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RH — Recursos Humanos
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Os RH andam de méos dadas com a legislagéo

Introducao

O presente relatdrio enquadra-se no ambito da Licenciatura de Gestao de Recursos Humanos
e Comportamento Organizacional, da Escola Superior de Gestéo do Instituto Politécnico de
Tomar, e tem como objetivo dar a conhecer as atividades desenvolvidas ao longo do Estagio
Curricular realizado na empresa Casa Mendes Gongalves S.A.

O reconhecimento da importancia da Gestdo de Recursos Humanos € ainda recente na
literatura, quer a nivel nacional, quer a nivel internacional. O surgimento deste conceito
surge em finais do século XIX, época em que se comegou a desenvolver como uma atividade
instrumental. O papel da Gestdo de Recursos Humanos era essencial como ponte entre

empresa e colaboradores.

As empresas tém vindo a assistir a uma evolugcdo muito grande da Gestdo de Recursos
Humanos com o passar dos anos. Hoje em dia, este departamento abrange mais areas da
empresa, estando interligado a todos os departamentos. A Gestdo de Recursos Humanos é
das tarefas numa organizacao que deve estar em constante atualizagdo com toda a legislacéo
laboral, bem como a politica de protecdo de dados e tudo o que sejam leis nacionais, que

poderdo vir a afetar a empresa.
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Mendes Gongalves SA

A empresa Mendes Gongalves SA foi fundada em 1982, por Carlos Gongalves e seu pai
Carlos Mendes Goncalves. Inicialmente a empresa comecou com a producdo, embalamento
e distribuicdo de vinagre de figo. Na producéo era utilizada a matéria-prima local. A Mendes
Gongalves ¢ uma empresa 100% portuguesa, atualmente para além da producéo de vinagres
a empresa dedica-se a producédo de molhos, temperos e condimentos. A Mendes Gongalves
tem as suas marcas proprias como a Paladin, a Peninsular, a Dona Pureza e a Creative que
fazem parte do portefélio de marcas com as quais abordam o mercado nacional e
internacional. A Mendes Gongalves comercializa os seus produtos tanto em Portugal, como
pelo mundo fora, tendo a Ardbia Saudita, Angola, Espanha, Finlandia, Marrocos,
Mocambique e Russia como os principais mercados estratégicos. A Mendes Gongalves conta

atualmente com cerca de 280 colaboradores.

Figura 1: Sede e Fabrica Mendes Gongalves SA
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Mendes Gongalves SA em Portugal

A empresa Mendes Gongalves encontra-se sediada situada no coragéo de Portugal em pleno
Ribatejo, na leziria atravessada pelos rios Tejo e Almonda, na Zona Industrial lote 6, 2154-
909 - Golega no distrito de Santarém. A empresa pertence ao setor de atividade alimentar,
bem como desenvolvimento de produto e producdo industrial. Em Portugal a Mendes
Gongcalves fornece todas as cadeias da grande distribuicdo, quer com as suas marcas, quer
com as marcas proprias das diferentes insignias, Continente, Pingo Doce, Jumbo,

Intermarché, Lidl, Makro e Recheio.
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Figura 2: Vista de Satélite e localizacdo da Mendes Gongalves SA
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Misséo, Visdo e Objetivos Organizacionais

A Casa Mendes Gongalves tem como proposito, ou seja, como objetivo organizacional ser
uma referéncia na alimentacdo do Futuro, com rigor e exigéncia, criando um impacto
positivo nas suas pessoas, sociedade e meio ambiente. A Casa Mendes Gongalves é uma
fabrica de sonhos, uma casa de familia, que age de acordo com os seus valores, uma casa
humilde, que com inquietude procura coisas novas e resolver desafios. A Casa Mendes
Goncalves é movida pelo impossivel, ttm a coragem de correr riscos e entrar em novos
negocios, sabendo que a sua capacidade de inovacdo, diferenciacdo e concretizacdo 0s
levardo mais longe. A Casa Mendes Gongalves pauta-se por uma grande proximidade entre
colaboradores, clientes, fornecedores e prestadores de servicos.

Valores
Os valores da Mendes Gongalves sdo:

",

Estarmos constantemente a questionar tudo.”

. “Com inquietude, queremos dizer: nunca estarmos satisfeitos. “Eterna
® TP

@ insatisfagao

L

INQUIETUDE

“Na Mendes Gongalves, a humildade enquanto valor da empresa é
f"\ sinénima permeabilidade, ter mente aberta a outros pontos de vista,

oo’

HUMILDADE

outras opinides, novas experiéncias. E reconhecer que podemos aprender
com outros e com novas vivéncias. Disponibilidade e humildade para
receber, ouvir e aprender com todos, na nossa empresa com 0S n0ssos parceiros (colegas,

clientes e fornecedores).”

“Queremos ser uma empresa de relagdes, com alma, como uma familia!

ﬁ_ Uma empresa que estabeleca bons relacionamentos interno e externo, a
k‘ partir dos principios e valores existentes no ndcleo familiar, tais como
FAMILIA amor, fidelidade, coesdo, honestidade, harmonia. Esses principios

fortalecem a nossa empresa!”



Organograma da empresa Mendes Goncalves SA
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Figura 3:0Organograma da Mendes Gongalves SA
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Chief of Operations
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- Equipa Técnica
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Origem da Gestéo de Recursos Humanos

A Gestéo de Recursos Humanos € um conceito relativamente recente. Anteriormente, falava-
se em Administracdo de Pessoal. Inicialmente, esta forma tradicional de gerir pessoas nas
empresas ndo existia, a preocupacdo com as praticas de relacionamento pessoal eram
unicamente um interesse pelos aspetos técnicos dos salérios, avaliacdo, formacdo e
compensacao dos empregados, o que fez desta, uma fungdo unicamente de staff nas empresas
(Carvalheiro, 2011).

Alguns autores referem que na origem do que se viria a designar por “Fun¢ao Pessoal” estao
os chamados Welfare Officers (diretores de bem-estar), ou seja, funcionarios responsaveis
por cuidar da melhoria das condicdes de trabalho e do apoio aos trabalhadores doentes ou
mais necessitados. Por essa razao se pode afirmar que, quer nos Estados Unidos da América
(EUA) quer na Europa, a “Gestdo de Pessoal” remonta ao século XIX, muito associada a

garantia de boas condicGes de vida laboral e pessoal dos trabalhadores (Carvalheiro, 2011).

Embora a chegada de um departamento de gestdo de pessoas nas empresas possa ser citada
ainda no século X1X, foi apenas a partir do inicio do século XX que esta assumiu um caracter

de maior aplicabilidade e importancia (Carvalheiro, 2011).

S8o muitos os autores que identificam o inicio do século XX como a data provavel do
comeco do departamento de Administracdo de Pessoal nas OrganizacGes. Assim, a
Administracdo de Pessoal surge num contexto marcado pelo paradigma dominante nas
organizacOes que defendiam a necessidade de controlo da forca de trabalho e onde os
recursos humanos se assumiam como fator basico de competitividade das organizacdes
(Carvalheiro, 2011).

No cenario organizacional, que marcou os primeiros 40 anos do seculo XX, a Administracéo
de Pessoal ocupava-se essencialmente de questdes administrativas, como o recrutamento e
0 processamento salarial dos trabalhadores. No entanto, apds a 1l Guerra Mundial, o campo
de intervencdo expandiu-se para outras areas, como a formacéo basica, a participacdo ou o
aconselhamento da administracdo da empresa na negociacdo e contratacdo coletivas
(Carvalheiro, 2011).

11
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De recordar que em todo este periodo, designado de Administracdo de Pessoal ou das
RelagOes Industriais, a Gestdo de Pessoal apenas se limitava a dar resposta a problemas
concretos e imediatos, sem qualquer preocupacdo de natureza estratégica e sem grande
fundamento tedrico que enquadrasse a sua acao, essencialmente baseada no cumprimento de

normas e regulamentos de “bom senso” (Price, 1997).

Com o passar dos anos, temos vindo a acompanhar uma maior afirmacdo do departamento
de Gestdo de Pessoas, que embora continue a garantir as atividades de caracter
administrativo e sindical comeca também a preocupar-se com o desenvolvimento e
administracdo de politicas e préaticas de a gestdo de colaboradores. Pela primeira vez acresce,
a responsabilidade pelo desenvolvimento de métodos de selecdo, de programas de formagéo
e de sistemas de atribuicdo de recompensas, a par de algum relevo que comeca a ter a
avaliacdo de desempenho, planeamento das necessidades futuras de méo-de-obra e maior
liberdade sindical. Estas fungdes da Administracdo de Pessoal expandiram-se devido ao
crescente aparecimento de legislacdo sobre a discriminacdo no trabalho, sobretudo nos
Estados Unidos da América (Carvalheiro, 2011).

Na década de 80, apds varios fatores que assinalaram os anos 70, como a globalizacdo e a
velocidade das alteracGes tecnoldgicas, forcou as empresas a realizarem um planeamento
estratégico, ou seja, um planeamento que viesse antecipar mudancas futuras e o alinhamento
das vérias componentes da organizacdo, de modo a proporcionar a eficacia e eficiéncia
organizacional. Assim, embora os aspetos técnicos da administracdo de pessoal tradicional
fossem ainda uma componente integral da GRH tradicional, a formulacdo e implementacéo

estratégica transformam-se no seu paradigma dominante (Carvalheiro, 2011).
A GRH é entdo vista, pela primeira vez, como um agente de ajuda das empresas para a
realizacdo dos seus principais objetivos (Lawler, 1999).

Evolucdo da Gestdo de Recursos Humanos

A mudanca do nome Gestéo de Pessoal para 0 nome de Gestdo de Recursos Humanos néo

foi uma mudanca consensual por parte dos gestores de pessoal, como refere (Cardoso, 2004).

“Do ponto de vista conceptual, a designacdo GRH que evoluia a partir do conceito de Gestdo
de Pessoal “esta longe de constituir um campo de conhecimentos estabilizado e aceite na

literatura”. Carvalho (1998) argumenta que a esséncia do processo de evolucao esta no facto

12
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dos trabalhadores passarem a ser vistos como um recurso a valorizar e ndo apenas como um
custo a minimizar, sendo considerados como um dos fatores competitivos da organizagao.”
(Carvalheiro, 2011).

Os autores Torrington e Hall (1995) espelham a Gestédo de Pessoal como sendo orientada
para os colaboradores, enquanto a GRH seria mais orientada para a gestdo. No entanto, o
autor Beaumont (1993) considera a GRH como a continuacdo da Escola das Relacdes
Humanas, enquanto outros argumentam que existem poucas diferencas entre a Gestdo de
Pessoal e a GRH (Carvalheiro, 2011).

A GRH foi um tema alvo de muita atencdo na década de 80. Fundamentos como a
competitividade mundial, o aumento da produtividade individual, diminuicdo das taxas de
sindicalizacdo no sector privado americano, aumento progressivo de pessoal em tarefas
administrativas e técnicas, o limitado poder e o0 baixo estatuto possuido pelos profissionais
da GRH que os impedia de demonstrarem o seu contributo para o aumento da produtividade

individual e organizacional (Carvalheiro, 2011).

A novidade mais consideravel introduzida, na década de 80, foi a nova visdo dos recursos
humanos considerados como um investimento organizacional pela primeira vez e ndo como
um custo. Desde entdo, a Gestdo de Recursos Humanos encontra-se mais envolvida no
negécio global, mais proactiva e integrada na gestdo e ndo apenas envolvida na satisfacao
dos trabalhadores, nas suas necessidades de trabalho e na resolugdo dos seus problemas
(Carvalheiro, 2011).

Iniciou-se um novo tipo de relacionamento com os trabalhadores e muitas empresas criaram,
pela primeira vez, os seus 6rgdos de RH. Os procedimentos de selecdo melhoram, os salarios
passaram a ser geridos com mais equilibro, a formagdo profissional comegou a ter
importancia. Mais tarde face as reclamacdes sobre o salario igual para funcdo igual, surge

entdo, a avaliagdo de mérito e mais tarde a avaliagdo de desempenho (Carvalheiro, 2011).

Gradualmente transita-se de um conceito taylorista do trabalho, que fazia a distin¢éo dos que
pensam dos que executam, para uma conceito pos-taylorista onde cada um contribui para
criar valor para o cliente com muito mais autonomia, mais horizontal, com menos fronteiras
entre seccOes e departamentos, organizada em processos e projetos, com uma hierarquia

mais (Carvalheiro, 2011).

13
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Com a chegada da década de 90, a internacionalizagdo dos negdcios e das atividades
contribuiram, de uma forma estruturada, para a evolucdo conceptual do conceito e das
praticas de GRH (Caetano e Vala, 2002). Durante este periodo, pressupde-se uma gestao
estratégica das pessoas. Ou seja, cada vez mais a GRH numa organizacdo devera estar
articulada com as suas intengdes e decisdes estratégicas, ou seja, 0 desenvolvimento e a
adocdo das préticas de GRH deve ser coerente com a estratégia empresarial (Carvalheiro,
2011).

Estamos perante uma nova era da GRH que requer, deste departamento, a articulagdo dos
comportamentos dos trabalhadores em contexto de trabalho com as exigéncias definidas a
nivel estratégico. O aumento da competicdo a nivel global requer que as empresas utilizem

todos os recursos disponiveis para conseguir sobreviver e ter sucesso.

Nos dias de hoje, o que destaca a Gestdo Estratégica de Recursos Humanos da sua perspetiva
mais tradicional € a retencdo de recursos humanos dotados de caracteristicas profissionais
que permitem a organizacdo distinguir-se da concorréncia. Esta distincdo define-se pela
posse de competéncias dificeis de imitar, garantindo-lhe a vantagem competitiva de que
necessita para se afirmar no contexto de mercado global que caracteriza as ultimas décadas
do século XX (Carvalheiro, 2011).

Importancia da Gestdo de Recursos Humanos

Nos dias de hoje, a area de recursos humanos tem vindo a apresentar uma grande importancia
devido a percecdo que as empresas tém vindo a ter em relagdo a este setor. As pessoas sdo
guem alcanca os resultados nos ambitos de qualidade, produtividade e atendimento, ou seja,

0s objetivos procurados pela empresa (Telmo, 2021).

O setor dos recursos humanos é o responsavel pelo desenvolvimento humano na empresa, a
atuacdo desta area envolve o ambiente interno da organizacéo, sendo aplicada diretamente
sobre as pessoas através dos cargos ocupados. A area de recursos humanos dentro de uma
empresa € normalmente muito trabalhosa. O setor existe como apoio dentro da empresa,
apoiando os setores, e desenvolvendo diretrizes capazes de resolver problemas especificos
com o quadro funcional. O RH é o complemento que possibilita aos superiores hierarquicos

a tomada de decisdes mais corretas (Telmo, 2021).

14
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Nos dias de hoje, cada vez menos devemos olhar para as empresas como estruturas rigidas,
padronizadas e como modelos unicos. As estruturas de recursos humanos atuais consistem
em varias acdes que, coordenadas, facilitam a gestdo e o planeamento de pessoas. Com a
evolucdo constante das atividades relacionadas com pessoas 0s recursos humanos tém sido
fundamentados e separados em processos, que sdo: provisdo, aplicagdo, manutencao,
desenvolvimento e monitoracgdo (Telmo, 2021).

O setor de recursos humanos procura contribuir e apoiar no desempenho das organizacdes
através das pessoas, a andlise e desenvolvimento dos profissionais nas organizacdes € de
grande importancia para o crescimento no mercado. De salientar que € muito importante que
0 setor de Recursos Humanos deve estar sempre atento ao comportamento dos seus
colaboradores, identificando possiveis funcionarios desmotivados e conseguir identificar os

motivos, delineando solucdes para reté-los na empresa (Telmo, 2021).
Direito do Trabalho e a importancia do RH se adequar ao RGPD

As fontes de Direito do Trabalho sdo diversas como por exemplo o Codigo do Trabalho,
medidas provisorias, decretos legislativos, resolucbes, portarias, regulamentos, sentencas
normativas, acordos e convencoes coletivas, entre outras. O Codigo do trabalho regulamenta
diversos direitos e garantias de direitos sociais relacionados ao trabalho, consiste num
conjunto de normas de direito material e processual do trabalho, direito administrativo,
sindical, penal, entre outros, que se interligam com questbes relacionadas as relacdes
trabalhistas (Calabro, 2021).

Considerando que um colaborador se trate de uma pessoa natural, detentora de direitos e
garantias fundamentais, como dignidade humana, intimidade, privacidade e
autodeterminacgéo e que dados pessoais devem ser tratados durante todo o periodo em que
permanece a relacdo de emprego e até mesmo apos a sua extingdo, sem davida, o Direito do
Trabalho é uma area do Direito que foi diretamente impactada com a vigéncia da Lei Geral
de Protecdo de Dados. Posto isto, o setor de Recursos Humanos, um dos setores da empresa
que merece destaque, na medida em que, é o responsavel pela gestdo dos processos de
selecdo, de contratacdo, beneficios, bem como pelas promocdes funcionais e salariais e pela

influéncia nas regras de relacionamento dos colaboradores (Calabrd, 2021).
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Para a execugéo dos processos e tarefas, o setor de Recursos Humanos trata os dados pessoais
sensiveis de pessoas fisicas, no caso os colaboradores. O RGPD veio causar um impacto no

setor de RH, em 3 momentos:

v" no processo de selecdo e recrutamento;
v na admissdo e durante a vigéncia do contrato de trabalho;

v’ ap0s a extincdo do contrato.

No que diz respeito ao processo de selecdo e recrutamento, a empresa recolhe dados pessoais
dos candidatos a vaga de emprego, quando estes preenchem os formularios para entrevistas
ou através de envio de curriculos, que sdo, muitas vezes, armazenados para processos
seletivos posteriores, bem como recolha de informacdes sobre a vida profissional e progresso

de pessoa fisica e até mesmo salarios (Calabrd, 2021).

Com o RGPD em vigor, um dos principios que a empresa deve tem em conta é o da
transparéncia, devendo informar com quais operadores de dados sera feita a partilha de
dados. Ou seja, o setor de RH, por ser o setor que faz a gestdo do departamento pessoal
propriamente dito, € uma das areas mais criticas e sensiveis quando pensamos na necessidade
de adequacdo ao RGPD (Calabrg, 2021).

O regulamento ndo proibe o tratamento de dados pessoais. Contudo, especificamente, no
setor de RH € preciso enquadrar os tratamentos realizados nas bases legais previstas na lei e
que sdo imprescindiveis para possibilitar o regular funcionamento do RH, desde antes das

contratacdes até anos apds eventuais rescisdes contratuais (Calabro, 2021).

A principal base legal em que o RH se pode sustentar é o contrato de trabalho, uma vez que
legitima o desenvolvimento de procedimentos, desde antes da efetiva contratagdo, como é o
caso do processo seletivo, ainda que este seja realizado por empresa terceirizada, até a
formalizacdo e efetiva execucéo dos contratos de trabalho, com a recolha de dados pessoais
gue devem constar nas fichas de registo de colaboradores, contratos de trabalho, acordos de
compensacdo de jornada e banco de horas, fornecimento de vales, vale-refeicdo, vale-
alimentacdo, contratagdo de seguro de vida, plano de previdéncia privada, entre outros
beneficios que poderéo ser oferecidos pela empresa (Calabro, 2021).

16



Os RH andam de méos dadas com a legislacéo

N&o ha davidas de que o setor de Recursos Humanos é uma das areas da empresa que mais
sentem os impactos da LGPD bem como de toda a restante legislagdo existente que por

algum motivo a empresa deve ter em conta (Calabro, 2021).

Assim, o RH, através de assisténcia juridica e técnica, devera rever todos os procedimentos
utilizados para a selecdo de candidatos, efetivacdo e gestdo daqueles efetivamente
contratados, com a identificacdo das bases legais legitimas do tratamento, rever e adequar
0s contratos, acordos, termos e outros formularios necessarios para a execucao do contrato,
incluindo no que se refere a politica de concessdo de beneficios e adogdo de medidas que
garantam a salde e condi¢Ges ambientais aos empregados, bem como devera proceder com
a regular gestdo da informacdo, identificando eventuais partilhas de dados pessoais com

parceiros, prestadores e fornecedores de servicos diretos, entre outros (Calabré, 2021).
O papel da formacgéo na gestao de recursos humanos

A formacdo é um processo que faz parte dos processos das organizagdes, bem como do seu
planeamento. Trata-se de um dos processos mais importantes no que se refere a gestdo de
pessoas e requer um acompanhamento continuo tendo como objetivo o desenvolvimento de
competéncias dos colaboradores e, por conseguinte, 0 melhor desempenho da organizagéo
(Santos).

Existem competéncias que sdo transversais a todas as empresas, no entanto € necessario
entender quais sdo as necessidades de cada empresa e, realizar um plano previamente das
competéncias que sao necessarias para os cargos e funcdes. Este plano dever ser elaborado
tanto a nivel individual como a nivel organizacional. Deve sem um plano explicito para
todos, visto que, € a partir deste que a organizacdo passa para a fase de diagndstico que pode
ser realizada através da avaliagdo de desempenho. Através da avaliagdo de desempenho
conseguimos verificar que pontos necessitamos de abordar. Findo este ponto alcangamos

entdo o desenvolvimento dos programas de formacéo para equipas (Santos).

Um ponto que é importante realgar em matéria de formagéo é o da cultura da empresa, ou
seja, a empresa deve estabelecer uma cultura que proporcione a aprendizagem dos seus
colaboradores, que os desenvolva e que leve a que estes queiram saber mais, que se
comprometam com a mudanca. Posto isto, um processo de mudanca deve ser ciclico e

continuo. Com a constante globalizacéo, e com todas as novidade e mudancas que surgem
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todos os dias, ndo é suficiente apenas repor, atualizar e reciclar a informacdo, €
imprescindivel agregar valor e ganho e, a informacdo deve ser continua e constantemente

atualizada (Santos).

Formacdo e desenvolvimento

E muito comum em contexto organizacional considerar que formacio e desenvolvimento
tem o mesmo significado. No entanto, independentemente destes dois processos surgirem
quase sempre juntos, ndo querem dizer o mesmo. A formacao é um processo que deve ser
conduzido ao longo do ano, mas com foco no presente, para que o colaborador desenvolva
as suas competéncias com o objetivo de desempenhar a sua funcdo de forma mais eficiente.
No que diz respeito ao desenvolvimento, este encontrasse mais direcionado para o futuro
com o objetivo de o colaborador desenvolver competéncias que posteriormente Ihe irdo ser

uteis em cargos e fungdes futuras (Santos).

Ou seja, a formacéo é um processo obrigatdrio para as empresas, e que estas devem fornecer
aos seus colaboradores para que estes exercam as suas funcdes de forma mais eficaz. Por sua
vez o desenvolvimento é algo em que a organizacdo pode ajudar o colaborador, no entanto
ndo tem obrigacdo legal uma vez que o préprio pode apostar em si e realizar formacGes fora

do horério laboral para desenvolver as suas competéncias.

O que deve ser avaliado pela empresa e RH antes de desenvolver planos de formacao

Elaborar um plano de formacdo é um processo bastante complexo pois, é muito complicado
desenvolver a organizacdo bem como os seus colaboradores. E muito importante que se
realize primeiramente um levantamento das necessidades de formacdo de cada area da
empresa e, perceber o porqué de existirem essas necessidades, devemos perceber se séo para
eliminar necessidades existentes ou, se para alinhar a organizacdo para necessidade que
possam surgir no futuro. Para além disso é também importante reconhecer quem precisa de

formacdo, em que area e porqué (Santos).

No fundo, as organizac¢es ndo devem apenas dar formacao aos seus colaboradores s6 porque
a lei obriga, mas sim olhar para a formagdo como um estimulante do desenvolvimento da

organizagdo e como um grande aliado da obtencdo e cumprimento de objetivos (Santos).
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Importancia da formacao nas empresas

No dia a dia das organizacbes a formacgdo é um processo indispensavel. No passado, 0s
técnicos e gestores de recurso humanos viam a formagéo como um meio de adaptar a pessoa
ao cargo. No entanto o conceito de formacdo no trabalho tem vindo a desenvolver-se e a
modernizar-se, tendo sido alargado para a promoc¢éo de um bom desempenho do cargo, para
a motivacdo dos colaboradores, para a criatividade, bem como para muitas outras areas
igualmente importantes. Este novo conceito veio permitir que os colaboradores sejam
capazes de desempenhar tarefas mais especificas e exigentes, como também serem mais
criativos e inovadores, estarem mais motivados e ter também maior capacidade de

automotivagao cooperando assim mais ativamente nas organizagdes (Santos).

A formacdo traz consigo custos para as organizagdes, no entanto estas ndo a devem encarar
como custo, mas sim como investimento. Organizac6es que investem em formacdes estao a
investir em pessoas, estdo a aumentar o capital humano, contribuindo assim para o aumento
de melhores resultados organizacionais e cumprimento de objetivos mais rapida e
eficazmente. A formacao acrescenta valor ndo so para os colaboradores, como a organizacao

bem como a todos os stakeholders (Santos).

Formacéo profissional

A formacdo é uma matéria que constitui para todas as empresas obrigacGes legais. O
principal objetivo da formacao profissional é a aquisi¢do de conhecimentos e competéncias
profissionais necessarios a realizacdo de determinada funcéo ou tarefa. A formacdo é assim

uma ferramenta indispensavel para o aumento da produtividade e da qualidade do trabalho.

Cabe ao gestor ou departamento de Recursos Humanos realizar a gestdo da formagéo dos
seus colaboradores. Esta gestdo engloba as formacdes legalmente obrigatdrias como também
formagdes necessarias para o desenvolvimento do colaborador com o objetivo de melhorar

a sua avaliagdo de desempenho.

A formacao profissional e entdo um encargo obrigatdrio para as empresas e esta consagrado
no Cddigo do Trabalho, Artigo 130° e seguintes, o qual foi aprovado pela Lei n°® 7/2009 de

12 de fevereiro e posteriormente alterada pela Lei n° 69/2013. Segundo o Artigo 131°, n°2
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do Cddigo do Trabalho, cada trabalhador tem direito no minimo a 40 horas de formacéo
anuais. A formacdo pode ser ministrada pela propria empresa, por entidade formadora
certificada para o efeito ou por estabelecimento de ensino reconhecido pelo ministério

competente.

A Lei n° 105/2009, de 14 de setembro, nomeadamente o Artigo 13°, n° 1 e n°2, diz-nos que
0 empregador deve elaborar um plano de formacédo anual, com base no diagnostico das
necessidades de qualificacdes dos trabalhadores. Bem como deve também especificar, 0s
objetivos, as entidades formadoras, as a¢des de formacdo, o local e o horério de realizacao
destas.

As formacGes podem ser dos mais variados temas, dependendo das fungdes que o
colaborador exerce e dos objetivos organizacionais da organizacdo. A lei prevé que 0s
colaboradores tenham formagdo relacionada com a atividade que exercem, ndo s no
momento da sua entrada na empresa como também formacédo continua. A lei prevé ainda
que sdo obrigatdrias formacGes em matéria de HST, SST, HACCP, Primeiros Socorros e

Combate a Incéndios.

Papel dos RH na seguranca e saude no trabalho

A area dos recursos humanos abrange um vasto numero de processos, técnicas e
responsabilidades. Para além de todas as tarefas administrativas, os RH dao ainda apoio a
todas as outras areas de uma organizacao. Os técnicos e gestores de RH atuam diretamente
com politicas que definem as normas e os procedimentos da organizacao. Neste seguimento,
para além dos processos de recrutamento, selecdo, desenvolvimento de colaboradores,
processamento salarial, entre muitos outros processos, 0s profissionais de RH tém tambem

o0 papel de auxiliar o departamento de Seguranca e Saude no Trabalho (Rosa, s.d.).

A formacdo é uma obrigacdo para as empresas e ostenta consigo uma forte legislacéo.
Quando empresas ndo sdo capazes de dar aos colaboradores as formacgdes que estes
necessitam, ou porque nao tém alguém qualificado, ou por ser uma formacdo muito
especifica, sdo os recursos humanos que fazem a ponte entre entidade externa e o
departamento se SHT/SST. Neste momento de transicdo de dados entre a empresa

compradora e a empresa prestadora de servico, o papel dos RH é fundamental e preciso,
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compreendendo muitos dados e orcamentos. Nesse contexto, definir os papeis e as
responsabilidades dos dois lados s&0 muito mais que essenciais, sdo cruciais. Primeiro,
porque € a partir dessa definicdo que o trabalho podera ser desenvolvido com exatidéo e,
segundo, porque toda informacéo deve ser precisa e trabalhada com muita responsabilidade.
(Rosa, s.d.).

Nas grandes empresas o departamento de RH é formado por diversos profissionais e, por
norma, cada um é responsavel por um assunto (Processamento salarial, recrutamento,
formacéo e desenvolvimento, entre outros). No entanto, nas pequenas e médias empresas,
tal ndo é possivel pois os profissionais de RH nestes castos tém afetas a si inUmeras tarefas.
Nestes casos, o cuidado com a salde e seguranca do colaborador obriga a uma maior atencéo
por parte do profissional de RH, visto que este fica responsavel pela questdo como um todo,
elaborando e implantando assim os processos relacionados com a matéria de SHT/SST
(Rosa, s.d.).

O profissional de RH que fique responsavel pelo processo de SHT/SST, quer dentro da
prépria empresa, quer ao contratar uma empresa prestadora desse servico, deve centralizar
todas as informac6es de modo a agilizar o processo e para que 0 mesmo seja claro para todas
as partes. As informac6es devem ser 0 mais exatas possivel. As necessidades de formacao,
bem como o plano anual de formacdo devem ser o mais claro possivel e comunicados de

forma eficiente (Rosa, s.d.).

Segundo a Lei n°102/2009, de 10 de setembro, Artigo 20°, o trabalhador deve receber
formacdo adequada no dominio da seguranca e saude no trabalho. Por sua vez, o Artigo 73°

diz-nos que, é dever do empregador organizar o servigo de seguranga e saude no trabalho.

Regulamento Geral de Protecéo de Dados

O regulamento geral sobre a protecdo de dados é um regulamento de direito europeu sobre
a privacidade e protecdo dos dados pessoais aplicavel a todos os individuos na Unido
Europeia e Espago Econdmico Europeu que foi criado em 2018. Este regulamento tem como
objetivo dar aos cidaddos formas de controlar os seus dados pessoais e unificar o quadro

regulamentar europeu (Secretaria Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros, s.d.).
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O regulamento contém clausulas e exigéncias relativas a forma como todas as informacdes
pessoais sdo tratadas na Unido Europeia e é aplicavel a todas as empresas que operem no
Espaco Economico Europeu, independentemente do seu pais de origem. Empresas que
tratem de dados pessoais sdo obrigadas a conceber medidas que respeitem os principios da
protecdo de dados de modo que os dados ndo possam ser disponibilizados sem
consentimento explicito, e ndo possam ser usados para identificar alguém sem informacéo
adicional armazenada em separado (Secretaria Geral da Presidéncia do Conselho de

Ministros, s.d.).

A pessoa responsavel pelo tratamento dos dados pessoais deve declarar claramente qualquer
recolha de dados, declarar qual o enquadramento juridico que permite essa recolha, a
finalidade do processamento de dados, quanto tempo véo ficar armazenados os dados e se
esses dados serdo partilhados com terceiros fora da Unido Europeia. Os utilizadores tém o
direito de exigir uma cépia dos dados recolhidos e ainda, que esses dados sejam eliminados
em determinadas circunstancias. As empresas sdo ainda obrigadas a comunicar qualquer
violacdo de dados no prazo de 72 horas quando advenha qualquer efeito adverso na

privacidade do utilizador (Secretaria Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros, s.d.).

RGPD e o tratamento de dados pessoais em contexto laboral

O departamento de Recurso Humanos, por ser dos que mais trabalha e lida com a maior parte
dos dados pessoais, foi um dos quais foi mais afetado pelo Regulamento Geral da Protecdo
de Dados. Com o surgimento deste regulamento os RH foram for¢ados a implementar novos
processos e técnicas de forma a proteger os dados pessoais dos seus colaboradores. Sao
varios 0s cenarios que se colocam a um departamento RH no tema do tratamento de dados
pessoais no contexto laboral (Controlgal, s.d.).

A entidade patronal engquanto responsavel pelo tratamento dos dados pessoais, deve recorrer
ao fundamento do interesse legitimo com frequéncia, a obrigacdo contratual e ao
cumprimento de obrigages juridicas para justificar a licitude do tratamento de dados dos
trabalhadores. No entanto, e no caso do interesse legitimo, a entidade patronal deve assegurar
gue o tratamento é estritamente necessario, devendo recolher apenas os dados que sdo

tratados para atingir a finalidade do tratamento (Controlgal, s.d.).
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Para a entidade patronal e os RH estarem em conformidade com o RGPD, é fundamental
que estas implementem medidas que cumpram os principios da seguranca e protecdo de
dados, minimizando os dados, pseudoanonimizagdo (mecanismo de disfarce da identidade,
substituindo-se um atributo por outro), transparéncia e melhoria continua de sistema e

recursos de seguranca da informacéo (Controlgal, s.d.).

A entidade patronal deve tentar garantir e fornecer pastas de rede e que seja obrigatorio uma
politica que limite o armazenamento de documentos em computadores portateis, postos de
trabalho, tablets e dispositivos moveis. Todos os dados importantes nos computadores
portateis, de secretéria, tablets e dispositivos mdveis, em redes de comunicacdo, nos

smartphones ou em armazenamentos externos devem estar encriptados (Controlgal, s.d.).

Os RH devem ainda garantir que os curriculos dos candidatos sejam armazenados apenas
pelo periodo de 6 meses. Devem garantir que todos os documentos que nao sejam
necessarios sejam triturados em trituradora de papel. Os arquivos em papel que contenham
todos os dados e todo o processo do colaborador devem ser fechados ndo permitindo que

pessoas estranhas tenham acesso.

Em matéria de RGPD existem alguns documentos a ter em conta:

v" Artigo 13.°do RGPD: Direito a informagdo através do contrato de trabalho ou adenda
e sempre que aplicavel, acordo de confidencialidade;

v’ Estabelecer, com os Subcontratantes, Acordos de Tratamento de Dados com as
clausula-tipo do artigo 28.°

v’ Se aplicavel, estabelecer com o0s outros responsaveis pelo tratamento, Acordos de

Tratamento de Dados na conformidade com os artigos 4.° e 26.° do RGPD;

Caso especifico dos dados processados para a finalidade de recrutamento e selecédo

O Regulamento Geral de Protecdo de Dados, veio introduzir altera¢fes significativas as
regras de protecdo de dados pessoais e é diretamente aplicavel em Portugal através da
legislacdo nacional e instrumentos de regulamentacéo coletiva de trabalho, regras especificas
para o tratamento de dados pessoais dos trabalhadores, nomeadamente no que concerne ao

tratamento dos dados para efeitos de recrutamento, execucdo do contrato de trabalho e
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cessacdo da relacdo laboral. Com o objetivo de evitar coimas, responsabilidade civil e danos
na reputagdo derivados do incumprimento do Regulamento, as empresas tiveram de
introduzir alteragdes profundas nos procedimentos de tratamento de dados pessoais em

contexto laboral (Bairrao, s.d.).

Se antes era pratica corrente assumir o consentimento implicito dos candidatos para a recolha
e manutencdo dos seus dados pessoais para a finalidade de recrutamento e selecdo quando
estes entregavam/enviavam a empresa o seu CV, entendemos que decorre dos principios e
condigdes impostas pelo Regulamento que as empresas deverdo passar a obter o
consentimento dos candidatos para tal tratamento. Caso seja aberto um concurso para
preenchimento de uma vaga para uma determinada funcao e se pretenda manter os dados do
candidato para processos de recrutamento relativos a outras vagas similares, consideramos,
igualmente, que devera ser solicitado o consentimento para essa finalidade especifica, de

forma auténoma (Bairrao, s.d.).

No que diz respeito a candidaturas espontaneas, consideramos que os RH deverao criar um
procedimento através do qual se obtém o consentimento dos candidatos para o
processamento e conservagdo dos respetivos CV'’s, indicando as finalidades para as quais
estes dados serdo tratados e o prazo pelo qual os mesmos serdo conservados. No entanto, por
outro lado, curriculos que ja constem na base de dados da empresa, devera ser enviada uma
comunicacdo escrita (correio eletrénico ou carta) ao candidato que solicite o seu
consentimento escrito para a manutencao dos seus dados, obtendo ainda a confirmagéo de
que os seus dados estdo atualizados. Devera também ser indicado um prazo maximo para
envio deste consentimento, findo o qual, caso o consentimento ndo seja obtido, o CV sera

apagado da base de dados da empresa (Bairréo, s.d.).

De acordo com o principio da exatiddo presente no Regulamento, os dados s6 poderdo ser
conservados se estiverem atualizados. Por outro lado, o principio da minimizacéo obriga a
que os dados sé sejam conservados pelo periodo necessario a finalidade para a qual foram
recolhidos. Desta forma, caso um determinado processo de recrutamento tenha terminado e
ndo seja expectavel que surjam novas vagas para aquele posto de trabalho, os RH deverédo

adotar um procedimento para eliminar os CVs (Bairrao, s.d.).
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No entanto, caso 0os RH desejem manter a informagdo para recrutamento futuro, deveréo
apenas conserva-la pelo periodo durante o qual seja expectavel que a mesma se mantenha
atualizada. Segundo a Comissdo Nacional de Protecdo de Dados os dados de candidatos
estardo desatualizados ao fim de um ano a contar da recolha. A contagem deste prazo de um
ano, findo o qual deve ser eliminada a documentacéo, é simples quando os meios utilizados
para recolha da documentacéo do candidato permitam identificar a data da recolha. Tal ja

ndo acontecera, no entanto, relativamente a dados conservados em papel (Bairréo, s.d.).

Para além do Regulamento Geral de Protecdo de Dados Pessoais, a protecdo de dados

pessoais, esta prevista na Lei do Trabalho, no Artigo 17°.

Escalas de trabalho

As escalas de trabalho podem ser adotadas pelas organizacfes quando seja necessario
realizar a distribuicao das horas de trabalho dos colaboradores de forma rotativa e especifica,
devido ao setor de atividade ou tipo de industria. No entanto esta rotacdo deve de obedecer
a determinas regra e nao pode violar o Codigo do trabalho no que toca a horas de descanso,
trabalho noturnos, maximo de dias seguidos a trabalhar e folgas obrigatérias (Esther, 2022).

Cada tipo de industria ou servico requer a gestdo de turnos de trabalho, o que significa que
0s RH terdo de implementar escalas de trabalho para os seus funcionarios de acordo com o
que é permitido por lei, o profissional de RH responsavel pelas escalas de trabalho deve
seguir a legislacdo para que, ninguém trabalhe horas a mais e todos usufruem dos seus
direitos. Em relacdo a este tema das escalas de trabalho, € muito importante verificar os

acordos e convengdes coletivas de trabalho. (Esther, 2022).

Uma escala de trabalho é uma forma de distribuir as horas de trabalho dos funcionarios ao
longo da semana, de forma coerente e efetiva, com o objetivo de atender as necessidades de
cada funcao, ou seja, € o periodo de jornada de trabalho em que o colaborador exerce as suas
fungdes para a empresa. As escalas de trabalho permitem que a empresa estruture melhor as
suas atividades. Este planeamento deve ser elaborado com antecedéncias pra que a gestao

de turnos seja informada aos colaboradores e chefias dos mesmos (Esther, 2022).

A escala de trabalho de um colaborador a tempo inteiro deve conter 40 horas semanais, ou

seja, 5 dias de 8h. O horario deve respeitar uma hora de almogo, em algumas empresas
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poderd ir até duas horas. No caso de jornada continua, o tempo de pausa é de 30 minutos, no
entanto a jornada continua tem inerente assim outras leis mais concretas em termos de
pausas, horas de trabalho e folgas. Independentemente do tipo de escala que a empresa
tenhas, o trabalhador tem direito a, pelo menos, 24 horas de descanso semanal (Esther,
2022).

Sdo diversas as escalas que uma empresa pode implementar para seus colaboradores.
Existem setores de atividade em que ndo é possivel parar, como hospitais publicos ou
vigilancia.

Trabalho por Turnos

O trabalho por turnos permite as empresas gque estas aumentem o horario de funcionamento
para obter mais negdcios e aumentar os lucros. E uma forma de otimizar o tempo de trabalho
e garantir o bem-estar dos colaboradores. No entanto, é preciso estar atento sobre o que diz
a lei sobre o trabalho por turnos. Uma boa gestao de turnos de funcionarios ajuda as empresas
a tirar vantagem de todos os beneficios do trabalho por turnos. Para além disso, 0s
funcionarios também podem beneficiar. Se planeados da forma correta, os turnos de trabalho

podem trazer bons resultados para ambas as partes (Bruna, 2021).

O Cddigo do Trabalho, nomeadamente os Artigos 215° e 216°, referem que o empregador
deve elaborar 0 mapa de horério de trabalho, tendo em consideragdo as disposicdes legais e
o0 instrumento de regulamentacéo coletiva em vigor, bem como deve também afixar o mesmo

nas instalacdes da empresa em lugar bem visivel.

Vantagens do trabalho por turnos:

v" Flexibilidade do funcionario: nos dias de hoje, os funcionarios tendem a valorizar a
flexibilidade. O trabalho por turnos acaba por permitir que os funcionarios consigam
gerir melhor o seu tempo. Colaboradores com filhos por vezes preferem trabalhar
nos primeiros turnos para que possam estar disponiveis para eles depois da escola.
Por sua vez estudantes universitarios podem preferir o turno da noite, para que lhes
seja possivel estar nas aulas pela manha.

v O trabalho por turnos pode levar ao crescimento da empresa: funcionarios a trabalhar
em turnos significa que a empresa pode permanecer aberta por mais tempo e ter uma
equipa adequada durante os horarios de pico. Isto significa mais tempo de

produtividade e ajudar as empresas no seu crescimento.
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v" Ter horarios de trabalho bem organizados e alinhados com os objetivos da empresa
é fundamental. Ajuda no desenvolvimento organizacional e no crescimento do
negocio.

v Turnos de trabalho sob medida mantém todas as horas preenchidas: o trabalho por

turnos ajuda as empresas a adaptar o nimero de funcionérios as suas necessidades.

Apesar das vantagens anteriormente referidas, de salientar que € muito importante que
exista uma consisténcia no cronograma, ou seja, ao planear o trabalho por turnos, os RH
devem considerar o tempo de mudanga, deve considerar se ira existir programacao fixa, em
que os funcionarios entram no mesmo horario todos os dias, ou se um funcionério comecara
a trabalhar em horarios diferentes em dias diferentes, mas mantera a mesma programacao
semana a semana. Devem também considerar se 0s funcionarios terdo turnos rotativos, o que
pode significar que os funcionarios podem assumir o primeiro turno por algumas semanas e,
em seguida, o turno posterior por algumas semanas. E importante frisar que a maioria dos

funcionarios prefere algum tipo de consisténcia no seu horéario de trabalho (Bruna, 2021).

Trabalho por turnos -ACT: Regras e leis

Ao organizar os turnos de trabalho dos colaboradores, é necessario ter certeza do que
estamos a fazer e planear. E muito importante, conhecer as principais leis relacionadas ao

trabalho por turnos (Bruna, 2021).

Aspetos a ter em consideracdo no planeamento de turnos sequndo o ACT:

v" Mapa de horérios: a entidade empregadora deve elaborar um mapa de horarios e
considerar as obrigacdes legais e 0s instrumentos de regulamentacdo coletiva de
trabalho aplicaveis. O mapa de horérios deve ser afixado em local visivel para todos;

v Descanso diario: o colaborador tem direito a um descanso de onze horas seguidas
entre dois periodos diarios de trabalho consecutivos;

v" Duragdo dos turnos: cada turno ndo deve ir além dos limites maximos dos periodos
normais de trabalho;

v" Alteracdo dos turnos de trabalho. O turno do funcionério sé pode ser alterado ap6s o

dia de descanso.

O Cadigo do Trabalho, em mateéria de trabalho por turnos, prevé a protecédo de trabalhadores

por turnos nos Artigos 220° e 221°.
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Acolhimento de novos colaboradores

A chegada de um novo colaborador é um momento de grande importancia. A integracdo
auxilia o novo colaborador a compreender as suas fungdes e como funciona a empresa no
seu todo. A integracdo permite ao novo colaborador que este se sinta confortavel, confiante,
motivado e que pertence a uma equipa. Fazer um sorriso seguido da famosa frase: “seja bem-
vindo”, deixou de ser suficiente no que diz respeito ao acolhimento de novos colaboradores.
Nos dias de hoje se queremos ter colaboradores envolvidos com a organizagdo e motivados,

temos de fazer mais do que isso (Barroso, s.d.).

Como acolher novos colaboradores:

v" Comunicar a chegada de um novo elemento a toda a equipa;
v" Preparacdo do local de trabalho;

v" Orientacéo;

v Comodidade do novo colaborador.

Todos os elementos da equipa onde vai ser integrado o novo colaborador devem ser avisados
da sua chegada, inclusive deve haver alguém que esteja encarregue de o receber assim que
chegar e de o acompanhar e apresentar a todos os colegas de trabalho e explicar qual a
dindmica da empresa (horérios, habitos de trabalho, deveres, direito, entre outros). No dia
em gue o colaborador chegar, ja deve ter tudo o que necessita para desempenhar a sua funcéo.

E fundamental que se sinta confortavel e ndo se sinta a mais ou deslocado (Barroso, s.d.).

Um superior hierarquico deve apoiar o novo trabalhador a compreender e realizar a sua nova
funcdo, entregando-lhe documentacdo que o ajude na funcdo e explicando-lhe todas as
tarefas, procedimentos e expetativas do seu trabalho, mostrando-se sempre disponivel para
Ihe responder a possiveis e explicacdes que este necessite. Nos primeiros dias deve estar
atento para saber como se sente nas novas funcdes. E importante expressar o agrado de o ter

na equipa, no sentido de estimular e reforcar o seu trabalho de forma positiva (Barroso, s.d.).
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Acolher um novo colaborador ndo tem de ser uma tarefa dificil, todos os tdpicos acima
referidos irdo fazer toda a diferenca. O novo trabalhador vai ficar agradecido por toda a
atencdo que teve. Por consequéncia a empresa vai beneficiar muito mais pois esta a integrar

um colaborador mais confiante e motivado e que por sua vez sera mais produtivo.

A admisséo de novos colaboradores envolve todo o processo de divulgar uma vaga, realizar
a entrevista, tracar um perfil dos candidatos, contratar e cuidar de toda a parte legal da
admissdo. A parte legal da admissdo, envolve toda a papelada que deve ser assinada pelo
candidato contratado e pela entidade que esta a contratar, exame de admissdo e até a
transmissdo de informagdes adicionais, como a cultura da empresa (Sélides, s.d.).

Todo o processo de admissdo deve ser realizado pelo Gestor ou técnico de Recursos
Humanos. No entanto, o responsavel da seccdo para onde o candidato estd a ser admitido
deve também estar envolvido em todo o processo (Solides, s.d.).

Para que o resultado de qualquer admissdo seja bem-sucedido, é essencial sequir alguns

processos:

v Publicar a vaga: é ideal utilizar meios de divulgacdo distintos para divulgar a vaga
aos futuros candidatos, como o site oficial da empresa, as redes sociais e demais
plataformas de divulgacéo de oportunidades de emprego;

v" Definir todas as exigéncias do cargo: é necessario que todo o objetivo do cargo esteja
bem definido para que os candidatos entendam quais serdo as suas responsabilidades
e saibam se a sua carreira profissional é compativel ao trabalho proposto. No entanto,
a empresa contratante descobrira, ao analisar o curriculo, se os candidatos sdo
compativeis com a vaga;

v Demonstrar os beneficios da empresa: tais como cartdo refeicdo, descontos em

empresas ou servigos parceiros, plano ou cartdo de salde entre outros.

No processo de admissao de um colaborador é fundamental que este tenha as suas duvidas
todas esclarecidas para que futuramente ndo exista nenhum tipo de conflito. Todo e qualquer
processo de admissdo e contratacdo deve ser realizado tendo por base as Leis do Trabalho
(Solides, s.d.)
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Documentacao obrigatdria para admissao

A admissdo é uma das tarefas do departamento de Recurso Humanos. Para uma correta
admissdo e evitar adversidades adjacentes a legislacdo laboral, devem ser apresentados pelo

novo colaborador os seguintes documentos:
v' Cartéo do cidadao;
v Fotografia;
v' Curriculo;
v' Certificado de HabilitacGes;
v Carta de conducdo (casos em que a funcdo exija mobilidade).

Admissao digital de novos colaboradores

De acordo com as normas da legislacdo laboral, a empresa deve ter o registo de todos os
funcionarios. Conseguir otimizar processos de contratacdo e a burocracia da entrega de
documentos ajuda na chegada de novos colaboradores. A admisséao digital € uma forma de
reduzir o excesso de documentos em papel que o departamento de Recursos Humanos
acumula na empresa, para além de tornar esse procedimento mais agil. Através de softwares
é possivel deixar o processo de admissdo mais rapido. A admissdo digital veio auxiliar na
automatizacdo de processos no setor de RH, possibilitando que o gestor ou técnico de
Recursos Humanos deixe a parte burocratica para as ferramentas digitais (Solides, s.d.).

Admisséo de colaboradores estrangeiros

A cultura é um conceito muito vasto que abrange um conjunto de tradi¢fes, crencas e
costumes de um determinado pais ou sociedade. Esta cultura é transmitida de geracdo em
geragdo até aos dias de hoje. Nos dias de hoje com a globalizacéo, vivemos numa sociedade
multicultural. A cultura que prevalece é a do pais em que nos encontramos, no entanto é
muito importante que enquanto pessoas e Gestores ou Técnicos de Recursos Humanos

sejamos capazes de aceitar e respeitar igualmente as outras culturas presentes.

Se ha uns anos uma empresa tinha apenas colaboradores todos da mesma cultura, nos dias

de hoje ndo é assim. E muito importante conhecermos minimamente bem outras culturas
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para que enquanto Recursos Humanos sejamos capazes de liderar/gerir uma equipa

multicultural.

Quando determinada empresa contrata um trabalhador estrangeiro é muito importante que
esta, verifique se o trabalhador veio sozinho ou com a familia, se tem filhos, se tem algum
tipo de dificuldade. Sempre que possivel é muito importante que a empresa ajude 0S

colaboradores estrangeiros a integrarem-se ndo s6 ha empresa, mas também na sociedade.

Os trabalhadores estrangeiros legalmente autorizados a exercer uma atividade profissional
em territério nacional gozam dos mesmos direitos e estdo sujeitos aos mesmos deveres que

os trabalhadores portugueses, tal como nos indica o Artigo 4°, do Cédigo do Trabalho.

O Artigo 5° n°1 e 2, do Cédigo do Trabalho diz-nos que o contrato de trabalho celebrado

com cidaddo estrangeiro deve revestir a forma escrita e conter as seguintes indicacdes:

v Nome ou denominacdo e domicilio das partes;

v" Referéncia ao titulo legal que autoriza o cidaddo estrangeiro a permanecer e trabalhar
em territorio nacional (visto de trabalho, autorizacdo de permanéncia, autorizacao de
residéncia);

Atividade do empregador;

Atividade contratada;

Retribuicdo, indicando valor, periodicidade e forma de pagamento;

Local de trabalho;

Periodo normal de trabalho;

Data da celebracdo do contrato e do inicio da atividade;

AN N N NN

Indicacdo da identidade e domicilio dos eventuais beneficiarios de pensdo por morte

em caso de acidente de trabalho ou doenca profissional (pode ser anexo ao contrato).

Segundo o Artigo 5° do Cddigo do Trabalho, o empregador esta obrigado a comunicar, por
escrito, & Autoridade para as CondicGes de Trabalho a celebracdo de contrato com
trabalhador estrangeiro, antes do inicio da atividade e a cessacdo do contrato no prazo de 15

dias.
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Comunicacgdes a Seguranca Social

A inscricdo na Seguranca Social, vincula o trabalhador ao sistema de Seguranca Social e
confere a qualidade de beneficiario as pessoas singulares que preenchem as condicbes de
enquadramento num dos regimes abrangidos pelo sistema previdencial. E obrigatéria e
vitalicia permanecendo independentemente dos regimes em que o trabalhador se enquadre

(Seguranca Social, s.d.).

Sempre que uma empresa admita novos trabalhadores, é obrigada a comunicar aos servigos
da Seguranca Social competentes a admissdo dos mesmos, nas 24 horas anteriores ao inicio
de producéo de efeitos do contrato de trabalho, ou , durante as 24 horas seguintes ao inicio
da atividade, quando por razdes excecionais (fundamentadas) a comunicacdo ndo possa ser
feita naquele prazo apenas para contratos de muito curta duragdo (atividades sazonais
agricolas ou realizacdo de eventos turisticos) ou ainda, prestacdo de trabalho por turnos. A
comunicacdo pode ser feita online no servigo Seguranca Social Direta (Seguranca Social,
s.d.).

No site da seguranca social direta deve ser indicado o Nimero de Identificacdo da Seguranca
Social (NISS) se o houver e a modalidade de contrato de trabalho a termo resolutivo ou sem

termo, a tempo parcial (Seguranca Social, s.d.).
As entidades empregadoras devem, ainda:

v Entregar uma declaracdo aos trabalhadores ou copia da comunicacdo de declaracdo
de admisséo, onde conste o respetivo NISS, o numero de identificacdo fiscal (NIF) e
a data da admisséo do trabalhador;

Indicar, no caso de contratos de muito curta duracéo:

A identificacdo do domicilio ou sede das partes;

O local de trabalho;

A atividade do trabalhador e correspondente retribuicéo;

A data de inicio dos efeitos do contrato de trabalho;

A duracéo do contrato de trabalho;

SR N N N N NN

Remeter, a instituicdo de Seguranca Social competente, copia do contrato de trabalho
intermitente ou em exercicio intermitente da prestacao de trabalho (ex. trabalhadores

de companhias de bailado ou teatro), no prazo de 5 dias a partir da comunicacgéo da
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admissdo de trabalhador ou da conversdao do respetivo contrato de trabalho ou

juntamente com a declaragéo de admissao.
As entidades empregadoras devem comunicar aos servicos da Seguranca Social:

v A cessacdo, suspensdo do contrato de trabalho e respetivo motivo até ao dia 10 do
més seguinte ao da sua ocorréncia, atraves do formulario Comunicacdo de Admisséo
de trabalhador;

v" A alteracdo da modalidade do contrato de trabalho até ao dia 10 do més seguinte ao

da sua ocorréncia.

Dada a situacao atual de pandemia que todos nds vivemos, as entidades empregadoras devem
comunicar a situacdo de um trabalhador em isolamento profilatico sem possibilidade de
teletrabalho, atraves da Seguranca Social Direta. O Instituto da Seguranca Social
automatizou o procedimento e dispensou a entrega de um formulario como objetivo de

facilitar a troca de informagdo entre o ISS e o Ministério da Saude (Seguranga Social, s.d.).

Toda a informacédo que o Técnico ou Gestor de RH necessitar de obter estdo discriminadas
no Cadigo dos Regimes Contributivos do Sistema Previdencial de Seguranca Social e ainda
na Lei N° 107/2009, de 14 de setembro, que diz respeito ao regime processual aplicavel as
contraordenacdes laborais e de seguranca social.

Matriz documental

Todas as empresas possuem uma imensidao de documentos que se torna por vezes dificil de
gerir. Ter este processo padronizado e organizado permite localizar informacdes atualizadas
com rapidez. O controlo da informacdo documentada é um ponto crucial para manter o
sistema de gestdo ativo e a funcionar corretamente. E através deste processo que documentos

importantes da empresa séo registados.

Na maioria das vezes as empresas trabalham com documentos em formato digital que ficam
armazenados no servidor e computadores das empresas. E muito importante que os
documentos se encontrem codificados. A codificagdo dos documentos é feita pela propria
empresa que cria um cédigo alfanumérico com uma sigla que indique ou permita identificar
que tipo de documento é como por exemplo Podemos usar as letras QUA para Qualidade,

COM para comercial, ATD para atendimento e assim sucessivamente.
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Depois acrescenta-se a essa sigla um nimero que identifique que documento, por exemplo
0001. Assim a empresa tera QUA-0001, COM-0001, ATD-0002 e assim sucessivamente.
Manter uma codificacdo clara ajuda a organizar melhor os documentos e a referencia-los
com muito mais precisao e certeza. De modo a ajudar ainda mais na gestdo documental, a
empresa pode criar uma matriz documental em que insere todas as categorias dos seus
documentos, bem como o nome a versdo, facilitando assim a gestdo documental e

uniformizado os documentos.

Tarefas e funcdes desempenhadas durante o estagio

Formacdes:

A primeira tarefa realizada foi a insercdo em ficheiro Excel de formacGes administradas aos
colaboradores bem como formacdes realizadas pelos mesmos. As formacdes inseridas sdo
separadas pelo ano em que foram administradas, o nome da folha do Excel indica o0 ano. No
ficheiro consta que colaboradores obtiveram as formaces, a tematica da formacao, o nome
da formacdo, o dia e més em que foi administrada, o nimero de horas de duracdo da

formacdo, a entidade e responsavel que ministrou a formacéao.

A temaética da formacdo referida anteriormente, é no fundo a categoria da formacéo, ou seja,
uma Formacao de Higiene, Seguranca e Salde no trabalho vai ter como tematica HST/SST.
A tematica permite que se consiga filtrar a tabela e ver que formacdes os colaboradores

tiveram em relacdo aquela tematica e o nimero de horas da mesma.

Este ficheiro Excel permite que fiqguem todas as formacdes registadas, permitindo saber
quantas horas de formacdo houve para cada tematica e que colaboradores obtiveram as
formagdes. Sendo que existem formacdes que sdo legalmente obrigatorias, podemos a partir
do ficheiro fazer um controlo delas. Em caso de auditorias a informacdo em relagdo as
formacgOes encontra-se toda compilada neste ficheiro. O impresso em papel da formacéo é
assinado pelos colaboradores no fim da formacéo e arquivado em dossier especifico das

formagoes, no respetivo ano e més.

Apos a insercdo de formac0es, realizei também o controlo de colaboradores que obtiveram
as formacdes de Higiene e Seguranca Alimentar e Seguranca e Satude no Trabalho nos anos

de 2021 e 2022, pois sendo formacdes legalmente obrigatdrias, este levantamento permitiu
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verificar se todos os colaboradores ja haviam tido a formac&o e, que colaboradores deveriam

ter a formacéo.

Fiz também um levantamento das equipas de Primeiros Socorros e Combate a Incéndios de
2021 e um levantamento de Colaboradores que tém experiéncia em Primeiros Socorros e
Combate a Incéndios. Estes dois levantamentos foram necessarios, pois com a entrada e
saida de colaboradores, é necessario atualizar as equipas de intervencdo, para que estas

tenham a devida formacéo e estejam preparadas para agir quando for necessario.

Realizei também uma compilacdo das necessidades de formacéao de todas as sec¢des para o
ano de 2022. Este levantamento ira permitir a realizacdo do plano anula de formacédo de
2022. Permitindo saber que tipo de formacdes serdo necessarias, quantas horas serdo precisas

e se e necessario chamar algum formador de fora para alguma formagao mais especifica.

Relacionado ainda com a HST e SST, distribui pelos chefes de seccdo tablets com o0s
questionarios de HST/SST, para que estes cedessem aos seus colaboradores da sua equipa

com vista & realizacdo dos questionarios por parte dos mesmos.

Mapa de Horarios:

Outra das tarefas desempenhadas foi a realizacdo do mapa de horérios da Casa Mendes
Gongcalves, de acordo com o Regulamento Geral de Protecdo de Dados. Ou seja, foi
elaborado um documento com os horarios de todas as sec¢des da Mendes Gongalves incluido
escritorios, e em cada seccdo constava apenas o numero de cada colaborador que esté afeto
a essa area, cumprindo assim o Regulamento Geral de Protecdo de Dados. Apds elaborado

o documento é afixado.

Escala de trabalhadores - 2022:

Durante o estagio tive a oportunidade de realizar a escala de trabalhadores da Mendes
Gongalves Embalagens para o ano de 2022. A Mendes Gongalves Embalagens fica situada
na Estrada de Vale de Pintos, Zona Industrial 11, 39, 2150-267 Golegad. A sua atividade
insere-se na Industria de fabrica de garrafas, embalagens e acessorios de plastico para a
indUstria alimentar ou similares. A Mendes Gongalves Embalagens tem como objetivo a
producéo das embalagens. Com o crescimento da empresa, Mendes Gongalves Embalagens
mudou-se para a nova estrutura a cerca de 250 metros da sede/fabrica, onde produz

anualmente mais de 50 milhGes de embalagens, sendo quase todas para consumo proprio. A
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escala de trabalhadores da Mendes Gongalves Embalagens € rotativa. Por motivos da ndo
transmisséo de dados internos da empresa, a escala de trabalho n&o pode ser apresentada.

Acolhimento de novos colaboradores e Processo digital de colaboradores:

No decorrer do estagio, acompanhei o processo de admissdo de novos colaboradores.
Primeiramente comecei por assistir a entrevistas de alguns candidatos. De seguida, dei apoio
na parte do acolhimento de novos colaboradores. No dia de acolhimento é pedido aos novos
colaboradores os documentos necessarios para a criacdo da ficha de colaborador e assinatura
de contrato, tais como, copia do cartdo do cidaddo, NIB para transferéncia do vencimento
mensal e fotografia. No dia do acolhimento, os novos colaboradores preenchem a Ficha de
Colaborador, tém as primeiras formacdes legalmente obrigatérias de HST/SST. Tendo em
conta a situacdo pandémica que vivemos atualmente, os novos colaboradores preenchem
também um questionario relacionado com a Covid-19 como forma de prevengdo. Neste
primeiro dia é entregue, o Cddigo de conduta e o0 Manual da Casa Mendes Gongalves, o
devido fardamento consoante a seccdo para onde o trabalhador vai trabalhar, cal¢cado de
seguranca e mascaras proprias para o setor alimentar para prevencdo da Covid-19. Sdo ainda
esclarecidas eventuais dividas que o0s novos colaboradores tenham, sdo cedidas as chaves
de cacifos para guardarem o0s seus pertences, informamos os dias de atendimento ao
colaborador e, é ainda pedido o consentimento de imagem, caso seja feito algum video, ou

seja necessaria alguma fotografia para algum evento da empresa.

Apds todo o processo de acolhimento dos novos colaboradores, todos os dados dos mesmos
sdo tratados, ou seja, iniciamos o processo do colaborador tanto em papel como digitalmente.
De salientar que durante este processo sdo tomadas todas as devidas precaugdes no que diz
respeito a politica da protecdo de dados.

No processo do colaborador tem de constar:

v" ficha de colaborador com os seus dados;
cdpia do cartdo de cidadéo;

certificado de habilitacdes;

curriculo;

consentimento de imagem;

NN NN

questionario Covid-19;
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v" NIB;

v’ Certificado de FormacOes relevantes para a empresa (Formagdo em Primeiros
Socorros, Combate a Incéndios, Suporte Basico de Vida, Carta de Empilhadores);

v" Contrato trabalho.

Apos ter o processo todo em papel, digitalizei todos 0os documentos acima referidos e inseri

em plataforma digital no processo relativo de cada colaborador.

Neste tempo de estadgio em que permaneci na Casa Mendes Gongalves, tive a oportunidade
de dar apoio no acolhimento de duas familias afegds. O acolhimento de colaboradores
estrangeiros tem algumas diferencas em relacdo ao acolhimento de colaboradores
portugueses. Neste caso, a comunicacdo era feita em inglés. Os documentos recolhidos séo
diferentes. Neste caso, trabalhadores estrangeiros devem ter Titulo de residéncia, ou pedido
da mesma e passaporte. Quando lhes € atribuido pelas autoridades competentes o NISS, NIF
e numero de utente de salde, este € também recolhido para que conste no processo dos
colaboradores. Os contratos de trabalho sdo redigidos em portugués e em inglés, em que o
colaborador fica com um de cada e a empresa igualmente, sendo assinados entdo por cada
colaborador e empresa quatro vias de contrato, duas em portugués e duas em inglés. Durante
0 processo de acolhimento de colaboradores estrangeiros, a Casa Mendes Gongalves da
apoio também a familia, nomeadamente aos filhos. Tive o privilégio de dar apoio na
integracdo das criancgas na escola, desde estar presente no primeiro dia, bem como na compra

de material escolar e roupas para as atividades extracurriculares.

Ainda dentro do acolhimento de colaboradores estrangeiros uma das tarefas que tive foi
ajudar no preenchimento de Formularios para aulas de Portugués e ainda na procura de um
tradutor certificado de portugués- inglés, para traducdo de formacdo de conducdo de

empilhadores.

Atualizacdo de processo digital de colaboradores:

Uma das tarefas que desempenhei durante o estagio foi a atualizagdo do processo digital de
colaboradores nomeadamente verificar se os cartdes de cidaddo dos trabalhadores se
encontravam na validade. Enviei email a todos os colaboradores que tinham cartdes de
cidaddo caducados, para que estes enviassem nova copia do mesmo. Apos a rece¢do do

documento atualizado, imprimia 0 mesmo para arquivar junto do processo em papel e
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colocar no arquivo respetivo do processo de colaboradores, e era ainda inserido no processo
digital.

Nesta atualizacao fez parte também a insercdo do documento de consentimento de imagem
e dados assinado pelos trabalhadores, em que inseri em plataforma digital o documento de
cada colaborador. Inseri digitalmente também adendas a contratos de trabalho de

colaboradores.

Dentro ainda da atualizagdo do processo digital de colaboradores, e para futura impressao
dos novos cartdes de colaborador com a nova imagem da Casa Mendes Gongalves, fiz uma
atualizacdo dos contactos de emergéncia dos colaboradores em caso de acidente. Recolhi

ainda fotografias de colaboradores para 0s novos cartdes.

Arquivo ativo e arquivo morto:

Com a entrada e saida de colaboradores é necesséario ir atualizando o arquivo dos processos
de colaboradores ativos e inativos, tarefa que também realizei. O arquivo dos trabalhadores
ativos contem os processos de todos os trabalhadores por pastas que se encontra ordenadas
por numero de colaborador. A tarefa consistiu em retirar do arquivo dos trabalhadores
ativos, o processo dos trabalhadores inativos, ou seja, dos trabalhadores que ja tinham
cessado o seu vinculo laboral com a empresa. Apos retirar os processos dos trabalhadores
inativos, arquivei 0S mesmos no arquivo morto, em gue se encontra todos 0s processos de
ex-trabalhadores. O processo de ex-trabalhadores s6 pode ser arquivado se tiver a carta de
demissdo do trabalhador, documento de cessacdo de vinculo laboral retirado da seguranca
social direta. Apos ter todos os documentos necessarios 0 processo € entdo arquivado em

dossier respetivo.

Insercdo em plataforma digital de candidaturas esponténeas e curriculos:

A Casa Mendes Goncalves tem uma plataforma digital onde sdo inseridas as informagdes
das candidaturas espontaneas recebidas. Durante o estagio inseri as candidaturas que ia
recebendo. A plataforma permite inserir a data e hora de rececdo da candidatura, 0 nome do
candidato, a idade, contato, habilitacbes literarias, formacgdes relevantes, experiéncia
profissional e ainda linguas que o candidato saiba falar. Apos a insercéo das informacdes as

candidaturas recebidas em formato papel sdo digitalizadas para uma pasta especifica e
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destruidas posteriormente para cumprir com 0 RGPD. As candidaturas recebidas via email
séo introduzidas na plataforma e guardadas na pasta diretamente.

Atualizacio de Matriz Documental:

Em relacdo a Matriz Documental fiz a atualizacdo da mesma, rasurando os documentos
obsoletos da empresa, ou seja, 0s documentos que deixaram de ser utilizados. Inseri 0s novos
documentos que se utilizam no momento e ainda na codificacdo dos documentos também

atualizei os mesmos em relacéo a sua edicéo.

Preenchimento de formulario de comunicacdo a Sequranca Social (Covid-19):

Dada a situacéo atual de pandemia pela qual estamos a passar, as entidades empregadoras
devem preencher um formulério para entrega na Seguranca Social. Este formulario indica o
nome completo do colaborador em isolamento profilatico, o nimero de cartdo de cidadao, o
ndmero da seguranca social e a data de nascimento. Durante o estagio realizei, quando
necessario, o preenchimento do respetivo formulario. Trabalhadores que se encontrem em
isolamento e tenham possibilidade de realizacdo de teletrabalho, ndo sdo inseridos no

formulario.

Preenchimento de mapa de kms:

Quando ocorre um acidente de trabalho e o trabalhador tem de se deslocar para tratamentos
ou consultas ao hospital, estas deslocagdes sdo pagas pelo seguro de acidentes de trabalho.
Para que tal pagamento seja realizado, é necessario 0 preenchimento de um Mapa de
Quilémetros. Quando necessario, preenchi o mapa de quilémetros, em que tinha de indicar
a distancia em km’s da casa do sinistrado ao Hospital ida e volta. No documento tinha de
constar também as datas das deslocac6es. No final calculava o total de km’s de todas as

viagens.

Atualizacdo de bases de dados:

Ao longo do estagio fui atualizando algumas bases de dados de alguns ficheiros excel. A
atualizagdo consistia em excluir ou marcar a vermelho os colaboradores inativos e

acrescentar os novos colaboradores ativos.
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Atualizacdo de Excel dos cacifos:

Das Ultimas tarefas realizadas, foi a atualizacdo do ficheiro Excel dos cacifos dos
colaboradores. Quando um colaborador € contratado, ele recebe uma chave do seu respetivo
cacifo, ficando sempre uma ou mais chaves suplentes no chaveiro dos recursos humanos.
Caso o colaborador perca, ou se esqueca da sua chave, ele pode dirigir-se aos RH para que
Ihe seja emprestada uma cOpia da sua chave. A atualizacao do ficheiro consistiu em verificar
os cacifos que se encontravam livres, bem como verificar se todos os cacifos tinham chaves

suplentes e realizar um inventario das chaves.
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Pontos fortes e pontos fracos — Analise SWOT

A expressao SWOT resulta das palavras Strengths, Weaknesses, Opportunities e Threats
(pontos fortes, pontos fracos, oportunidades e ameacas). Esta analise € um alinhamento entre
fatores internos e externos, podendo ser alargado para envolver todas as capacidades da
empresa e tendéncias do meio envolvente. Esta analise relaciona entdo os pontos fortes e
pontos fracos da organizacdo com as oportunidades e ameacas do negdcio. O objetivo desta
analise SWOT é desenvolver sugestbes de medidas para a empresa incluir na sua estratégia
(Freire, 2020).

v Acolhimento de Colaboradores;
o v Departamento de RH com poucas
v Proximidade entre RH e
pessoas;
colaboradores; o
o v" Ficheiros Excel e plataformas
v Prémios ganhos pela empresa; o
] digitais;
v Localizagdo da empresa;

v Constante crescimento da empresa;

v' Possibilidades de fazer um v' Dificuldade de contratacdo de
protocolo com uma universidade pessoas especializadas para
para receber curriculos de determinadas funcgoes.

candidatos recém-licenciados;

v’ Apostar em formacoes.

Tabela 1: Analise SWOT
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Pontos Fortes:

Uma das forcas da Casa Mendes Gongalves é o acolhimento de novos colaboradores. Todos
0s novos colaboradores recebem muita atengédo, sao envolvidos com a cultura, missao e visao
da empresa. Durante o periodo de estagio, tive a oportunidade de apoiar no acolhimento de
duas familias afegds. Acolhimento que foi excecional. Todo o apoio com que a empresa 0s
acolheu, desde ceder casa, roupas, material escolar para os filhos e estar presente no primeiro
dia de escola dos mesmos. Os colaboradores tém também aulas de portugués para mais

rapidamente de integrarem.

Outra grande forca é a proximidade que existe entre RH e colaboradores. Existe um horario
de atendimento aos colaboradores, em que estes podem-se dirigir aos RH duas vezes por
semana para esclarecer a suas dividas. A empresa possui também um grupo de conversa em
que estdo incluidos todos os colaboradores de modo a poder transmitir comunicados

importantes, e ndo s, nas instalacdes da fabrica existem ecrés para 0 mesmo efeito.

A localizagdo da empresa é também um ponto forte, pois esta encontra-se bem situada a
nivel geogréafico para as trocas entre fornecedores e clientes, mas sobretudo, por dar muitos

postos de trabalho na Golega e arredores.

Pontos fracos:

O departamento de RH é composto por apenas duas pessoas, de salientar, que ambas sao
extremamente competentes, no entanto considero um ponto fraco, pois caso existisse mais
um ou dois elementos no departamento, iria permitir a modernizacdo de alguns processos,

nomeadamente instrumentos de avaliacdo de desempenho e formacdes.

Como ponto fraco, alguns ficheiros Excel, a meu ver podem ser mais otimizados. A
plataforma digital de insercéo de curriculos e candidaturas espontaneas padece de algumas

lacunas.

Ameacas:

Existe uma dificuldade de encontrar pessoas especializadas em algumas areas como por
exemplo, técnico de laboratério, tornando assim o processo de recrutamento e sele¢do mais

MOoroso.
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Oportunidades:

A Casa Mendes Goncalves estd em constante crescimento, 0 que por sua vez acarreta consigo
uma vasta panoplia de oportunidades, ndo so para os recursos humanos, mas como também

para toda a empresa.

Como existe dificuldade em contratar pessoas para determinadas fungdes, seria interessante
a realizacdo de um protocolo com alguma universidade possua 0s cursos dessas vagas
dificeis de preencher, como o objetivo de receber curriculos de candidatos recém-

licenciados, facilitando assim o processo de recrutamento e selecéo.

Para além das formacOes legalmente obrigatdrias, a empresa pode ainda apostar em

formagOes mais “‘fora da caixa”, envolvendo ainda mais os colaboradores.
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Pontos interessantes/ propostas para a empresa adotar no futuro

A contratacdo de um ou dois colaboradores para o departamento de RH, iria permitir a
modernizacdo de alguns processos, nomeadamente instrumentos de avaliacdo de
desempenho e formacgdes. Seria interessante os colaboradores terem formagdes diferentes
das legalmente obrigatorias que os fizesse sentir mais envolvidos com a empresa como

dindmicas de grupo por exemplo.

Alguns ficheiros Excel, a meu ver podem ser mais otimizados. A plataforma digital de
insercdo de curriculos e candidaturas espontaneas padece de algumas lacunas, a sua
atualizacdo e modernizacdo poderia torna-la ainda mais eficiente. Facilitaria o processo caso
fosse possivel anexar na plataforma o curriculo ao invés de ter se ser criada uma pasta fora

da plataforma para colocar o0 mesmo.
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Conclusao

O conceito e as préaticas da Gestdo de Recursos Humanos tém vindo a evoluir ao longo dos
tempos e adaptando-se a todas as novas situacdes que surgem no dia a dia das empresas,
sendo assim um dos departamentos mais importantes dentro de uma organizagdo. N&o s6 por
ser a ligacdo entre empresa e colaboradores, como também por ser um facilitador de
comunicacdo da cultura, misséo, visdo, valores e objetivos da empresa, e ainda por ser um
departamento aliado a todos os outros departamentos, apoiando nas tomadas de decisdo e

gestdo de outros processos.

De salientar que um dos departamentos que apoia em todas as decisdes e praticas da Gestdo
de Recurso Humanos, é o Departamento Juridico. Todos os procedimentos realizados pelos
técnicos e gestores de Recursos Humanos devem estar assentes principalmente nas Leis do
Cddigo do Trabalho e no Regulamento Geral da Protecdo de Dados. No entanto, é importante
ainda ter em conta todas a restante legislacdo nacional, europeia e internacional existente no
que toca a todos 0s outros assuntos, para que possam estar interligados com as préticas de

GRH e ndo sejam cometidas ilegalidades.

Na universidade, em contexto de aula temos mais contato com a teoria aplicada as atividades
que exerceremos e uma Vvisdo geral do contexto empresarial, mas muitas vezes ndo
relacionamos o conteido a sua aplicabilidade, nem compreendemos o que realmente é o
funcionamento de uma empresa. Em relacdo ao periodo de estagio, considero que este foi
muito positivo. Consegui aprofundar e adquirir novos conhecimentos. Foi uma grande
oportunidade de complementar e aperfeicoar a formacdo académica, experiéncias

profissionais e pessoais.
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