as perguntas servem para
determinar se o candidato dispde dos conhecimentos e das habilidades
requeridos pelo cargo, identificar pontos fortes e fracos do candidato.

0) Atitudes e interesses, aqui deve-se tomar todo o cuidado possivel tanto na
coleta quanto na avaliagcdo dos dados desta categoria, porque ¢ uma area muito
subjectiva e critica
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CONCLUSAO E DECISAO DA ENTREVISTA

Nesta etapa da entrevista, o entrevistador deve sintetizar os elementos mais
importantes que recolheu sobre o candidato, certifique-se do seu interesse e
se subsistem duvidas sobre a fungdo e as respectivas contrapartidas, incitando o
candidato a colocar perguntas que possam levar ao esclarecimento de aspectos
menos claros.

Uma vez concluida a entrevista, o seleccionador tera de tomar decisao entre os
candidatos que responderam na generalidade o perfil do cargo que
previamente foi definido.

Neste contexto, sera lacida a ideia de identificar:
* Primeiro, as necessidades mais expressivas da sua equipa, que ditarao a escolha

do candidato melhor posicionado que vai responder e colmatar as suas necessidades
com pessoal dentro da equipa de trabalho.
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CONCLUSAO E DECISAO DA ENTREVISTA

Segundo, identificar, se a equipa carece do saber-fazer, podera optar em alguém dos
candidatos mais experiente, profissionalmente, que ajudara a consolidar a sua equipa.

Terceiro, se contrariamente, existe uma estagnagao na equipa, optara por quem
evidencie mais capacidade de lideranca para impulsionar mudancas na equipa.

Confirmada a aceitagdo do lugar pelo candidato posicionado em primeiro
lugar na lista de classificagdo final, deve-se contactar os restantes candidatos,
através de uma carta que nio se limita a um mero procedimento administrativo.

Nesta carta, o seleccionador devera explicar que tratando-se de varios candidatos
concorrentes, s6 um poderia ser escolhido para a fungdo apenas um, sem
prejuizo das qualidades evidenciadas na entrevista dos outros, agradecera a
colaboragdo e a disponibilidade demonstradas ao longo do processo e
aproveitara para lhes desejar éxito na pesquisa de outras alternativas
profissionais no mercado de trabalho

-
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PROCESSO DE REMUNERACAO

Varios autores como Rubia-Awvalia, et al (2020); Camara (2016); Caixote e Monjane
(2016); Souza, et al (2012); Boxall e Percell (2008); Rito (2008); Zita (2005); Wood
Jr. e Percall Tilho (2004); Gomez- Myia e Welboune (1998),
discutem o sistema de remunera¢do nas organizagdes no ambito da GRH,

em func¢ao do seu ponto de visa mais com tendéncia mais estratégica.

Entretanto, o debate sobre o subsistema de remuneracio ou a componente de
remuneragao sempre fez parte da GERH, e segundo Boxall e Percell
(2008), nos ultimos tempos tende a aumentar o interesse de varios
académicos com intuito de buscar mais contribuicbes que poderio

alavancar as competéncias dos colaboradores no sector publico e privado,

tendo em conta adinamica da competitividade.




PROCESSO DE REMUNERACAO

Conforme Caixote e Monjane (2014), o sistema de remuneracao pode ser
entendido em duas abordagens, tradicional e estratégica. A primeira
consiste na légica de que valor do salario se baseia na medig¢do do
valor relativo do cargo ou carreira, a partir da discri¢ao, analise e avaliacao
das funcoes.

Resumidamente pode se afirma que abordagem tradicional remunera
habilidade requerida e prevista na descricio do cargo e nio a
habilidade da pessoa que desempenha o cargo, ¢ em outras palavras
remunera-se aquilo que se espera que a pessoa faca e nao aquilo que
efectivamente proporciona para a organizagao

Abordagem estratégica, que segundo Caixote e Monjane (2014),
consideram que a remuneracao € baseada nas tarefas que as pessoas
dentro da organizacdo e ndo nos cargos que detém, o que quer dizer que
as pessoas sao remuneradas de acordo com o seu desempenho




e

PROCESSO DE REMUNERACAO

Segundo Camara (2016), defende que o subsistema de remuneracio ¢ um
conjunto de instrumentos coerentes e alinhados com a estratégia da
organizagao, de natureza material e¢ imaterial que constituem em
contrapartida da contribuicdo prestada pelo funcionario aos resultados do
negocio, através do seu desempenho profissional, na qual se destina a
incrementar a sua motivacao e produtividade.

Na concepcao de Souza et al (2012), a remuneragcdo ou recompensa, €
conjunto de regras que a empresa define relativamente aos seus
colaboradores em matéria de retribuigdes quer seja na perspectiva material
ou imaterial, e contrapartida do trabalho realizado, na qual devera assegurar a

equidade interna, permitir a competicao do mercado,




" PROCESSO DE REMUNERACAO

Adaptando-se a ideta de Camara (2016), importa apresentar os pressupostos
basicos de sistema de remunera¢ao que consistem:

* Que estejam alinhados com os objectivos estratégicos da instituicao,
fomentando actuagoes e comportamento ligados a realidade dos mesmos.

* Que sejam bem aceites pelos seus destinatarios e percebido por eles
como justo e objectivo funcionado de forma equitativa e avaliando a
contribui¢do de cada um, de acordo com critérios claros e incontestaveis,
que serao avaliados com harmonia em func¢ao dos predefinidos, que tanto
quando possivel afastem a subjectividade.




PROCESSO DE REMUNERACAO

E no que concerne aos objectivos, segundo Caixote e Monjane (2014), o

sistema de remuneracao deve seguir 0s seguintes objectivos:

1. Motivar o comportamento produtivo e controlar os custos laborais,
e em simultaineo em que se busca a satisfacio das necessidades e o
sentimento de justica dos trabalhadores.

2. Distribuir de forma equitativamente determinados montantes para
retribuir o pessoal num determinado periodo de tempo, de acordo

com o mérito e eficiéncia individuais e eficacia de cada organizacao
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PROCESSO DE REMUNERACAO

3-No que concernente aos trabalhadores, tratar-lhes como parceiro de
negocio que tem o direito de ser envolvidos no desenvolvimento de
politicas de compensagao que afectem a sua vida na organizacao.

4-Corresponder as suas expectativas, isto é, que os colaboradores serido
tratados com equidade, honestidade e fraternidade, de forma consistente
em relacao ao trabalho que realizaram e a respectiva contribuigao.

5- Ser transparente de forma que saibam o significado para eles, e as

politicas ou estratégias de remuneracao e em que grau afecta a sua vida.
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PROCESSO DE REMUNERACAO

Tarefas

a) Gerir o sistema de remuneragoes e incentivos da empresa:

1.

Utilizar e valorizar o esfor¢o de cada funcionario em cada funcgao e
carreira profissional onde esta integrado;

Pesquisar o meio envolvente para manter e aumentar a competitividade
externa dos salarios da empresa nos mercados de recursos humanos e do
trabalho;

Apoiar a execucao de politicas salariais ao servigo do desenvolvimento
da organizacao;
Zelar pela aplicacao e implementacdo correcta e justa da politica,

estrutura e tabela salarial da empresa;

Assegurar a 1implementacao correcta do sistema de carreiras e
remunerac¢do (SCR) em vigor na organizacao.
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PROCESSO DE REMUNERACAO

b) Gerir os beneficios sociais:

1.  Planear as formas de remuneragiao indirecta, tais como diario,
semanal, mensal, bimensal, trimestral, semestral ou anual), etc,;

2.  Estabelecer regras de acesso aos beneficios sociais, de acordo com
as necessidades dos beneficiarios, os interesses, objectivos e a capacidade
de realizacao da organizacao.

c) Dialogar com os representantes dos trabalhadores (organizacoes sindicais):

1. Manter o didlogo com os representantes dos trabalhadores da organizacao;

2. Conduzir as negociagcoes laborais com resultados positivos e satisfatorios
para as partes envolvidas (win-win position);

3. Formar parcerias com os sindicatos, se necessario € assinar contratos
colectivos com os sindicatos dos colaboradores da organizacao.

- /
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PROCESSO DE REMUNERACAO

d) Criar um clima de participagao e envolvimento:
1. Estimular a participagdao dos funcionarios na vida da organizacao;
2. Mobilizar os funcionarios a fidelidade da organizacao;
3. Incutir nos funcionarios o espirito de equipa e sigilo profissional;
4

Estimular 2 comunicagao, iniciativa e co-responsabilidade nas equipas
de trabalho multi-sectoriais e multi-funcionais;




PROCESSO DE REMUNERACAO

d) Criar um clima de participagdo e envolvimento (2):

5. Encorajar a inovagdo, ao empenho da qualidade e a reducao de
desperdicios ou prejuizos; Manter sempre presente os objectivos
do trabalho e da organizacao;

7. Reforgar o sentimento da realizagdao pessoal do funcionario dentro
da organizacio;

8. Apoiar as chefias ou gestores de linha para desempenharem as
suas responsabilidades na gestao das suas equipas e dos seus sectores

de trabalho.
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PROCESSO DE REMUNERACAO

e) Promover a higiene, seguranca e saade no trabalho e bem-
estar do pessoal:

I. Ajudar o cumprimento da lei na area de higiene, seguranga e

saude no trabalho;
2. Promover os servigos de saude ocupacional;

3. Fazer a prevengao de acidentes e a educagdo para a seguranga no
local trabalho;
4. Gerir as cantinas, os lugar de convivio e o sistema de transporte

do pessoal;




/
TIPOLOGIA DE REMUNERACAO

A literatura aborda dois tipos de remuneracdo nomeadamente: i) intrinseca
e i) extrissima.

Segundo Camara (2016), a intrinseca consiste no reconhecimento atraves
de distincdo e premiacdo do comportamento que, de forma excepcional
contribuem para o alcance dos objectivos da Empresa. Por outra € o
reconhecimento do elevado desempenho do colaborador dentro da
empresa, prestigio entre colegas, orgulho naquilo que faz e reforgo

positivo, ao aponta-lo como exemplo a seguir (Camara, 2016).




4 .
Remuneracao intrinseca




Remuneracao intriseca
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REMUNERACAO INTRINSECA

As remuneragoes ou recompensas intrinsecas , sao aquelas que decorrem do
ptoprio trabalho realizado da sua natureza enquadramento ¢ do sentido de
realizacao pessoal que o mesmo da no colaboarador..

Este tipo de recompense esta relacionado com a cultura, valores e principio da
empresa, dai sempre complex enumerar as recompensas intrinsecas. Contudo,
segundo Neves e Costa (2012), podemos considerer alguns tipos de reconpensas
intrisecas nomedadamente:

1- O desenho functional que consiste na forma como os conteudos de
cada fungao sao organizados ( actividades e tarefas), e no grau de autonomia que
dispoe o seu titular sao decesivos para determiner o seu grau de atratividade.

2- O clima organizacional e o estilo de gestdo que resulta da cultura da
emepresa, da sua fmalidade, estratégia de negdcio, valores e padrao de  actamagao, a
implmentagao resulta de uma maneira de estar e ser da empresa que lhe

-

/
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REMUNERACAO INTRINSECA

concede uma identidade propria € vao delimitar o modo como se realaciona

como o0s seus colaboaradores e com o exterior ( cliente e fornecedor).
Quanto a estilo de gestdo ¢ a consequencia da relagio de poder e de
controle que se estabelece na estrutura organizacional , patrionalista,
autoritario , participativo e igualitario

3- As oportunidades de desenvolvimento tendo em consideracao que as
pessoas estao percebendo que o emprego para toada vida torna-se um mito, e
valorize as oportunidades que siao dadas para adquirir novas competéncias
se actualizam profissionalmete e enriquece o seu curriculo.

A remuneragao intrinseca, sao componente de compensag¢io de natureza
imaterial que confere a motivagao e estao intimamente ligadas ao trabalho

realizado ( Rosa. 2012)




a REMUNERACAO EXTRINSECA

Por um lado, a competitividade rompeu muitas praticas que eram reconhecidas
para o alcance da eficacia, consequentemente a dinamica da globalizacao,
fortifica a pressao as instituicoes publicas ou privadas que actuam no modelo
tradicional arriscam a nao acompanhar a competitividade e conseguintemente
poucas alcancam os resultados desejados (Rito, 2008).

Enquanto extrinseca que ¢ foco do trabalho, ¢ aquela que remete as
compensagoes sociais e matérias associadas ao trabalho, tal como salario e
entre outras na qual faz parte da remuneragiao fixa ou variavel ou de
forma especifica (Boxall, Purcell,2008).

A remuneragio extrinseca ou fixo pode ser salario que é un direito adquirido,
regularmente pelo trabalhador encontrapartida do trabalho prestado ao

empregador ( Rita, 2012)




REMUNERACAQO EXTRINSECA
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BENIFICIOS SOCIAS

PESQUISA EM GRUPO




HIGIENE E SEGURANCA NO TRABALHO

e PESQUISA EM GRUPO




MOTIVACAO

e PESQUISA EM GRUPO




SINDICALIZACAO

PESQUISA EM GRUPO




DEBATES

1-CABAZES NO FINAL DO ANO

2-BOLSAS DE ESTUDO PARA DOUTORAMENTO EM
GERH NA ESPANHA

3-PAGAMENTO DAS DESPESAS DE CIRURGIA DA FILHA
DO FUNCIONARIO / TRABALHADR

4- FEMENISMO NOTRABALHO




CONSIDERACOES FINAIS SOBRE REMUNERACAO







4.2.PROCESSO DE MONITORIA

® Baixar informacao sobre monitoria ou auditoria de rhm

™~
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6. SUBSISTEMA DE AUDITORIA E CONTROLO DE RECURSOS HUMANOS

“Existe diferenga entre dados e informagoes: os Dados sao nimeros ou descrigdo de objectos ou eventos que, isoladamente, nao
provocam nenhuma reagao no leitor; as Informagbes representam, para quem as recebe, uma comunicacdao que pode produzir
reacgao ou decisao, frequentemente, acompanhada de uma causa-efeito”, (Matarrazzo, 1985).

OBJECTIVOS

O subsistema de auditoria e controlo de recursos humanos tem

por objectivo:

1. Acompanhar e verificar o cumprimento das politicas, a realizagcao dos
objectivos, a observacao de normas e procedimentos;

2. Contribuir para a realiza(;e"to correcta da fungéo de gestéo de recursos
humanos com desempenho desejavel para o alcance dos objectivos globais e

de metas da organizagao, com eficieéncia e eficacia.




" FUNCOES E TAREFAS A

a) Organizar e manter bases de dados:

1. Recolher, tratar, organizar, processar e arquivar informagGes
relevantes para a organizagdo tomar decisdes sobre os seus
funcionarios;

2. Recolher, tratar, organizar, processar e usar informagées qualitativas

¢ quantitativas actualizadas sobre a organizagao;

3. Elaborar indicadores estatisticos fidedignos sobre o pessoal: por tempo

de servigo prestado, idade, género, nivel escolar, origem, nacionalidade, raca, grau de

desempenho, fungao, carreira ou categoria profissional, classe salarial, etc.




" FUNCOES E TAREFAS A

b) Desenvolver sistemas de informacao:

1. Criar, implementar e aperfei¢oar modelos de recolha e tratamento

de dados, frequentemente, com suporte informatico;

2. Fornecer aos superiores hierarquicos informagao de apoio a
tomada de decisdes racionais e viaveis para uma boa gestao de

recursos humanos da organizagao.




FUNCOES E TAREFAS

c) Auditar, controlar e inspeccionar os recursos
humanos:

1. Estabelecer os criterios de recolha de indicadores para avaliagdo do cumprimento
de politicas, normas e dos procedimentos na area de recursos humanos, bem como
0 seu impacto na organizagao, nas pessoas e sociedade, em termos de custo-
beneficio;

2. Fazer o controlo interno os actos administrativos praticados pelos colaboradores,

gestores, lideres e pelas chefias da organizagao;

3. Colaborar nas acgbes de auditoria e inspecgao do pessoal visando a correcgio e
ajustamento de praticas de actos administrativos, de acordo com as normas e os

procedimentos vigentes na organizagao;
4. Fornecer informacao de gestao que lhe for solicitada;

5. Avaliar e monitorar as melhores préticas da gestao de recursos humanos e
analisar o seu impacto nos resultados da organizacao;




FUNCOES E TAREFAS

5. Utilizar os resultados de auditorias, inspecgoes e controlo para
melhorar a gestao operacional dos planos de actividades e

or¢camental da gestao de recursos humanos da empresa;

6. Fazer relatorios periodicos de actividades realizadas e das correcgoes
efectuadas sobre as lacunas detectadas, verificadas e recomendadas

no processo de monitoria, implementagao ou execugao;

7. Manter sistemas de informagﬁo de apoio ao processo da tomada

de decisoes racionais e informadas pelas chefias;

8. Apoiar as liderangas e chefias na actualizacdo dos resultados das
auditorias, inspecgGes e controlo interno dos actos administrativos

tomados sobre o pessoal da organizagao.




g FUNCOES E TAREFAS

e) Contratar e estabelecer vinculo laboral formal:
1. Formalizar o vinculo laboral com os novos colaboradores, atraves da
elaboracao, acordo das condi¢Ges laborais e assinatura de um contrato

de trabalho escrito;

2. Aplicar a legislacao laboral que enquadra as relagées de trabalho
acordadas com os novos colaboradores, no ambito da aplicagao da

justica laboral;

Por exemplo: o Estatuto dos Funcionarios Publicos do Estado; a Lei do Trabalho
vigente para os colaboradores do sector privado; o Contrato Colectivo, Estatutos das

profissdes especificas, as normas internas de contratagao especificas, etc.




6. SUBSISTEMA DE APLICAGAO DE RECURSOS HUMANOS \

Visao orientada para resultados, paixao, motivacgao, integridade, confianca e competéncia técnica sao atributos de
colaboradores campeoes, realizadores e realizados das tarefas da organizagao,
(Warren Bennis, 1989).

OBJECTIVOS

O subsistema de aplicagao, também conhecido por subsistema
de utilizacao de recursos humanos tem como objectivos

seguintes:
1. Racionalizar a aplicagao, colocagao e utilizagao dos recursos humanos da
Organizagao;
2. Melhorar o empenho e desempenho do pessoal da organizagao;

3.Elevar o contributo dos recursos humanos para aumentar a
produtividade e realizar, com eficacia, os objectivos estrategicos e a missao

da empresa.




/" FUNCOES E TAREFAS I

a) Analisar as fungf)es ou carreliras profissionais:

1. Conhecer as tarefas e responsabilidades que fazem parte de cada fungao,
cargo, carreira ou categoria profissional realizadas na empresa;

2. Determinar os requisitos de experiéncia, aptidao, personalidade,
capacidade fisica, mental e social necessarios para o desempenho eficiente
do cargo ou da carreira profissional.

b) Avaliar o desempenho do pessoal em exercicio de fungoes:

1. Apreciar o trabalho realizado pelos colaboradores, em termos
quantitativos e/ou qualitativos, no desempenho das suas fungdes ou
carreiras profissionais, por forma a poderem melhorar;

2. Realizar promogoes e progressoes dos colaboradores nas fungoes e
carreiras profissionais onde estao integrados € recompensar, com
justica, pelo seu contributo paraa organizagao.

- /
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FUNCOES E TAREFAS h

c) Desenhar as funcoes e organizar o trabalho:

1. Estabelecer os conteudos de trabalho (Termos de referéncia) das

funcdes, carreiras e categorias profissionais;
2. Definir metodos, tecnicas e modelos de organizagao do trabalho;

3. Actualizar os conteiddos de trabalho de cargos e carreiras
profissionais, de modo a melhorar a qualidade, produtividade e

satisfacao das pessoas na organizagao.
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4. SUBSISTEMA DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

“Os executivos (chefias) dos formandos de uma organizacao nao colaboram no aproveitamento produtivo e na
avaliacao de resultados da formacao. Se nao colaboram, deve ser porque nao foram preparados e sensibilizados
como convém para uma obrigacao técnica e processual que € da inteira responsabilidade deles, dentro da
organizacao”. (Boog, Gustavo, 1999)

OBJECTIVO

O subsistema de desenvolvimento de recursos humanos tem por objectivo
promover nos colaboradores as competéncias, capacidades e motivagao
para o trabalho, tals como: conhecimentos, atitudes, habilidades, aptiddes e o saber
ser ou estar especificos, de que a organizagio necessita para alcancar os seus

objectivos estratégicos e cumprir sua missao economica e social.

Este subsistema também ¢ conhecido por subsistema de formagao ou
treinamento de recursos humanos, variando de autor para autor e da epoca

para época de estudo desta area Cientifico—profissional.

- /




FUNCOES E TAREFAS

a) Formar o pessoal:

1. Diagnosticar as necessidades de formagao nos varios dominios de
actividades da empresa;

2. Planear e avaliar as ac¢oes de formacao necessarias;

3.  Implementar a formacgao inicial, regular, continua, reciclagem,
capacitagao, conversao de habilidades;

4. Identificar e desenvolver potenciais candidatos a cargos de
direcgao e chetfia, no futuro, na estrutura da organizagao;

5. Apoiar a formagao avangada e especializada dos gestores, quadros
e tecnicos talentosos para lideranga sectorial e institucional;




~~ FUNGOES E TAREFAS ™~

a) Formar o pessoal (2):

6. Obter apoios financeiros, materiais e tecnicos para a execugao do plano de
formagao da empresa;

7. ldentificar, preparar e contratar os formadores, internos ou externos, para
executarem o plano de formagao dos recursos humanos da organizagao;

8. Promover a formagdo em areas especializadas, em articulagdo com as
estrategias da organizagao;

9. Alinhar os planos operacionais com os grupos de projectos e programas
de desenvolvimento da empresa, a curto, medio e longo prazo.




a FUNCOES E TAREFAS

b) Desenvolver as carreiras profissionais:

1. Desenvolver a capacidade potencial dos colaboradores visando a sua
movimentacao no sistema de carreiras e remuneracao, a curto,
medio e longo prazo;

2. Maximizar o compromisso entre as necessidades da organizagao, as
aspiragoes e competéncias dos colaboradores e as oportunidades de

realizagao das pessoas;

3. Enquadrar as pessoas nas fungdes e carreiras profissionais, de
acordo com a formagao e experiéncia profissional, adquiridas

dentro e fora da organizagao.




a FUNCOES E TAREFAS

c) Gerir o pessoal:
1. Propor as promogdes e progressao para o pessoal formado;
Avaliar as competéncias do pessoal para formagao;

Qualificar o pessoal formado;

S

Promover concursos de promogao e progressao nas fungoes,

carreiras e categorias profissionais;

5. Integrar as pessoas que acabam de beneficiar das acgoes de

formagao na organizagao e no trabalho.
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FUNCOES E TAREFAS

d) Propor sistema de avaliacao do desempenho do pessoal:

1.

Coordenar o processo da avaliagio do desempenho e a

movimentagao do pessoal dentro da organizagao;
Elaborar o sistema de avaliagao de desempenho do pessoal;

Organizar os processos de avaliagdo do potencial e desempenho

dos colaboradores;

Propor os indicadores e parametros de avaliagao do potencial e

desempenho do pessoal da organizagao;

Detinir o grau de contribuigao de cada membro colaborador da
organizagao, atraves da analise periodica e regular dos resultados

da avaliagao do desempenho individual e do potencial do pessoal.
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~~ FUNCOES E TAREFAS ™
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ser ou estar especificos, de que a organizagio necessita para alcancar os seus

objectivos estratégicos e cumprir sua missao economica e social.

Este subsistema também ¢ conhecido por subsistema de formagao ou
treinamento de recursos humanos, variando de autor para autor e da epoca

para época de estudo desta area Cientifico—profissional.

- /




g FUNCOES E TAREFAS

a) Formar o pessoal:

1. Diagnosticar as necessidades de formagao nos varios dominios de
actividades da empresa;

2. Planear e avaliar as ac¢oes de formacao necessarias;

3.  Implementar a formacgao inicial, regular, continua, reciclagem,
capacitagao, conversao de habilidades;

4. Identificar e desenvolver potenciais candidatos a cargos de
direcgao e chetfia, no futuro, na estrutura da organizagao;

5. Apoiar a formagao avangada e especializada dos gestores, quadros
e tecnicos talentosos para lideranga sectorial e institucional;




FUNCOES E TAREFAS

a)

Formar o pessoal (2):

6. Obter apoios financeiros, materiais e tecnicos para a execugao do plano de
formagao da empresa;

7. ldentificar, preparar e contratar os formadores, internos ou externos, para
executarem o plano de formagao dos recursos humanos da organizagao;

8. Promover a formagdo em areas especializadas, em articulagdo com as
estrategias da organizagao;

9. Alinhar os planos operacionais com os grupos de projectos e programas
de desenvolvimento da empresa, a curto, medio e longo prazo.




” FUNCOES E TAREFAS A

b) Desenvolver as carreiras profissionais:

1. Desenvolver a capacidade potencial dos colaboradores visando a sua
movimentacao no sistema de carreiras e remuneracao, a curto,
medio e longo prazo;

2. Maximizar o compromisso entre as necessidades da organizagao, as
aspiragoes e competéncias dos colaboradores e as oportunidades de

realizagao das pessoas;

3. Enquadrar as pessoas nas fungdes e carreiras profissionais, de
acordo com a formagao e experiéncia profissional, adquiridas

dentro e fora da organizagao.




" FUNCOES E TAREFAS A

c) Gerir o pessoal:
1. Propor as promogdes e progressao para o pessoal formado;
Avaliar as competéncias do pessoal para formagao;

Qualificar o pessoal formado;

S

Promover concursos de promogao e progressao nas fungoes,

carreiras e categorias profissionais;

5. Integrar as pessoas que acabam de beneficiar das acgoes de

formagao na organizagao e no trabalho.




~~ FUNCOES E TAREFAS ™

d) Propor sistema de avaliacao do desempenho do pessoal:

1. Coordenar o processo da avaliagago do desempenho e a

movimentagao do pessoal dentro da organizagao;
2. Elaborar o sistema de avaliagao de desempenho do pessoal;

3. Organizar os processos de avaliagdo do potencial e desempenho

dos colaboradores;

4. Propor os indicadores e parametros de avaliagdo do potencial e

desempenho do pessoal da organizagao;

5. Definir o grau de contribuigao de cada membro colaborador da
organizagao, atraves da analise periodica e regular dos resultados

da avaliagao do desempenho individual e do potencial do pessoal.




FIM DA APRESENTACAO SOBRE
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

MUITO OBRIGADO
PELA ATENCAO PRESTADA!
(Juma Musaa)




