< P21.0
GlAhl PROCEDIMENTO
Edicaol
%%%%m§§> )
Gestao de Recursos Data 15/12/2015
1 - Objetivo

Descrever as atividades do processo de gestdo de recursos de modo a:

o Disponibilizar os recursos necessarios , ao nivel de capacidades, competéncias,
tecnologias, pessoas, equipamentos e instalacbes para o adequado desempenho da
organizacdo e do fornecimentos dos servicos aos seus Clientes conforme as suas
expectativas e requisitos estabelecidos por estes

e Assegurar o adequado desenvolvimento das competéncias e capacidades dos recursos de
modo a obter bons desempenhos, e a permitir a adequabilidade e fiabilidade necesséria as
atividades que asseguram, contribuindo em simultdneo para a melhoria do sistema de
gestao

e Promover o autodesenvolvimento e a consciencializacdo para serem assegurados
desempenhos de exceléncia e contribuam para a qualidade da organizagéo e das pessoas.

e Assegurar de igual modo o ambiente adequado para operacionalizacdo das atividades dos
seus processos de modo a garantir a conformidade dos servigos fornecidos

o Disponibilizar os recursos de monitorizacdo e medigcdo conforme o requerido nas atividades
dos processos do Sistema de Gestéo

[}

2 — Ambito
Aplica-se as necessidades de aquisicdo e de adequacdo das capacidades e competéncias dos
recursos a adquirir pela Organizacdo, quer sejam Pessoas, Equipamentos, internos e ou externos e

as respectivas relagdes desenvolvidas com os fornecedores ou outras partes necessarias para atingir
os objectivos do processo. Aplica-se também as atividades subcontratadas quando necessarias

3 - Siglas — Referéncias

NP 4512-2012 — Sistema de gestdo da formacao profissional, incluindo aprendizagem enrequcida por
tecnologia

PNC — Plano de Desenvolvimento de Novas Competéncias

NC — Novas competéncias

RH - Recursos Humanos

Infraestrutura — Sistema de instalagcbes , equipamentos e servicos necessarios para a
operacionalizacdo d uma organizacao

Ambiente de trabalho — Conjunto das condigbes sob as quais o trabalho é executado

Competéncia - Conjunto de conhecimento ( saber- saber), habilidades ( saber-fazer) e
comportamentos ( saber-estar), necessarios ao bom desempenho das tarefas e ao assumir das
responsabilidades inerentes a uma determinada fungéo

Envolvimento — Participar numa atividade, evento ou situagéo

Comprometimento — Contribuicédo para atividades afim de atingir objectivos

Factor Humano — Caracteristica de uma pessoa que tem um impacto sobre um objecto em questao
Cultura Organizacional — Conjunto de crencas e valores, profundamente enraizados — por vezes de
forma inconsciente — nos recursos humano de uma organizacdo e que caracterizam a sua
personalidade institucional, transparecendo na sua postura de mercado. Constitui um instrumento de
lideranca que permite modelar e balizar o comportamento da organizacdo ao longo do percurso em
conquista da sua visao.
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4 — Descricao do Processo — Gestédo de Recursos Humanos
4.1 — Macrocartografia do Processo

o Processos do Sistema de Gestao
¢ Entidades da administracao Publica
o Fornecedores

Elementos de Entrada ‘

A

Estratégia, Politica e Objetivos
Resultados da Revisdo pela Direcéo
Necessidade de novos
colaboradores;

Necessidade de desenvolvimento de
novas competéncias;

Documentos normativos e legislacéo
Necessidades de Novos produtos,
materiais equipamentos

Dados dos Fornecedores

Dados e especificagdes técnicas
Novas Tecnologias

Principais Atividades

ecursos Humanos
Planear as necessidades de Recursos Humanos e
Competéncias
Definir responsabilidades e competéncias para
cada funcéo
Selecionar e contratualizar novos colaboradores;
Acolher novos colaboradores
Organizar e gerir o dossier do colaborador
Processar remuneracdes
Comunicar dados Administracdo Pudblica
Diagnosticar necessidades de desenvolvimento de
novas competéncias
Elaborar plano de desenvolvimento de
competéncias
Avaliar desempenho e resultados do Plano
Desenvolvimento de Competéncias

Equipamentos, Instalages e Tecnologias

kmbiente

Determinar necessidades de Equipamentos e
Instalagdes

Consultar e Selecionar Fornecedores
Contratualizar

Recepcionar e validar equipamentos e
instalagdes

Instalar novos equipamentos e formar utilizadores
Gerir Necessidades de reparacédo
Elaborar planos de manutengéo

Avaliar desempenho dos recursos e do seu

/

Elementos de Saida

Novos colaboradores integrados
Remuneragdes processadas
Dados comunicados as entidades
Administragdo Publica
Colaboradores com as
competéncias adequadas

Plano de Desenvolvimento de
competéncias

Consultas , Encomenda -
Contratos a fornecedores

Planos de manutengéo

Dados dos resultados do
desenvolvimento de competéncias
Dados do desempenho dos
recursos

Processos do Sistema de Gestéo
Entidades da administracéo Publica
Fornecedores

Contabilidade
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4.2- Fluxograma
Estratégia, Politica e Objetivos Gestdo de Recursos
Resultados da reviséo da diregédo Humanos
o Necessidade de novos colaboradores;
o Necessidade de desenvolvimento de

novas competéncias;

) X » Dep Operagoes
Documentos normativos e Ieglslagao

Definir necessidades
RH e competéncias A

I

Dep Operagoes
Seleccionar e
concratualizar novos

colabo'radores B

l

Dep Operacoes
Acolher novos
colaboradores e
organizar dossier C

|

Contabilidade Externa

Processar
remuneragde e
comunicar dados D

Area Sistema Gestao Qualidade -
Inovagéo

Diagnosticar
necessidades de
novas competéncias

PNC
(PNC) .
Y
Area Sistema Gestao Qualidade -
Inovagéo
Elaborar e Realizar
PNC
=

|

Dep Operacoes
Avaliar Resultados |G
do Plano
denvolvimento
Competéncias

Resultados da atividade de
desenvolvimento de novas competéncias e
dos recursos

Analisar resultados
Em Reviséo pela Gestéo
P01- Sistema de Gestdo do Negécio

Novos colaboradores integrados

Remunerag6es processadas

Dados comunicados as entidades
Administracdo Publica

e Colaboradores com as competéncias
adequadas

e Plano de Desenvolvimento de

competéncias
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4.3 — Descricao das actividade
A - Definir necessidades RH e competéncias
A Direcdo da Organizacdo identifica as necessidades de recrutamento de novos Colaboradores e

sempre que necessario estabelece o perfil de competéncias documentando a “ Caraterizacdo da
Funcdo” 121.01-E, onde s&o estabelecidas as responsabilidades e requisitos minimos para ao
desempenho da fungao.

A partir da definicdo do perfil de competéncias e dos requisitos minimos serao iniciadas as actividades
divulgacéo e de consulta ao mercado de trabalho para recrutamento do novo Colaborador

Na divulgacdo da oportunidade de emprego devem ser referido os requisitos estabelecido para a
funcdo, assim como a necessidade de os candidatos apresentarem um curriculum vitae

Gestao de Recursos Data 15/12/2015

B - Seleccionar e concratualizar novos colaboradores

Apos recebimento das candidaturas € efectuada uma pré-selecéo pela analise dos respectivos curricula
Os candidatos pré-selecionados serdo sujeitos a entrevistas. Os dados recolhidos das entrevistas sao
registados em documento de modo a apoiarem a posterior tomada de decisao

Para o candidato seleccionado serdo apresentadas as condicbes de contratualizacdo e seré
estabelecido o respetivo contrato de trabalho com base na legislacdo laboral vigente e as condicdes
acordadas.

C - Acolher novos colaboradores e organizar dossier
Na integracéo de novos Colaboradores deve ser considerado:
e Visita as instalacGes e apresentacdo a todos os Colaboradores da Organizacdo, respectivas fungbes e
responsabilidades. Apresentacdo detalhada das funcdes que o Colaborador vai desempenhar e do seu
posto de trabalho
e Apresentacdo da politica, objetivos e dos procedimentos e instrucbes do sistema de Gestdo da
Organizacgdo. Consciencializacdo da importancia do trabalho desenvolvido para a qualidade dos servicos
fornecidos e satisfacdo dos clientes.
e Os novos Colaboradores serdo acompanhados pelo responsavel do processo em que vai atuar pelo
menos durante 15 dias. Neste periodo o responsavel pelo processo indicard todas as tarefas a
desempenhar, bem como a forma correta de as executar.
Sera organizado em formato digital no Dep. Operacdes um dossier ( pasta) por Colaborador onde
deverdo ser arquivados entre outros os seguintes documentos:

e Contrato de Trabalho

e Documentos de identidade, fiscal, seguranca social

e Certificados de habilitacdes escolares e de formac¢des profissionais realizadas

e Ficha de aptidao

D - Processar remuneragdes e comunicar dados

Os documentos de contratualizacdo e os dados de altera¢cfes contratuais ocorridas sdo enviados para
0 Setor da Contabilidade Dep. Operacdes para documentar sistema de processamento de
remuneragdes assim como os dados referentes as auséncias.

O sector de Contabilidade Externa comunica regularmente, conforme o estipulado na legislac&o
aplicavel, os dados para o sistema da Seguranca Social, da Autoridade das Condicdes de trabalho e
Autoridade Tributaria
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E - Diagnosticar necessidades de Desenvolvimento de Novas Competéncias ( PNC)
Anualmente sdo identificadas as necessidades de desenvolvimento de novas competéncias e de

consciencializacdo, em funcdo da identificacdo de novos conhecimentos que a organizacdo deve
incorporar, resultantes da evolugcdo do negdcio, dos requisitos de novos servigos, de exigéncias legais,
normativas ou de melhorias no &mbito do sistema de gestao.

O diagnéstico de necessidades € feito pelos responséveis pelos processos e pela Dire¢do, sendo
formalizado no impresso 121.02-E “ Diagnéstico de Desenvolvimento de Competéncias”.

O levantamento e planeamento do desenvolvimento competéncias deve ser realizado nos meses de
Janeiro e Fevereiro de cada ano. Este planeamento sera aprovado pela Geréncia

No planeamento da realizacdo das accBes devem ser estabelecidos os objectivos pretendidos para
cada acdo, de modo a facilitar a posterior avaliacdo da eficacia das mesmas. O planeamento é
formalizado no 121.04-E — Plano Anual de Desenvolvimento de Competéncias
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F - Elaborar e Realizar PNC
As actividades de desenvolvimento de competéncias poderdo ser feitas recorrendo a recursos internos
€ ou externos:

e Acdo promovida com recursos internos. A preparacdo e registos destas accbes € feita no
documento 121.03 —E — Registo de Desenvolvimento de Competéncias — Posto de Trabalho,
identificando-se o local onde se realizou a acéo, o formador, os objectivos da acéo, os temas
desenvolvidos, registo de presencas e respectiva calendarizacdo. O formador deve ter
competéncias evidenciadas através da apresentacdo de curriculum nos dominios abordados e
competéncias pedagogicas

e Accdes promovidas com recurso a entidades externas:

o Na selecgéo de entidades formadoras externas, deve ser considerada a sua qualidade
de entidade certificada e competéncias demonstradas nos dominios tematicos a
desenvolver.
Os formadores devem ser previamente validados apos analise curricular
A entidade formadora externa deve organizar e disponibilizar a organizacao o dossier
pedagdgico contendo os registos da realizagdo da acgdo e respectivos suportes
pedagogicos.
o Das accg0es realizadas deve ser disponibilizado a Organizag&o os respectivos certificados
de aproveitamento e presenca.
O original dos certificados sera entregue aos Colaboradores e coOpia sera arquivada no Sistema de
Informatico pasta “Dossier de Colaboradores — assim como outros documentos referentes a
escolaridade, formagéo, saber fazer e experiéncia
Das accoes realizadas estas serdo registadas no 121.05-E — Registo de acc¢des por Colaborador

H - Avaliar Resultados do Plano Desenvolvimento Competéncias

Os resultados da avaliacdo das accdes internas e ou externas de formacéao, serdo apresentados na
reunido de Reviséo pela Gestdo de Topo de forma a ser avaliada a eficacia do “ Diagnéstico e
Planeamento de Desenvolvimento de Competéncias”. Sera também avaliado os desvios face ao
planeado e serdo decididas iniciativas adequadas as razdes que determinaram os desvios
Poderdo também ser realizadas avaliac6es individuais de desempenho — 121.06 -E Relatério de

Avaliacédo de Desempenho
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5 — Descricao do Procedimento - Equipamentos e Instalagdes

5.1 — Fluxograma

Estratégia, Politica e Objetivos

e Necessidades de equipamentos e
instalactes

e Dados de fornecedores

e Dados e especificagdes técnicas

e Necessidades de reparagao

® Novas Tecnologias

e Resultados da revisédo Pela Gestédo

Gestdo de equipamentos e
instalacdes

Dep. Operagées
Determinar necessidades
de Equipamentos e
Instalacbes

l

Dep. Operagoes

Consultar e seleccionar
fornecedores

l

Dep. Operacgdes

Contratualizar

k.

Dep. Operagdes

Rececionar e validar e
equipamentos e
instalacdes

k.

Dep. Operacdes

Instalar novos
equipamentos e formar
utilizadores

k.

Dep. Operacbes

Gerir necessidades de
reparacao

k.

Dep. Operacdes

Elaborar planos de
manutencao

Dep. Operacdes
Avaliar desempenho
dos recursos e seu
ambiente

/

Resultados da atividade de
compra e de manutengao

Analisar resultados

em revisao de Direccao
PO1- Sistema de Gestédo do Negécio

Consultas a fornecedores
Encomendas e contratos a
fornecedores

Documentos de compra validados
Dados de avaliacao a fornecedores
Equipamentos reparados

Dados do desempenho dos
recursos e seu ambiente
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5.2— Descri¢ao das actividades

A - Determinar necessidades de Equipamentos e Instalagbes

As necessidades de materiais, produtos, servicos e outros recursos sao identificados pelos varios
Colaboradores da Organizacdo que comunicam ao responsavel do P21, verbalmente ou através de
mail , explicitando a designacdo do produto — material, quantidade e prazo.

Apos avaliagéo e validacdo do pedido processa-se consultas ao mercado caso ndo haja fornecedor ja
seleccionado

B - Consultar e seleccionar fornecedores

Sempre que ndo haja fornecedor seleccionado fazem-se varias consultas ao mercado, pedindo
propostas técnicas e comerciais para o fornecimento do requerido. Analisadas as propostas é tomada a
deciséo de compra.

Sempre que adequado estabelecem-se condigbes comerciais de fornecimento por determinados
periodos.

C - Contratualizar

O pedido de compra é formalizado por email ou por contrato, sendo aceite para compras de pequeno
valor que estas sejam formalizadas verbalmente.

D - Rececionar e validar equipamentos e instalacfes

Os produtos sao recepcionados pelo varios Colaboradores que confirmam e validam quantitativamente
e gualitativamente o recebido, rubricando os documentos de compra ou outro registo estabelecido.

Os documentos de rececdo sdo posteriormente validados pela Geréncia e enviados para sector da
contabilidade.

E - Instalar novos equipamentos e formar utilizadores

Na recepc¢do de equipamentos estes serdo instalados, ensaiados e colocados em funcionamento por
um determinado periodo fim, do qual é feita a recepcao definitiva.

Sempre que necessario é feita formacdo sobre o0 modo como operar 0s equipamentos e sobre as
actividades de manutencéo preventiva a serem observadas

D- Gerir necessidades de reparacao
Sempre que ocorram avarias estas sdo comunicadas ao responsavel do P21 — Gestdo de Recursos,
gue solicita se necessario, a intervencdo de técnicos externos, que apés a intervencdo devem
preferencialmente deixar um relatério do servi¢o prestado. Os documentos de fornecimento do servico
serdo validados pela Geréncia
G - Elaborar planos de manutencéao
Sempre que adequado serdo elaborados planos de verificagdo e ou manutencao preventiva
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H - Avaliar desempenho dos recursos e seu ambiente

Sempre que adequado sao feitas avaliacbes do desempenho dos recursos internos e ou externos
utilizados pela organizagéo no desenvolvimento da sua atividade, do seu estado de utilizagéo e da
necessidade de substituicdo ou de modernizagéo tecnolégica-

Os fornecedores serdo avaliados de acordo com a INS .30.1 — Avaliacdo de Fornecedores

Os resultados desta avaliacdo sao reportados a Dire¢do da Organizacéo

5. Anexos

121.01.E — Caraterizacao da Funcao

121.02.E — Diagnostico Desenvolvimento de Competéncias

121.03.E — Registo de Desenvolvimento de Competéncias - Posto de Trabalho
121.04 E — Plano Anual Desenvolvimento de Competéncias

121.05-E — Registo de acc¢des por Colaborador

121.06-E - Relatério de Avaliacdo de desempenho

6. Listade EdicOes

Edicéo Descricdo da Alteracéo Data
|1 | Descrigio Completa do Procedimento 15-12-2015
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