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1. RESUMO/ABSTRACT

O projecto que realizei consiste numa proposta eé@ddnizacdo da Gestdo Administrativa
de Recursos Humanos da Luis Simdes, com o0 objedafi®ooptimizar as tarefas
administrativas para a aquisicdo de uma Nova Agdicale recursos humanos.

Com o intuito de identificar as necessidades deifuamento da Nova Aplicagéo, a
metodologia que utilizei iniciou-se com um estuds &istemas de Informacdo de Recursos
Humanos e um levantamento da legislacéo labordgrdea a incluir estes requisitos Nava
Aplicacdo, seguindo-se a descricdo da organizaghdiagnostico da Gestdo Administrativa
de Recursos Humanos.

A partir dos dados obtidos, elaborei um levantamémcional da Gestdo Administrativa de
Recursos Humanos e um Caderno de Encargos, pacalaaponderada da Nova Aplicacéo.
Através da estruturacdo de toda a informacao paefim o projecto, onde séo definidos os

procedimentos de implementacéo da Nova Aplicacéo.

Palavras-Chave:Reorganizagédo, Gestao Administrativa de Recursorados, Caderno de
Encargos e Nova Aplicacéo.

The purpose of this project consists on the reorgéion of Human Resources
Administrative Management of Luis Simdes, which aéno gather all of the administrative
monthly tasks in newly human resourseftware

The used methodology began with the initial stutlidoman Resource Information Systems
(HRIS) and labor legislation, followed by the orgaation description and the diagnosis of all
the necessary tools to the correct administratisaagement procedures.

After it, an internal regulation for Human Resowddministrative Management diagnosis
will be done, as well as a proposal for reorgaiwmatconsistent with the Contract
Specifications, in order to select the best newdnesourcesoftware

Finally, it’s presented the project with the bdsrsa newsoftwarespecification, according to
the Human Resources Administrative Management nesdih will provide significant

improvements to all procedures that the target deeaands.

Key-Words: Reorganization, Human Resources Administrative agament, Contract

Specifications and New Human ResourSeftware
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2. SUMARIO EXECUTIVO

O proposito deste projecto é a Reorganizacdo de do@estdo Administrativa de Recursos
Humanos da Luis Simdes, através da optimizacatadsfas administrativas para a aquisicéo

e implementacao futura de uma Nova Aplicacdo deiRes Humanos.

A Nova Aplicacdo de Recursos Humanos ird ter cora@ncias a melhoria da Gestdo
Administrativa de Recursos Humanos (introducamétamacéo no sistema, o processamento
do calculo de saléarios, outputs salarios e funtidades diversas), sendo uma ferramenta
crucial de apoio a gestdo e uma solucdo integradafacilita o trabalho dos gestores,
coordenadores e técnicas de Recursos Humanos, rmaheeu poder de decisdo, reduz
custos, maximiza indices de produtividade na gedt#® praticas de Recursos Humanos,
permite descontinuar esforcos administrativos de=ssérios, bem como libertar a equipa
para uma focalizacdo nas actividades criticas & ofientar niveis de esforco para tarefas de
maior valor acrescentado. Desta forma a Nova Agdicgpossibilita uma maior focalizagcéao
na gestdo estratégica de Recursos Humanos, bem pemmite uma Gestdo Integrada de

Recursos Humanos.

Neste sentido, 0 projecto que vos apresento é catmpor seis etapas: Revisdo de Literatura,
Descricdo da Organizacdo, Diagnostico da Gestdoimstnativa de Recursos Humanos,

Aspectos Centrais do Projecto, Levantamento FuatieSoftwars e Projecto.

O inicio do projecto é marcado pela Revisdo darditea, tendo sido realizado um
levantamento das bases para a implementacdo daAacdo. A Revisao de Literatura
subjacente abarca os Sistemas de Informacéo dedfeddumanos e a legislacdo laboral, &
qual a aplicacdo deve responder. Nesta etapa,celcperceber como € que se implementa
uma Nova Aplicacdo e o sistema usado para adqurientar, analisar e distribuir
pertinentemente a informacdo organizacional, t@daemma mais-valia para a Gestdo de
Recursos Humanos, bem como elaborar um levantandentoda a legislacéo laboral, dado

que vai implicar alteraces software

Apos a revisdo da literatura foi feito um levantatoede informacéo onde € descrita a Luis
Simbes, com a referéncia a sua historia, visdo &s&uj valores, politica, servicos e

organigrama, com o intuito de perceber o negéea@@tura da Luis Simdes.
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A Empresa alvo de estudo é a Luis Simbes compastalgz empresas agrupadas em trés
unidades de negodcio: transporte (60%), logistica%)3 e diversificacdo (5%). Cada

percentagem é representativa da parte que cadasaqetém no negacio.

E lider nos sectores do transporte rodoviario deagerias em Portugal e lider no mercado
de fluxos rodoviarios entre os dois paises ibérigartugal e Espanha). Presta servigcos
integrados de logistica em cerca de 250.00@erarmazéns, gere uma frota de cerca de 2000
viaturas (préprias e subcontratadas), conta cons hi1.800 colaboradores, e centros de
operacgOes logisticas e de transporte em 27 cid#lé®eninsula Ibérica, onde tem vindo a
consolidar presenca.

A politica de RH desta empresa tem como objectemwiso grupo, estando representada
numa direccdo de servicos partilhados que pertaneelding Luis Simbdes Gestdo - LSG,
respondendo as necessidades de todas as areagdidgonerestando servicos ao cliente

interno, Luis Simodes, e da qual a Gestdo Admiriistrale Recursos Humanos faz parte.

Segue-se a descricdo da Gestao Administrativa der§es Humanos, organigrama, areas de
actuacao e responsabilidade da Gestdo AdministrdévRecursos Humanos, papel do Gestor
de Recursos Humanos e Coordenador da Gestdo Athains de Recursos Humanos e
procedimento da Gestdo Administrativa de Recursamathos. Nesta fase, pretende-se
perceber e compreender como se processa toda&o@eBhinistrativa (Areas de actuacéo e
responsabilidades da Gestdo Administrativa de Resuriumanos), quem a gere (Gestor de
Recursos Humanos), a supervisiona, coordena (Cuomdde da Gestdo Administrativa de
Recursos Humanos), e executa (Técnica AdministralévRecursos Humanos).

Os aspectos centrais do projecto englobam o Ilevemi®m funcional da Gestao
Administrativa de Recursos Humanos, de modo a tietas necessidades da GARH, que
culminara num Caderno de Encargos para as commneiat Nova Aplicacdo, onde sdo
definidos os requisitos a que a Nova Aplicacdo aesponder (introducéo de informacgéao no
sistema, o processamento do calculo de salaritgutsusalarios e funcionalidades diversas)
de forma a permitir uma escolha ponderadaaftware Neste sentido, pretende-se garantir
um servico de exceléncia ao cliente interno (Lumed®s), bem como a todas as entidades
externas, potenciando um correcto desenvolvimerdo ndvo Software rigorosamente

alinhado com todas os requisitos do Caderno dergosa

Xl
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Apos o levantamento funcional da Gestdo Administiade Recursos Humanos e elaboracéo
de Caderno de Encargos, foi feito um levantamamciénal desoftwares de acordo com o
Caderno de Encargos. A partir do levantamento @unati desoftwares foi elaborado um
guadro comparativo dos quatsoftwares escolhidos, tendo sido seleccionado um, sendo o
gue melhor responde aos requisitos do Caderno dargos, bem como apresenta a
possibilidade de aquisicdo e implementacdo de médadicionais, (Formacéao, Avaliacdo de

Desempenho/Desenvolvimento, Medicina do TrabalRcegencdo dos Riscos Laborais).

De forma a organizar o trabalho realizado, foiofeib Microsoff® Project 20070 projecto
composto por quatro fases: Definicdo do Projectaagibstico e identificacdo das
necessidades da GARH, Avaliacdo e Decisao, Impl&ané&o e Manutencao.

Na fase de definicdo do projecto temos o estudwialailidade, a escolha do Director e

Equipa de Projecto, factores de producao, finanseagomerciais, pessoais e diversos.

De seguida, temos o diagndstico e identificacaongasssidades da GARH constituido pela
revisdo da literatura com as alteracdes do Codegdmbalho - Lei n° 7/2009 de 12 de
Fevereiro e osHuman Resource Information SystemdRIS), a descricdo da organizacao
(Histéria, Visdo e Missdo, Valores LS, Politica L3$luxograma, areas de actuagédo e
responsabilidades da GARH, Gestor de Recursos Hwsna@oordenador da Gestao

Administrativa de Recursos Humanos e Técnica Adstrativa de Recursos Humanos.

Numa terceira etapa temos a Avaliacdo e Decisdaoatemantamento funcional da GARH,

Caderno de Encargos, levantamentsafévares e aprovacdo da gestao.

Na ultima fase temos a Implementacdo e Manuteng@e, abarca o licenciamento,
implementacdo  Modulo Payroll e  opcionais  (Formacgdo, Avaliacdo de
Desempenho/Desenvolvimento, Medicina do Trabalherevencdo dos Riscos Laborais),
contrato de manutencdo, migracdo de dados e btoparametrizacdo configuracoes,
implementacdo dos modulos, testar o sistema: parabdarios (sistema antigo e novo),

sessdo de apresentacdo a gestdo de topo, formd#EHp GSARH e TARH e por fim,
avaliacdo do sucesso e eficacia.

Parte do projecto consiste na identificacdo e ctuddizacdo das modificagbes profundas de

que foi alvo a Gestdo Administrativa de Recursosbfuos. As melhorias traduzem-se na

Xl
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optimizacdo da introducéo de informacao no sistenpapcessamento do célculo de salarios,
outputs salarios e funcionalidades diversas; permaitncorporacdo de modulos adicionais,
possibilita a replicacdo directa da informacéo s$iggmcOes adicionais, sendo uma solugao
integrada que facilita o trabalho dos gestores laare o seu poder de decisdo; reduz custos,
maximiza indices de produtividade na gestdo dascasade Recursos Humanos, permite
descontinuar esfor¢cos administrativos desnecessarigisa orientar niveis de esforco para
tarefas de maior valor acrescentado, permitindo @eatdo Estratégica e Integrada de

Recursos Humanos.

Em suma, fez-se uma revisao de todos os procedmsmentoram propostas melhorias reais
ajustadas as necessidades da gestdo administlaBveecursos humanos existentes na Luis
Simdes de acordo com o0s requisitos presentes ner@adle Encargos. A estrutura que
escolhi visa apostar no conhecimento/realizacdoadade cada procedimento da Gestao
Administrativa de Recursos Humanos, passando dgue resposta a cada necessidade
detectada, e com base no diagnéstico, propor niathauxiliadas na elaboracdo de um
Caderno de Encargos de forma a escolher de uma fpomderada software culminando
com o acompanhamento da implementacéo do projecto.

No geral, consideram que ira trazer grandes melsomas consideram que tal como a sua
ideia central transmite, podemos sempre “ir maigéo até onde for o futuro”, procedendo a

uma Reorganizacdo continua.

Neste momento, oS principais pontos fortes séo akamas significativas, que irdo ser
utilizadas como suporte para a implementacdo do software

X
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3. DEFINICAO DO CONTEXTO DO PROBLEMA

O actual projecto consiste na Reorganizacdo daaGeAdministrativa dos Recursos
Humanos da Luis Simdes, visando a optimizacdoataefas administrativas para a aquisicao

e implementacéao futura de uma Nova Aplicacdo deiiRes Humanos.

Neste sentido, a aquisicdo e implementacdo da Mgleacdo de Recursos Humanos
permite optimizar a Gestao Administrativa de Reasitldumanos (introdugéo de informacao
no sistema, o processamento do calculo de saldvigtputs salarios e funcionalidades
diversas), maximiza indices de produtividade, minémo trabalho administrativo, reduz
custos, possibilita uma maior concentracdo nasvidatles determinantes e de valor
acrescentado. Desta forma, o foco passa a sertaoGestratégica de Recursos Humanos
(Desenvolvimento) e Gestéao Integrada de RecursosaHos, sendo uma ferramenta crucial
de apoio a gestdo e uma solucéo integrada quédaxrirabalho dos gestores, coordenadores
e técnicas de Recursos Humanos, melhorando o sien g decisao.

Com este proposito irdo ser identificadas seisastaRevisdo de Literatura, Descricdo da
Organizacédo, Diagnostico da Gestdo Administratia Rlecursos Humanos, Aspectos

Centrais do Projecto, Levantamento Funciongboftwares e Projecto.

Inicialmente, apresento a revisdo de literatura mpadizei, que engloba os Sistemas de
Informacdo de Recursos Humanos e a legislacdodakoqual a aplicagdo deve responder
(Alteracbes Codigo de Trabalho: Lei n° 7/2009 ded&2Fevereiro eHuman Resource
Information SystemsHRIS). A revisdo de literatura relativa aos &isas de Informacao de
Recursos Humanos, deveu-se ao facto de ser priahaainpreender como se procede face a
elaboracdo de um novo programa de transformacasidi@snas de informacéo de suporte
aos processos administrativos dos recursos humBoosua vez, o levantamento de toda a
legislacdo laboral visa a percepgdo e compreens8oatteracdes que vao implicar no
software bem como qual a informagéao que deve replicame goe entidades deve interagir
(Ver tabela 1 - Alteracdes Cadigo de Trabalho: n%i7/2009 de 12 de Fevereiro/ Areas de

actuacao e responsabilidades da GARH).

Foi feita uma breve descricdo da Luis Simdes esdas areas de negdcio, com particular

enfoque no diagnostico da GARH. A GARH, area cérdraste projecto, sera descrita
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pormenorizadamente, fazendo alusdo a cada faseadedimento. A descricdo da Luis
Simdes, é tida em conta para compreender a sumi&jstisdo e missao, valores, politica,
servigos, organigrama, localizar onde se encont@estdo de Recursos Humanos (LSG —
Luis Simdes Gestao) e de acordo com isso, projaatarNova Aplicagdo adequada a toda a

envolvéncia (interna e externa) da empresa, na@orgmdo em riscos desnecessarios.

O diagnostico da GARH, com o organigrama, areaactieacéo e responsabilidade da Gestéo
Administrativa de Recursos Humanos, papel do geltdRecursos Humanos e Coordenador
da Gestdo Administrativa de Recursos Humanos eegimento da Gestdo Administrativa de

Recursos Humanos, tem como objectivo perceber goremmder como se processa toda a
Gestao Administrativa, quem a gere (gestor de sesunumanos), a supervisiona, coordena
(Coordenador da Gestdo Administrativa de Recursesnatios) e executa (Técnica

Administrativa de Recursos Humanos). Desta fornmmsegui identificar as necessidades
existentes em todo o procedimento existente, e ada Passo ja pensar nas melhorias

necessarias ao nivel do trabalho administrativo.

Seguidamente apresento nos aspectos centrais jeotprevantamento funcional da Gestao
Administrativa de Recursos Humanos e Caderno dargas) as necessidades detectadas e as
minhas propostas com base no diagnéstico da GAstmistrativa de Recursos Humanos.
Desta forma no levantamento funcional da GARH #zddo no anexo 1 (Levantamento
Funcional da GARH), defini as tarefas, os diasgeeigidades legais e detectei os erros,
sendo que com base nos mesmos propus a ReorganiPaga além da revisdo de toda a
informacé&o, elaborei um Caderno de Encargos (@éfinide requisitos) onde distingui a
estrutura e as solugdes que pretendia adquirieptes no anexo 2 (Caderno de Encargos),
adequadas ao programa de transformacéao internaste a promover e de forma a permitir

uma escolha ponderada staftware

As modificacbes, em fase de implementacao, visanmethor funcionamento da GARH, de
modo a que as necessidades de desenvolvimentoa@i ajustada as reais necessidades da
GARH) e inovacéo (substituicdo de woftwaredescontinuado por um inovador e adequado)
da Empresa sejam satisfeitas. Neste sentido, enuengemissao renovada orientadora do

trabalho a desenvolver nesta area: “RedesenharRHGAlequando as necessidades reais, de
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forma a potenciar a implementacdo de um nesfbwaree maximizar os resultados da Luis

Simodes”.

Deste modo, reuni a informacdo necessaria e retdimdém um levantamento funcional de
softwares, com o intuito de identificar a Nova Aplicagéo isnadequada aos requisitos
presentes no Caderno de Encargos e que respomdgessidades da Gestdo Administrativa
dos Recursos Humanos, tornando-se fulcral, paraogueestimento seja funcional e uma
mais-valia para a Luis Simfes. Da analise comparde quatrsoftware optei pela escolha
do mais ajustado que se encontra no anexo 3 (Lawanto Funcional de Softwares) e que se
destacou por apresentar a melhor média e opini@aativa.

Com o intuito de apresentar a calendarizagdo de todrabalho elaborado, apresento a
descricdo do projecto composta por quatro fase$niD& do Projecto, Diagndstico e
identificacdo das necessidades da GARH, AvaliacdoDexisdo, Implementacdo e

Manutencéao.

Na fase de definicdo do projecto defino as accékvantes para configurar o projecto (o
estudo da viabilidade, a escolha do Director e fimule Projecto, factores de produgdo,

financeiros, comerciais, pessoais e diversos).

O Diagndstico e identificacdo das necessidades ARRHGenglobam a revisdo da literatura
com as alteracbes do Codigo de Trabalho - Lei 200R de 12 de Fevereiro e Hsiman
Resource Information SystemBIRIS), a descricdo da organizacdo (Historiag®ie Misséao,
Valores LS, Politica LS), fluxograma, areas de agdio e responsabilidades da GARH,
Gestor de Recursos Humanos, Coordenador da Gedtamitrativa de Recursos Humanos

e Técnica Administrativa de Recursos Humanos.

No que respeita a Avaliacdo e Decisao foi feitevahtamento funcional da GARH, Caderno

de Encargos, levantamentosidtware e aprovacao da gestao.

Numa quarta fase, designada por Implementacdo eitstagéio, apresento o licenciamento,
implementacdo  Modulo Payroll e  opcionais  (Formacgdo, Avaliacdo de
Desempenho/Desenvolvimento, Medicina do Trabalherevencdo dos Riscos Laborais),
contrato de manutencdo, migracdo de dados e btoparametrizacdo configuracoes,

implementacdo dos modulos, testar o sistema: parabdarios (sistema antigo e novo),

3
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sessdo de apresentacdo a gestdo de topo, formdidp GGARH e TARH e por fim,

avaliacdo do sucesso e eficacia.

As melhorias sé&o a optimizagéo da introducéo denmicdo no sistema, o processamento do
calculo de salarios, outputs salarios e funcioadkéd diversas; possibilidade de aquisi¢éo e
implementacdo de moddulos adicionais, replicacaectir da informacdo sem ligacbes
adicionais, solucéo integrada que facilita o ttabalos gestores, coordenadores e técnicas de
Recursos Humanos e melhora o seu poder de decesdfiey custos, maximiza indices de
produtividade na gestdo das praticas de Recursosahhs, reducdo do trabalho
administrativo, visa orientar niveis de esforcoaptarefas de maior valor acrescentado,

permitindo uma Gestao Estratégica e Integrada darBes Humanos.

Por ultimo, serdo explicitadas as minhas conclug@&ssoais resultantes do decorrer deste

projecto, onde refiro as principais dificuldadésjtacdes e recomendacoes.
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4. REVISAO DE LITERATURA

Na revisdo de literatura, realizei um estudo saweproblematicas daduman Resource
Information Systems (HRI® a legislacdo laboral com as alteracées Codigbrdbalho: Lei
n® 7/2009 de 12 de Fevereiro, sendo necessarieagaeametrizacao dmftware replicacéo
de informacdo e relacionamento com as diferentégagles. Nesta etapa, é fundamental
perceber como é que se implementa uma Nova Apticacd sistema usado para adquirir,
orientar, analisar e distribuir pertinentementengormacéo organizacional, trazendo uma
mais-valia para a Gestdo de Recursos Humanos, bem de que forma € que aplicagdo

deve replicar a informacéo e para que entidades.

4.1 Human Resource Information Systems (HRIS)

As organizacdes actuais marcadas por uma grandpetitiidade ao nivel dos mercados
globais e uma avancada tecnologia, iniciam o secesso de reestruturagcdo e procuram nos
recursos humanos, uma forma de obter vantagem ¢ibingpePreparam-se para ganhar,
sustentar e criar raizes competitivas, atravésedertho e Reorganizagdo de sistemas, que
incluem planos especificos, métodos de controlererhentas para 0s recursos materiais,

financeiros, sistemas de informacao e gestao dpdem

A evolucdo da Gestdo dos Recursos Humanos, tensagtentada pelo uso de Sistemas de
Informacdo de Recursos HumanodR{Ss — Human Resources Information Sygtem

tornando-se parte integrante dos Recursos Hum#aesifagh; Gueutal, Tannenbaum et al.,

1990).

Ao nivel da Gestdo Administrativa de Recursos HwsaRayroll, o desenvolvimento, a
implementacédo, uso e a gestdo RIS tornam-se importantes aliado®s Gestores de
Recursos Humanos e Coordenadores da Gestdo Aduaiinstde Recursos Humanos,
evitando procedimentos burocraticos, excessivaalinabadministrativo, possibilitando uma
reducdo de custo e acautelando falhas causadastrpblElho manual. Estes incidentes
demonstram a necessidade de sistemas-base comu#idds, que possibilitem uma
informac&o mais rapida e camportsalinhados com os objectivos programados. No entanto
existe alguma resisténcia em instaldRIS, devido a fraca preparacdo, formacdo para

trabalhar com software ficando na defensiva com este tipo de operac@esda de controlo
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no que respeita aos problemas dos Recursos Hundadsndo elencamos trés causas para a
relutancia e morosidade em adoptar novas aplicatdies de suporte por parte da gestéo de
topo, a satisfagdo com o status quo e a atitudensieh receosa de revelar as operacdes
correntes e de desenvolvimento dos Recursos Hunfavanagh; Gueutal; Tannenbaum et
al., 1990).

No sentido de percebermos a necessidade e impiartatc valor dosHRIS numa
Organizacao, € importante compreendermos e recemhes a relacdo existente entre o0s
varios interlocutores, que sao o sistema de Getdecursos Humanos, a gestao estratégica,
objectivos organizacionais, cultura da empresa fena organizacional. Os profissionais
HRIS devem possuir conhecimentos e competéncias &b advvisdo dos sistemas de RH,
ambiente organizacional, desenho e justificacdo dplicacdo, conhecimentos
informaticos/conhecimentos RH e visdo futura &3S (Kavanagh; Gueutal; Tannenbaum et
al., 1990).

O HRI é o sistema usado para adquirir, orientar, ama#sdistribuir pertinentemente a
informag&o organizacional, trazendo uma mais-vadiea a Gestdo de Recursos Humanos,
nao sendo apenas um simphesdwareassociado a Gestdo de Recursos Humanos, mas sim
um hardware e software,que engloba pessoas, formalismos, politicas e gioeatos que

sdo cumpridos minuciosamente, no sentido de irerangontro das reais necessidades das
empresas. O propésito dbBRIS, é providenciar um servico de exceléncia a todossess

(HR Executives, Line Managers, HR Functional SpecmlisBenior Management
Colaboradores) do servigo, suportando a gestaatégita, tactica e operacional de acordo
com 0s programas, politicas e praticas, suportdodas as operagdes diarias (Kavanagh;

Gueutal; Tannenbaum et al., 1990).

As interfaces com o0s outros sistemas, passam pdgaice com as funcdes, com outros
sistemas informaticos internos e externos a orgad@ gestdo estratégica e toda a

envolvéncia organizacional (Kavanagh; Gueutal; Eabaum et al., 1990).

Os outputs do sistema seeports (Ad Hoc reports, Extracts, Data Dumps, Library &)

com toda a informacéo necessaria, comparaveisaodiises estatisticas e graficos.
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O softwareé composto por diversos modulos, adequados as awestentes na Gestdo de
Recursos Humanos (Recrutamento, Formacéo, Pa@aiteira, Avaliacdo de Desempenho

entre outras) (Kavanagh; Gueutal; Tannenbaum,et390).

Ao nivel externo os HRIS d&o resposta a todas agagides, com periodicidade programada
e actual (Regulacbes governamentais, Tecnologiecdde de Trabalho, Competi¢cdo, Estado
da Arte dos RH e Sociedade) (Kavanagh; Gueutalndiamaum et al., 1990). Esta resposta
esta rigorosamente alinhada com as alteracfes €deéigirabalho: Lei n® 7/2009 de 12 de

Fevereiro, que serdo mencionadas no ponto seguinte.

O Plano que vai delinear o Projeti®IS apos recepcao da aprovacdo por parte da gestéo €
constituido por trés fases: andlise de necessidadpssicdo do Avaliacdo e Deciséo,
implementacédo do core dos RH (Mddulos) e manutengaorealidade, ndo existe nenhum
plano universal, apenas segue estd maxima, senstadd as necessidades de cada
organizacdo (Kavanagh; Gueutal; Tannenbaum etl@80). No ponto 9, encontramos a

definicdo de todas as fases do projecto.

Ao nivel das Compensacgfes, Gestdo AdministrativiReleursos Humanos, o Médulo de
Payroll € um dos mais usuais na aplicagdo, podendo sesideoado o modulo mais
frequente, existindo em todas as organiza¢cfes@ofiendo como uma componente integral
das operacbes de negocio, providenciando informagéanivel dos custos com pessoal na
producdo dos bons servicos. O Processo ciclicdPagoll inicia-se com a admisséo,
imputacao do sistema dayroll, Conferéncia dos errosRayrol final. Um dos aspectos a
considerar é a ligacdo na maioria das empresaBayooll, as &reas financeiras (80%),
Recursos Humanos (15%) e restantes aos colabosagoesassumem também controlo do
processo, devendo haver uma ligacdo directa entll® as areas, principalmente com a
Financeira (Contabilidade). Bayroll € uma funcéo orientada para o controlo, que mazato

e controla os custos da organizacdo, sendo quesgevainuciosamente gerida e ajustada as

diferentes necessidades (Kavanagh; Gueutal; Taaoenbt al., 1990).

O Futuro dos HRIS, passa pela interaccdo cdiRB Systemresposta a mudancga, gestao
estratégica, tecnologidyardware software em constante desenvolvimento, qualidade das

decisbes de negocio, programas académicos, degenento profissional, sendo o mote para
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o futuro, marcado pela constante emergéncia daltegia (Kavanagh; Gueutal; Tannenbaum
et al., 1990).

4.2  Alteragdes Cadigo de Trabalho: Lei n° 7/2009 de Id& Fevereiro

As alteracdes Codigo de Trabalho: Lei n°® 7/200912ede Fevereiro sdo apresentadas de
seguida, tendo como objectivo definir a sua paramaefio na Nova Aplicacdo, de modo a
gue osoftwareresponda as alteracdes, e seja feita uma actgédizaontinua. Neste sentido,
as alteracOes introduzem mudancas significativasiaa dos procedimentos administrativos
e informaticos (Ver tabela 1 - Alteracbes Codigo Tdabalho: Lei n°® 7/2009 de 12 de
Fevereiro/ Areas de actuacdo e responsabilidadEg\&a)

Alteracdes Coédigo de Trabalho: Lei n9 Areas de actuagio e responsabilidades da GARH
7/2009 de 12 de Fevereiro

Contrato a termo Pedido de Recrutamento na Base de Dados

Comunicacdo de admissdo pelo Gestor de Recursos

Humanos

Admissao

Gestdo de Processos Individuais

Modificacéo e Cessacéo Contratual

Faltas dos trabalhadores Processamento Salarial

Elaboracao de Indicadoreseportde area

Férias Processamento Salarial

Elaboracao de Indicadoreseport de area

Registo de tempos de trabalho Processamento Salarial

Elaboracao de Indicadoreseportde area

Duracéo do tempo de trabalho Processamento Salarial
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Elaboracao de Indicadoreseport de area

Trabalho intermitente Gestao de Processos Individuais

Processamento Salarial

Elaboracao de Indicadoreseportde area

Modificac@o e Cessacéo Contratual

Alteracdbes na mobilidade funcional dog Gestéo de Processos Individuais
trabalhadores
Processamento Salarial

Elaboracao de Indicadoreseport de area

Modificacdo e Cessacéo Contratual

Tabela 1: Alteracdes Codigo de Trabalho: Lei n° 7/2009 daléFevereiro/ Areas de actuacéo e
responsabilidades da GARH

4.2.1 Contrato a termo

As alteragbes nos contratos a termo passaranspedssao de contratos, duragdo, motivo

justificativo e forma.

No que respeita a sucessao ammtratos de trabalho a termq as regras anteriormente
previstas que impediam nova admissao a termo pangsmo posto de trabalho antes de
decorrido um periodo de tempo equivalente a unotde; duracdo do contrato (incluindo
renovacdes), passam também a limitar situacdesusnoempregador recorra ao trabalho

temporério ou a prestacdo de servigcos para o mefaito.

Relativamente @uracéo, € limitada a duracdo dos contratos a termo poperiodo de trés
anos (n.° 1 do artigo 148.° do Cadigo de Trabalha)a efeitos de contagem deste prazo, sera
relevante a duracéo de contratos de trabalho atetnde trabalho temporéario cuja execucéo
se concretiza no mesmo posto de trabalho, bem dencontrato de prestacao de servigo para
0 mesmo objecto, entre o trabalhador e 0 mesmoegyagor ou sociedades que com este se
encontrem em relacdo de dominio ou de grupo ou enhaim estruturas organizativas

comuns. Continuam a verificar-se as excepcoesiamtmnte previstas na contratacdo de
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pessoa a procura de primeiro emprego (18 mese$ 1 do artigo 148.° do Cddigo de
Trabalho) ou nos casos de lancamento de nova deddi®i de duracdo incerta, bem como
inicio de laboragdo de empresa ou de estabele@ment contratacdo de trabalhador em
situacao de desemprego de longa duragéo ou naetrsta em legislacdo especial de politica
de emprego (dois anos).

No entanto, deixa de ser possivel a extenséo paelesde 2003 que permitia que decorrido o
periodo de trés anos, 0 contrato a termo certogsedser objecto de mais uma renovacgao
desde que a respectiva duragao ndo seja infeuor au superior a trés anos, o que no limite
permitia, em certos casos, a existéncia de costrdéotrabalho a termo certo com uma

duracdo méxima de seis anos.

No que concerne amotivo justificativo no ambito dos contratos a termo certo, a sua
celebracdo com base na abertura de novos estabefdos, passa apenas a ser admissivel
para as empresas que tenham menos de 750 trabah@&ds 4 do artigo 140.° do Codigo de

Trabalho), sendo que o Cdodigo ainda em vigor neabekece qualquer limite.

Deste modo, o contrato a termo sé pode ser rencatgdivés vezes e a sua duragdo ndo pode
exceder dezoito meses, dois anos ou trés anosaiigsee contrate trabalhadores a procura
de primeiro emprego (18 meses - n.° 4 do artigo®IdOCaodigo de Trabalho), langcamento de
uma nova actividade e inicio de laboracdo de emaprasestabelecimento com menos de 750
trabalhadores e desempregados de longa durac@ gos) e nos restantes casos, ou seja

existindo uma necessidade temporaria da emprdsapgeodo de trés anos.

Quanto &orma o novo Coédigo prevé que o contrato de trabalhotguolea duracdo igual ou
inferior a uma semana, nao tera de ser efectuadesmnito desde que seja celebrado para
actividade sazonal agricola ou para realizacaovdete turistico, sendo que nestas situagoes,
0 empregador tem como Unica formalidade a comuéicags Servicos da Seguranca Social,
através de um formulario electrénico que sera pa@disponibilizado (n.° 1 do artigo 142.°
do Cdédigo de Trabalho). Desta forma, o trabalhg@dmsa a ter maior protecgdo, na medida
em que € efectuada a comunicacdo aos servicogdeasea social competentes. No entanto,
€ estabelecido que a duracéo total destes contat®sno com 0 mesmo empregador nao
pode exceder 60 dias de trabalho no ano civilAr® artigo 142.° do Codigo de Trabalho).

Caso este limite seja ultrapassado, o contratadenasse celebrado pelo prazo de seis meses,

10
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contando-se neste prazo a duracdo de contratasoaedecelebrados ao abrigo dos mesmos
preceitos (n.° 3 do artigo 142.° do Cédigo de Tirah)a

Relativamente aos contratos a termo incertos verfe uma alteracdo, sendo o
estabelecimento de uma duragéo limite para estedpcontratos (6 anos — n.° 4 do artigo
148.° do Cddigo de Trabalho).

As referéncias sdo a Lei n°® 7/2009 de 12 de Feawerait.° 7, n° 6 Codigo do Trabalho
aprovado pela Lei n.° 7/2009, art.°s 139.° a 149.°

4.2.2 Faltas dos trabalhadores

O novo Cdédigo do Trabalho que entrou em vigor @ld Fevereiro, aplica imediatamente as
novas regras relativas a faltas ao trabalho.

No tocante asaltas consideradas pela lei comstificadas, passa a existir uma referéncia
expressa as faltas dadas pela observancia deipéesarédica no seguimento de recurso a
técnica de procriacdo medicamente assistida, squndoséo justificadas as faltas dadas ao
trabalho por doenca comprovada por médico (alinda 0.° 2 do artigo 249.° do Cdédigo de
Trabalho); no a&mbito das motivadas pela prestagdasdisténcia inadidvel e imprescindivel,
para além das prestadas aos membros do agregaitiarfgmassam também a estar previstas
as prestadas a filho ou a neto; € especificad@agupiatro horas por trimestre (alinea f do n.°
2 do artigo 249.° do Codigo de Trabalho), a quedegito o trabalhador que seja responsavel
pela educacdo de menor para deslocar-se a estaierler de ensino, por motivo da situagéo
educativa deste, é valida para cada um dos menas=sm, se for responsavel pela educacdo
de trés menores, podera ausentar-se (no limitelptoras por trimestre. Este novo Codigo
consagra o direito do trabalhador faltar ao trawaté 15 dias (n.° 1 do artigo 252.° do
Caodigo de Trabalho) por ano para, em caso de doeuncacidente, prestar assisténcia
inadiavel e imprescindivel para além do cOnjugepessoa que viva em unido de facto ou
economia comum, também a: parente (pais ou avosfimuna linha recta ascendente (por
exemplo, sogros), ndo se exigindo que estes fagata go seu agregado familiar, também
podera faltar no caso de a assisténcia ser prestizailiar do 2.° grau da linha colateral (por
exemplo a irméaos ou cunhados do trabalhador), dggdessse familiar pertenca ao mesmo

agregado familiar. Se a pessoa a quem for prestdaassisténcia, for o conjuge ou a pessoa

11
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com quem o trabalhador vive em unido de facto, agesle/a tiver deficiéncia ou sofra
doenca cronica, o trabalhador podera ausentar-smldaho 30 dias por ano. Este tipo de
falta é considerada como prestacéo efectiva dalltrepmas o trabalhador perde o direito a
retribuicdo. Para justificar este tipo de faltagropregador pode exigir ao trabalhador prova
do caracter inadiavel e imprescindivel da assigércdeclaracdo de que os outros membros
do agregado familiar, caso exercam actividade gsinfinal, ndo faltaram pelo mesmo motivo
ou estao impossibilitados de prestar a assistéoomp constam no n.° 4 do artigo 252.° do
Caddigo de Trabalho (se se tratar de assisténaigsops fora do agregado familiar, podera ser
exigida declaracdo de que outros familiares, casercam actividade profissional, n&o
faltaram pelo mesmo motivo ou estdo impossibilisadie prestar a assisténcia).

Relativamente as regras relativasamunicacao das faltasé agora previsto que a falta ao
trabalho de candidato a cargo publico durante mgerlegal da campanha eleitoral tem de
ser comunicada ao empregador com a antecedéndiaandie 48 horas (n.° 3 do artigo 253.°
do Codigo de Trabalho). Fica também estabelecide qaso exista nova auséncia
imediatamente seguinte a anteriormente comunicadamo que esta determine a suspensao
do contrato de trabalho por impedimento prolongamdtabalhador devera efectuar nova

comunicacao a entidade empregadora sob pena dacaeusér considerada injustificada.

No que concerne &ubstituicdo de perda de retribuicdo por faltapor trabalho em
acréscimo ao periodo normal, temos que para algé mlavista troca por dias @i&rias (que
esta limitada pelo gozo obrigatério de 20 diassudie férias ou proporgéo, se for no ano de
admissdo), passa agora a ser permitido que, desdeprgvisto em instrumento de
regulamentacdo colectiva de trabalho, a perda wibuigdo por falta seja substituida por
prestacdo de trabalho em acréscimo ao periodo haena periodo normal de trabalho ndo
exceder 12 horas diarias e as 60 semanais, e desdenum periodo de dois meses nao
exceda as 50 horas em média. Como referéncias teriagligo do Trabalho (Lei 7/2009)
art.°s 248.° a 257.°

4.2.3 Férias
As alteracOes das regras relativas as férias abslbadores, passam pela manutencéo da

majoracao, gozo de férias e nova regra de calculo.

12
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Neste sentido, foi mantido o aumento da duracdopeidodo de férias no caso de o
trabalhador nao ter faltado ou ter registado apaits justificadas no ano a que as férias se
reportam, que permite aos trabalhadores poderemr @&zdias Uteis de férias (alinea a) do

namero 3 do art.°238).

No entanto, & agora expressamente consagrado @jaeegte efeito, sdo consideradas como
periodo de trabalho efectivoas seguintes licencas relativas a proteccao dantadidade:
licenca em situagdo de risco clinico durante aideay licenga por interrupgéo de gravidez;
licenca parental, em qualquer das modalidadesndaepor adopgéo e licengca parental
complementar em qualquer das modalidades (nUmdooagt.° 238.° - alineas a) e e) do n.°1
do artigo 35.°). Desta forma, o periodo de ausé@wigabalho por efeito do gozo de qualquer

uma destas licencas ndo pode ser contabilizadadpanauir o acréscimo de férias.

Relativamente agozo de férias as mesmapassam a poder ser gozadas até 30 de Abril do
ano civil seguinte, em cumulacao ou ndo com féeaeidas no inicio deste, por acordo entre
empregador e trabalhador ou sempre que este angaegozar com familiar residente no
estrangeiro. No anterior Cédigo do Trabalho, estsibilidade estava limitada a 31 de Marc¢o
(nimero 2 do art.° 240.°).

Em relacdo aos casos de cessacao de contrato nvdrsubsequente ao da admissao ou
quando a duracdo ndo seja superior a 12 mesesyistarumanova regra de calculodo

cOmputo total das férias ou da correspondentebuitéio a que o trabalhador tenha direito,
esclarecendo-se que este ndo pode exceder o po@brao periodo anual de férias, tendo

em conta a duracdo do contrato (nimero 3 do &@5.22
As referéncias sdo o Codigo do Trabalho, aprovadh Igei n.° 7/2009 , art.°s 237.° a 247.°
4.2.4 Registo de tempos de trabalho

O novo Cddigo de Trabalho alterou as normas relataoregisto de tempos de trabalho
dos trabalhadores, obrigacdo que os empregadossarpen a ter de cumprir com a entrada

em vigor do Codigo de Trabalho de 2003.
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Através desta obrigacao, a lei exige ao empregau@rmantenha cegisto dos tempos de
trabalho de forma a permitir apurar o nimero de horas aleatho prestadas, por dia e por
semana, por cada um dos trabalhadores.

A primeira das alteracfes é que o Codigo do Trabpissou a estabelecer expressamente
que os empregadores também tém de registar os sedgptrabalho dos trabalhadores que
estejam isentos de horério de trabalho (nUmero drtdb202.°); sdo igualmente especificadas
regras para a elaboracao do registo, tendo deramtdicacdo das horas de inicio e de termo
do tempo de trabalho, das interrupgcdées ou intesvglee nele ndo se compreendam, e do
eventual trabalho em acréscimo ao periodo normedtado em substituicdo da perda de
retribuicdo por motivo de falta e se o trabalhgutestar trabalho no exterior da empresa, tera
de visar o registo imediatamente apds o0 seu reagEEMpresa, ou envia-lo devidamente
visado, de modo a que a empresa disponha do regigidamente visado no prazo de 15 dias
a contar da prestacao (nimero 2 e 3 do art.° 2@2iAeas a) e e) do n.°1 do artigo 35.9); o
novo Codigo exige que o empregador mantenha esgfistaedurante cinco anos e o
incumprimento destas regras continua a ser corslderontra-ordenacgao grave (numero 4 do
art. 202.9).

Como referéncias temos os artigos 202.° e 257.2, ).
4.2.5 Duracédo do tempo de trabalho

No que concerne a duragdo do tempo de trabalhavo odédigo de trabalho alterou as
normas relativas a adaptabilidade, banco de horasheorarios concentrados

Relativamente adémites maximos do periodo normal de trabalhc- de oito horas por dia

e 40 horas por semana, registou alteracdes no eegamadaptabilidade, permitindo que o
periodo normal de trabalho seja definido em termeéslios, podendo o limite diario ser
aumentado até quatro horas e a duracdo do trabathanal pode atingir 60 horas, s6 ndo se
contando nestas o trabalho suplementar prestadm@iivo de forca maior (Art.° 203.°) Os
periodos de referéncia anteriormente estipuladosreftidos inalterados, ou seja, a duracao
meédia do trabalho € apurada por referéncia a perésdabelecido em instrumento de
regulamentacdo colectiva de trabalho (desde quesej@osuperior a 12 meses) ou, na sua

falta, a um periodo de quatro meses (podendo sseideneses em determinadas situacoes).
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O novo Codigo mantém a possibilidade de adaptaliédpor regulamentacéo colectiva ou
por acordo individual anteriormente ja consagrada,acrescenta um novo tipo de
adaptabilidade: a adaptabilidade grupal. As regraktivas a adaptabilidade por
regulamentacgdo colectiva mantém-se inalteradasseaelativas a adaptabilidade individual
apenas é alterado o prazo que a lei estabelece® pataalhador se opor por escrito a proposta
de adaptabilidade apresentada pelo empregadoryemaue este prazo passa de 21 para 14
dias. A adaptabilidade grupal (Art.° 206.°), restsee possibilidade de o empregador aplicar
um regime de adaptabilidade a um conjunto de tnaldares de uma equipa, seccdo ou
unidade econémica. Este tipo de adaptabilidadeasppade ser utilizada pelo empregador
guando exista um instrumento de regulamentacéctoaede trabalho que preveja o regime
de adaptabilidade e pelo menos 60% dos trabalhsddaeequipa, da seccdo ou da unidade
econdmica sejam filiados na associacao sindical alebrou essa convengao e por essa
convencao ter sido escolhida como aplicavel. BEsfgme nunca podera ser aplicado a um
trabalhador abrangido por convencgao colectiva dasteaesse regime ou a um trabalhador
representado por associacao sindical que se tepusiooa portaria de extensdo que incida
sobre a convengao colectiva em causa - e apenascpatinuar a ser aplicado enquanto for
respeitado aquele limite percentual minimo de thatakores; existirem acordos individuais de
adaptabilidade com, pelo menos, 75% dos trabalkadda equipa, seccdo ou unidade
econdmica, mas nunca podera ser aplicado a tratmailladrangido por convencéo colectiva
gue disponha de modo contrario. Outras das noviddelste Codigo do Trabalho, em matéria
de duracdo de trabalho, € a possibilidade de sadocrum banco de horas através de
instrumento de regulamentacao colectiva de trab@nio°’208.°). Assim, estes instrumentos
poderdo prever um regime danco de horasatraves do qual o empregador pode aumentar o
periodo normal de trabalho até quatro horas di@igsdera atingir as 60 horas semanais,
tendo o acréscimo por limite 200 horas por anouf@ero de horas deste ultimo limite pode
ser aumentado, durante 12 meses, por instrumentegéamentagéo colectiva de trabalho,
desde que a utilizacdo do banco de horas tenhabjectivo evitar a reducdo do numero de
trabalhadores. Os empregadores e as associacdesisinerdo ainda, através de instrumento
de regulamentacdo colectiva de trabalho, de regub@neadamente: a compensacao do
trabalho prestado em acréscimo pelo trabalhadoe (opde ser feita mediante reducéo
equivalente do tempo de trabalho, pagamento emelmlou ambas as modalidades); a
antecedéncia que o empregador deve ter na coméoia necessidade de prestacdo de
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trabalho ao trabalhador, e o periodo em que a &ddg tempo de trabalho para compensar
trabalho prestado em acréscimo deve ter lugari(poativa do trabalhador ou, na sua falta,
do empregador) bem como a antecedéncia com qugugualeles deve informar o outro da
utilizagédo dessa redugao.

No gue respeita adsorarios concentrados(Art.° 209.° do Cddigo de Trabalho), poderdo
ainda ser previstos horarios concentrados nosumsintos de regulamentacdo colectiva de
trabalho ou através de acordo entre empregadaabaltrador, devendo estes documentos
prever ainda retribuicdo e outras condi¢coes daapliaacdo. Se a aplicacdo deste tipo de
horéarios resultar de instrumento de regulamentagéertiva, o periodo normal de trabalho

diario pode ter aumento até quatro horas diariaand@o com 12 horas) para concentrar o
periodo normal de trabalho semanal no maximo dé@ulgas de trabalho, para estabelecer
um horario de trabalho que contenha, no maxims,di&s de trabalho consecutivos, seguidos
no minimo de dois dias de descanso, devendo a&urmdg periodo normal de trabalho

semanal ser respeitado, em média, num periodofelmeia de 45 dias. Do acordo entre

empregador e trabalhador, o periodo normal deltratthario pode ser aumentado até quatro
horas desde que seja para concentrar o periodaahdemrabalho semanal no maximo de

quatro dias de trabalho.

Aos trabalhadores abrangidos por regime de hodeidrabalho concentrado ndo pode ser
simultaneamente aplicavel o regime de adaptabgid@dmo referéncias temos o Codigo do
Trabalho - Art.°s 197.° a 209.°

4.2.6 Trabalho intermitente

O Codigo do Trabalho passou a prever a contrataigidrabalhadores parmabalho
intermitente, cuja principal caracteristica € que os traballeglpertencem aos quadros da
empresa, mas apenas prestam trabalho durante utealpaano, mantendo o vinculo laboral
durante o restante tempo. Assim, as empresas geecaex uma actividade com
descontinuidade ou intensidade variavel podem mlatontratos de trabalho intermitente
com os trabalhadores, sendo no entanto proibiddiliaagdo de contratos de trabalho
temporarios ou a prazo. Através da celebracdo decamtrato escrito, 0 empregador e o
trabalhador estabelecem a duracdo da prestacdgablalhb de modo consecutivo ou

interpolado - prestacdo que ndo pode ser infers@sameses a tempo completo, por ano, dos
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quais pelo menos quatro meses devem ser consexufwoda no contrato deverdo ser
estipulados o inicio e termo de cada periodo dealina, ou a antecedéncia com que o
empregador deve informar o trabalhador do inicigueée - que nunca podera ser inferior a
20 dias, sob pena de estar a ser praticada um@aaoadenacao grave.

Este contrato, para além de ter de ser escrita, derconter, para além da identificacéao,
assinaturas e domicilio ou sede das partes, aag#@licdo niumero anual de horas de trabalho,
ou do numero anual de dias de trabalho a tempo letmgArt.° 158.° do Cddigo de
Trabalho).

Se o contrato ndo for escrito ou faltar a indicagédoniamero anual de horas ou dias, é
considerado como celebrado sem periodo de inaatleidAssim, com base neste tipo de
contrato, o trabalhador recebe a sua retribuic@mato estda a prestar o seu trabalho. No
periodo de inactividade, o trabalhador recebera congpensacao retributiva, com a mesma
periodicidade da retribuicdo, de valor estabelectho instrumento de regulamentacao

colectiva de trabalho ou, na sua falta, correspand% da retribuicdo base paga pelo
empregador. Enquanto o trabalhador se encontra pesibdo, € Ihe permitido exercer outra

actividade, mas ndo tem direito a subsidio de desgn. Os subsidios de férias e de Natal
sao calculados com base na média dos valores rileuigies e compensacdes retributivas
auferidas nos ultimos 12 meses, ou no periodo dacéda do contrato se esta for inferior

(Art.° 160.° do Cadigo de Trabalho). As referéngas o Codigo do Trabalho: Art.°s 157.° a
160.°

4.2.7 Alteragdes na mobilidade funcional dos trabalhadore

O novo Caédigo do Trabalho alterou as regras quaptiisam a possibilidade do empregador,
quando os interesses da empresa assim o exijamregar o trabalhador de exercer
temporariamente funcbes que ndo se enquadram wnaade para a qual foi contratado.
Apesar de manter a possibilidade do empregadoraalteilateral e temporariamente as
funcdes do trabalhador, passando este a exercebdsinpara as quais nao tinha sido
contratado, e de poderem por acordo aumentar ounuimesta faculdade, o novo Cdédigo
passa a prever limites. Assim, a lei passa a pigyera alteracao de funcdes efectuada pelo
empregador ndo pode ter uma duragao superior aadoss excepto se ndo estiver disposto
doutra forma em instrumento de regulamentacdo thedecle trabalho aplicavel ao caso
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concreto. O incumprimento desta regra constitui gordra-ordenacao grave (Art.° 118.° do
Cddigo de Trabalho). Por outro lado, se existiragordo entre o trabalhador e o empregador
para aumentar ou diminuir a faculdade do empregatidouir temporariamente funcdes ao
trabalhador que ndo se enquadram na actividadeopggral foi contratado, este caduca ao fim
de dois anos se nao tiver sido aplicado. Esta regrdoém pode ser alterada através de
disposicéo constante em instrumento de regulam@mteglectiva de trabalho. Em qualquer
dos casos, mantém-se a obrigatoriedade da ordeaitetacdo de funcdes emitida pelo
empregador ser justificada, mencionando se for cis®€o o acordo estabelecido com o
trabalhador, e indicando a durac&o previsivel danmae(como referido, ndo pode ter agora
uma duracdo superior a dois anos) e de ndo podslir eiminuicdo da retribuicdo do
trabalhador por causa da alteracdo de fungbesp teaté ainda direito as condicdes de
trabalho mais favoraveis que sejam inerentes agémexercidas. O Codigo do Trabalho
passa agora a prever expressamente que o trabaftéadadquire a categoria correspondente
as funcdes temporariamente exercidas, exceptoste eisposicdo em contrario. Este regime
da mobilidade funcional deve ser aplicado pelo eggior, quando os interesses da empresa
assim o exijam, pretenda que o trabalhador exdontges que vao para além das funcbes

correspondentes a sua actividade.

No entanto, a lei considera que ainda estéo iretuiéh sua actividade as fungdes que sejam
afins ou funcionalmente ligadas - ou seja, as fasgéompreendidas no mesmo grupo ou
carreira profissional, desde que trabalhador tepiadificacdo adequada e que nao impliquem
desvalorizagéo profissional.

Referéncias passam pelo Codigo do Trabalho aprogvalddo_ei n.° 7/2009 - art.°s 115.°, 118.°
e 120.°

Alteracbes Cddigo de Trabalho: Lei n9 Artigos
7/2009 de 12 de Fevereiro

Contrato a termo
Lei n°® 7/2009 de 12 de Fevereiro, art.° 7, n° 6

- Sucessdo de contratos; Cdédigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009
art.s 139.°a 149.°

- Duragéo;
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- Motivo justificativo e forma.

Faltas dos trabalhadores

Referéncia expressa as faltas dadas

observancia de prescricao médica;

- Comunicacéo das faltas;

- Substituicdo de perda de retribuicdo por falte

trabalho em acréscimo ao periodo normal.

pela

Cadigo do Trabalho (Lei 7/2009) art.°s 248.° a
257.°

Férias

- Manutencao da majoragéo

- Gozo de férias

- Nova regra de célculo

As referéncias sao o Cédigo do Trabalho, aprov.
pela Lei n.° 7/2009 , art.°s 237.° a 247.°

ado

Registo de tempos de trabalho

- Normas relativas ao registo de tempos de trab
dos trabalhadores

(o] o [0} [0} Adi
amg. s 202.° e 257.°, n.° 1 b) do Cédigo de Trata

Duracédo do tempo de trabalho
Normas relativas a adaptabilidade
- Banco de horas

- Horérios concentrados

Cadigo do Trabalho - Art.%s 197.° a 209.°

Trabalho intermitente

Contratacdo de trabalhadores para trab
intermitente

Cédigo do Trabalho: Art.°s 157.° a 160.°

alho
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Alteracdes na mobilidade funcional dog

trabalhadores

Regras que disciplinam a possibilidade
empregador, quando os interesses da empresa

0 exijam encarregar o trabalhador de exe

Cadigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/200

dé)rt."s 115.°,118.°e 120.°

assim

[cer

temporariamente funcfes que ndo se enquadram na

actividade para a qual foi contratado

Tabela 2: Alteracdes Cddigo de Trabalho: Lei n® 7/2009 deléZFevereiro

Em suma, a reviséo de literatura relativa aos i8assede Informacdo de Recursos Humanos, é
crucial para compreender como se procede face biralgho de um novo programa de
transformacdo dos sistemas de informacdo de supodeprocessos administrativos dos
recursos humanos. Por sua vez, o levantamentaddeatéegislacao laboral visa definir todos

os procedimentos relativos as obrigacdes legaisdNmva Aplicacdo deve responder.

Apobs a revisao da literatura, procedemos a descdadorganizacao, historia, misséo, visao,
valores, politica, servigos e organigrama, comtaitim de identificar, conhecer o negdcio e a

area onde que vamos actuar.
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5. DESCRICAO DA ORGANIZACAO

Inicialmente foi feito um levantamento de informagide € descrita a Luis Simbes, com a
referéncia a sua historia, visdo e missao, valgrelitica, servicos e organigrama, com 0

intuito de perceber o negdcio e a cultura da Lui®ss.

5.1 Histoéria

A historia de uma empresa € um marco que refeig aoevolucdo pela qual passou, sendo
importante reflectir e observar todos o0s acontecio®e que a caracterizam, para a
compreensao da cultura e negécio da Luis Simdesfiylea 1 - Evolucdo da LS desde a

década de 30, fundacao, até a actualidade).
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5.2 Visao e Missao

A Luis Simbes é a referéncia ibérica (1800 coladmmes, 1300 em Portugal e 500 em
Espanha) no sector dos Transportes e Logisticavab ea qualidade do servico prestado,
visando garantir solugbes eficientes e competitisas Transporte, Logistica e servigcos
auxiliares, impulsionando a satisfacdo de clierfieternos e externos) e sociedade sob o

ponto de vista, econdmico, social e ambiental.
5.3 Valores LS

Na Luis Simdes estdo presentes 0s seguintes vaboiestacdo para o cliente, respeito pelas
pessoas, sustentabilidade, confianga, lealdadeyagdo, ambiente, preocupagéo pela
seguranca e patrimonio. Estes valores sdo essemagirelagcbes com as entidades com que
interage: Colaboradores, Clientes, Fornecedoredjtditbes Financeiras, Instituicbes de

Ensino e Estado.

Orientacdo para | Superar as expectativas dos clientes, privilegiaadwestacdo de servicos de valor acrescentado,

o Cliente sustentados por solucdes flexiveis, inovadorasrmtegicamente avancadas

Respeito  pelas| Possibilita a qualificacdo continua de todos oslmmiadores, desenvolvendo competéncias para

pessoas diferentes e desafiadores desempenhos das actgidath qualidade e em seguranca

Sustentabilidade | Impulsiona o desenvolvimento sustentado da orgefiiwatravés de uma conduta transparente, spcial

e eticamente responsavel

Confianga Pautar a actuagdo da Empresa e dos seus colalewagelo respeito por colegas, clientes e

fornecedores, acreditando nas capacidades dehoatdalcada um e na defesa dos valores da LS

Lealdade Presente na pratica quotidiana, no profissionalisigor de operacfes e transparéncia das rela¢des,
colocando o interesse da LS acima do interessegesie forma a salvaguardar a credibilidade e boa

imagem institucional

Inovacgao Focaliza a gestdo em processos estruturados etadp®rpor modernos sistemas tecnoldgicos,
contribuindo para o desenvolvimento de vantagengetitivas face ao mercado

Ambiente Visa implementar boas praticas ambientais, redozowl efeitos adversos resultantes da actividafe e

protegendo o meio envolvente

Preocupacgéo Assegurando as melhores condi¢Bes de trabalho cofes preventivas, de forma a eliminar os rigcos

pela Seguranga | inerentes a actividade e preservando o bem-essazalaboradores
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Patrimonio Pretende-se manter a qualidade de instalacbegyam@intos e marcas, garantindo a valorizagéo e

respeito de todos, especialmente dos colaboradtigesficando o seu posto de trabalho

Figura 2: Valores LS

5.4 Politica LS

A politica LS tem como alicerces a Qualidade, Saqgea Alimentar, Seguranca e Saude no

Trabalho, Ambiente e Responsabilidade Social.

Qualidade Disponibiliza os recursos relevantes ao incremelatoqualidade dos negécios e a sua
melhoria continua; privilegia os ganhos de efidé&re de eficacia dos processos, como
vantagem competitiva das empresas e valor acrester@o cliente, tendo em vistal a
fidelizaco; desenvolve a competéncia e motivagoctlaboradores face aos objectiyos
do negécio, em matéria de qualidade, segurancinkig saude no trabalho, ambiente e

seguranca alimentar

Seguranga Preservar a qualidade e seguranca alimentar dadutps) nas operacdes e servi¢os
Alimentar prestados, garantindo a comunicacdo com todas despmtervenientes na cadeia

alimentar: fornecedores, colaboradores, clientag@idades competentes

Seguranca e| Visa disponibilizar os recursos necessarios a preverd@® riscos profissionais, |a
Saude no| melhoria das condi¢cdes de seguranca no desempezhactividades e a vigilancia da
Trabalho

salde dos colaboradores, desenvolvendo as suaset@mips e reforcando |a

consciencializacdo em matéria de seguranca e salttlabalho.

Ambiente Implementa medidas de minimizacdo dos impacteseatdis resultantes da actividade,
bem como de gestéo e controlo dos residuos pramhkjzsgnsibilizando os colaboradores

para comportamentos e habitos que promovam a géaiein ambiente

Responsabilidade| Desenvolver acc¢Bes dirigidas aos colaboradoresfodea a promover a valorizacdo
Social pessoal, profissional e familiar, e actividades id®rmacéo, sensibilizacdo e/ou de

solidariedade, direccionadas para entidades estenma as quais interactuamos

Figura 3: Politica LS
5.5 Servigos

De seguida, ira ser apresentado o Organigrama #a3imdes, com enfoque na Gestdo de
Recursos Humanos, que pertence a Direccdo de S8ewartilhados da LSG — Luis Simdes
Gestao.
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Conselho de
Administfracao

—
Presidéncia
’7 Inovacdo e Processos
I |
Areas de Suporte Areas de Negocio
= Gabinete de |
Comunicagdo Transporte Ibérico Diversificacdo
T Servicos Partilhados | Retagsocar-sem -reboques
Lusiseq - Seguros
= Sistemas
de Informacgdo
Logistica Ibérica _l Imobilicrio

Figura 4: Organigrama Luis Simbes

No que respeita LS - Distribuicdo Luis Simdese LSL - Luis Simdes Logistica
Integrada (Negocio da Logistica) sao direccionadas paraestacdo de servicos de logistica
da distribuicdo, estabelecendo a ligacdo entreodupor e o retalhista, oferecendo quatro
tipos diferentes de servicos tais como: servicolaggstica integrada, distribuicdo com
passagem de cais awoss-docking co-packinge Distribuicdo ibérica. Aos seus clientes
oferecem servicos de logistica da distribuicdoegrando fungbes como o transporte
primario, a recepc¢édo, a armazenagem, o0 controloveatarios, a preparacao de encomendas,
a distribuicdo e o controlo de entregas, suportpdossofisticados sistemas de informagéo,
gue possibilitam, aos utilizadores controlar detdéimente todo o seu sistema logistico e

avaliar constantemente o seu desempenho.

Os servicos disponibilizados peldk- Transportes Ibéricos sdo a Planificacao e controle de
cargas completas em servicos permanentes; Gestéotake dedicadas a clientes especificos;
Planeamento e gestdo de rotas fechadas; Diagnégiiano operacional e plano de
implementacdo de operacdes de transferéncia desfrérupagem Ibérica; Externalizacao de
servicos de transporte; Transporte em temperatortratada (ATP); Transporte de
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mercadorias perigosas (ADR); Gestdo de Fluxos ;(JHlpnificacdo de transportes

considerados especiais e Distribuicéo.

Ao nivel daDIVER - diversificagcdo, os servicos oferecidos pdkETA (Locagdo e Gestédo
de Frota) consiste no aluguer de Semi-Reboques e distinggepelo periodo de tempo
conforme a necessidade do cliente: ACD - AlugueCdda Duragcdo e AMD - Aluguer de
Média Duracdo SOCAR (Equipamentos de Transporte e Servigos Técrs) apresenta-se
como empresa de referéncia em solucdes integraidreem do semi-reboque, fazendo a

montagem, comercializacdo e assisténcia pos-versia tipo de equipamento.

Como quarta &rea de negécio temdlEO — Direc¢do Imobiliaria, de venda e aluguer de

moradias.

O enquadramento de empresas e negoécios distingpelaeclara distincdo entre uma
estrutura que congrega todas as operacoes deeapsrhegocios, centrada na emptesa
Simdes - Gestdo Empresarial e Imobiliaria SA(LSG - Luis Simdes Gestdo Empresarial e

Imobiliaria).

A empresa LSG corresponde a um centro de serviaoihpdos, que presta servicos
corporativos as empresas LS de forma optimizadeofspionalizada. Estdo centralizadas
nesta organizacdo as seguintes areas ou direcofesrativas: (agora pertencente a LSG
Holding); Seguranca & Saude no Trabalho e Finaace@ontabilidade, Planeamento e
Controlo de Gestdo, Controlo Financeiro, Central @empras, Formacdo, Gestao

Administrativa de RH, Recrutamento e Desenvolviment

Esta primeira abordagem, é de extrema importaragpgermite perceber as diferentes areas
de negdcio e a cultura da Luis Simbes, bem come saditua no organigrama a Gestéao de
Recursos Humanos, nomeadamente a GARH e a quesanq@dence, Luis Simdes Gestéo
(LSG).

ApoGs esta primeira abordagem, ir4 ser feita umarg@® em pormenor da GARH, para
percebermos em que areas podem melhorar, e org@esentam as maiores dificuldades,

face as necessidades actuais e futuras.
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6. DIAGNOSTICO GESTAO ADMINISTRATIVA DOS RECURSOS
HUMANOS

O Departamento de Recursos Humanos pertence e;Birele Servicos Partilhados, inserida
na Luis Simdes Gestao — LSG. A Direccdo de Senkegmslhados funciona como prestadora
de servigos ao cliente interno, de modo a que paamsteja afecta a apoiar os negécios da

Luis Simoes.

Um dos processos cruciais de suporte da Organizpgdea pelo Departamento de Recursos
Humanos, pertencente a Direccdo de Servicos Rattif) (transversal aos negocuuse,
havendo um gestor de RH por negdcio), cuja misséwigir de forma proactiva a gestéo
corrente e de desenvolvimento dos RH alinhada cestratégia empresarial, colaboradores e
recursos, bem como a sua contribuicdo para ostodgeaos negocios, assumindo os valores

que a LS adopta.

Neste sentido, a Gestdao Administrativa de RH prestaicos administrativos de ambito
corporativo aos negécios da LS.
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Figura 5: Organigrama Recursos Humanos

6.1  Areas de actuacéo e responsabilidades da GARH

A Gestdo Administrativa dos Recursos Humanos dptdessa-se em quatro areas distintas,
responsaveis pelas empresas do grupo, sendo degapor TLS, DLS, LSG, e DIVER
(RETA, SOCAR, Lusiseg e DIMO — Direccao Imobilijrisendo que cada Gestor de
Recursos Humanos e cada Técnica de GARH encontibsada a cada um dos negdcios
(TLS, DLS, LSG e DIVER).

6.1.1 Gestor de Recursos Humanos

A localizacgdo do GRH no Organigrama, € fundamermiala percebermos o seu
posicionamento, sendo que de seguida, € desctdathddamente o papel que desempenha na
LS (Ver Figura 6: Gestor de RH).
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Figura 6: Gestor de RH

O Gestor de RH reporta ao director-geral de cada de negodcio, adoptando a propria
linguagem do negdcio, garantindo uma boa capacidadesposta e assessorando o DG em
todas as politicas e praticas que querem implemeapaiando também os responsaveis de
suporte e staff. E responsaysr dar resposta tarefas rotineiras (20% a 25% do tempo);
analisar — controlo de gestdadq20% - 25% do tempo), sendo fundamental pois Inalba
indicadores de RH, tendo de criar e reportar (HBrdg, Absentismo, Rentabilidadg.para
atingir os objectivos a que se propdem; e petn de desenvolvimentd50% do tempo),
processos que ocorrem semestralmente, tomando &oenoplo a gestao de talentos, politica
de viaturas, gestdo de carreira, avaliacdo de @egdr0, processos de recrutamento,

formacéo, entre outras.

Neste sentido, tem como missdo conceptualizar deimgntar as politicas de gestdo de
recursos humanos da area de negdcio, orientando-sentido da satisfacéo e fidelizagdo das
pessoas e na maximizacdo dos resultados do nedéxdwmce um papel de facilitador e

dinamizador de todas as politicas transversaiediig de recursos humanos da Luis Simdes.
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Ao nivel operacional o GRH tem a seu cargo um cunjule tarefas que se encontram na

tabela seguinte (Tabela 3 — Tarefas do GRH ao ppeslacional).

O GRH tem que fornecer informagéo sobre custospesroal para a elaboracdo do orcamgnto v

Controlar a execucdo do orcamento de custos coso@les v

Planear necessidades e respectivos processosrdamneento e selec¢gdo em conjunto con as

v
chefias
Conceber e planear actividades em conjunto comiteztores/Gestores no ambito da Gesgtédo .
de Recursos Humanos
Controlar processos formativos, planos e/ou acd@eformacdo contempladas em plano|de .
formacéo Co-Financiadas e em plano ndo Co-Finaaciad
Coordenar e orientar meios humanos no ambito dédkias da Qualidade v
Propor a aquisi¢do de instrumentos de trabalho 4
Estudos no ambito da Gestao Estratégica de RH v

Estudar propostas de alteracao de estruturas eginoentos organizativos e propor solucoes
gue concorram para optimizacdo dos processos Helhmae adequado aproveitamento das v

capacidades humanas

Decidir sobre métodos e técnicas de trabalho iteseas funcdes v

Decidir sobre técnicas de Recrutamento e Seleccgadgiliaar em admissGes de novps

v
colaboradores
Decidir sobre admissdes de novos colaboradoresoejurto com 0s respectivos responsaveis L,
de &rea
Decidir sobre questfes do ambito legislativo reéapdb o cédigo de trabalho v

Participar em comités de Gestdo ou Executivos, aagabrts relativamente a indicadores de
GRH e assuntos inerentes, manter sigilo e confidbdade relativamente a assuntos de Gestdo v

de Recursos Humanos e de toda a area de negécio

Tabela 3: Tarefas do GRH ao nivel operacional
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Para além do referido, sdo também analishddisadores de Gestaddais como a Taxa de

realizacdo do Plano de Formacédo; a Taxa de Assideice Absentismo; a Taxa de
Rotatividade; Trabalho Suplementar; Taxa de prodigde; Total de Colaboradores por:
Global, Area, Vinculo Contratual, Funcdo e EstratuEtaria. Ao nivel da GARH

mensalmente sdo processados pela TARH indicadoresnppresa, referentes ao quadro de
pessoal (numero de colaboradores no inicio e nodiimmés, contratos a termo, efectivos,
admissbes, rescisbes, racio de efectivos), cus&aarips, trabalho suplementar,
indemnizacdes/compensacoes, bonificacdes), indieadftaxa de absentismo, taxa de
rotatividade, taxa de crescimento, injustificadosgrvico salude e higiene no trabalho
(acidentes de trabalho com e sem baixa, nUmeromuiltas, analises, @n timee indice de

gravidade dos acidentes de trabalho). Apés o psacesnto dos indicadores, o CGARH

valida, juntamente com o GRH.

No que concerne @estao e Coordenacdo de Equip@ responsavel por coordenar a Divisdo
Formacéo da LS e todos os processos internos pdesemvolvimento da formacéo, bem,
como coordenar e Orientar as tarefas efectuadastectuar pelo técnico formacéo;

6.1.2 Coordenador da Gestdao Administrativa de Recursos Hananos

Tal como o0 GRH o CGARH, representa um dos pilaee&4RH, sendo o coordenador que

supervisiona todo o trabalho da GARH (Ver FiguraCQoordenador da GARH)
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Figura7: Coordenador da GARH

O Coordenador da GARH reporta a Direccao de Seswartilhados, e tem como objectivo
dirigir e coordenar as actividades administrativasdas compensacdesnomeadamente
processamento de salarios, obrigacdes legais,ogdstéerias, ligacdo com a contabilidade e

gestao de contratos.

Em termos técnicos e de relacdo funcional o CGARIH guedefinir e implementar as
melhores politicas administrativas de Recursos Hunms para atrair, reter e desenvolver
0 pessoal na Empresa; conseguir persuadir, convencenfluenciar os outros (clientes
internos); atribuir prioridades as diferentes t@sefdevido ao caracter urgente ou importante
de muitas); coordenar uma multiplicidade de tarefag passam da gestdo de contratos ao
processamento de salarios e aplicar e informatafeser colaboradores) sobre legislacédo de

trabalho, que obriga a solidos conhecimentos eaaagnstante actualizacao.
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6.2 Procedimento Gestao Administrativa de Recursos Hunms

De seguida ird ser apresentado o Procedimento d#adédministrativa de Recursos

Humanos desde o pedido de recrutamento na baseades ch saida de empresa e
arquivamento do processo (Ver Figura 8 — Procedim@&estao Administrativa de Recursos
Humanos). Todo este levantamento foi feito com besebservacdo directa e reunides de

area realizadas com uma periodicidade regular.

Inicio

NS

1.padido de Rzcrutamento na Base de Dados
2. Comunicacio de admissio pelo Gestor de RecursosHumanos

NS

J.Admissao:

Assinatura de contrate de trabalho e documentacdo anexa— Kit RH

4. Gestdo de Processosindividuais

NS

5. Processamento Salarial

NS

6. Elaboracdo de Indicadores e Report de Area

N2

Ha alteragdo na situagdo contratual

7.Madificacis 2 Cassacio contratual

S

g.S5aida da Empresa e Arquivamente do Processe

NS

FIr

Figura 8: Procedimento Gestdo Administrativa de Recursos Hhasa
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A Gestao Administrativa de Recursos Humanos da Buiges inicia-se com pedido de
recrutamento na base de dados, que € efectuado pela chefite Bestido, o Gestor de
Recursos Humanos identifica os candidatos a fung&égcnica administrativa de recursos
humanos marca entrevistas de seleccdo dos carglidato gestor de recursos humanos
selecciona o candidato a admitir. De seguida,té eecomunicacdo da admisséo pelo Gestor

de Recursos Humanos, que é efectuada atravésedddados do recrutamento.

Segue-se admissédo do candidatpassinatura do contrato de trabalho e toda a dectagao
anexa, sendo que a Técnica Administrativa de Resutdumanos solicita toda a
documentacéo do colaborador e verifica a fichaaterclo de admisséo, de modo a garantir
gue estao presentes os documentos necessariogppatarem nos processos individuais dos

colaboradores.

Inicia-se a Gestdo de Processos Individuais, a TAIRHbara os processos individuais, da

cumprimento as obrigatoriedades legais, disposigdesias e arquiva 0S processos.

Segue-se @rocessamento salarigla TAR processa vencimentos, validados pelo Gestor
responsavel pela Coordenacdo da GARH. A meio do(d@40° dia util ao 20° dia atil) é
feito o processamento de salarios, através do naemi@ de variaveis, que vao desde os
prémios, trabalho suplementar, subsidio nocturmseismo, descontos, diuturnidades,
folgas, contas e acertos finais. Segue-se a cowiaréle salarios e ao nivel da contratacéo,

pensdes alimentares e descontos judiciais pararlang vencimentos.

7

Apbés os salarios, € feita @anulagdo provisdo nos salarios relativa as férias
impressao/entrega dos recibos e dos justificati@sssalarios de trabalho temporério também
sdo enviados as empresas Trabalho Temporario, tve&m as notas de encomenda.

A este periodo crucial para fechar o més, segaeesafrontacdo dos dados produzidos pelos

RH com os da Contabilidade e o Trabalho Tempof&xternalizacdo do servico).
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Tarefas para com a Contabilidade Dias Uteis

Enviar ficheiro para as Direc¢cbes Administrativavdriceiras (DAF) de cada Empre 1

confirmarem os Centros de Custo

Conferéncia de Saléarios/Centro custo — DAF 2
Ficheiro Salarios 4
Duodécimos 4
Seguranca Social - Conferéncia de valores e Fizheir 4
Cépia Mensal nsoftwareantes do fecho do Més 4
Encerrar o més neoftware 4
Segurancga Social - Envio para a Tesouraria e lettern 5
Imposto de selo 4
Sindicatos envio de valores tesouraria/ListagerdiSato 4
Controlo Processos individuais — Admissdes 4
Informacéo INE - N° Horas+N° Colaboradores 6
Verificacdo de Balancete - Contas de Empregados 8
Ficha Controlo Demitidos 7
Tableauxde indicadores mensais 8
Absentismo/Trabalho Suplementar/Subsidio Nocturanweo de Absentismo 15
Diuturnidades 17
Contas Finais / Acertos de Contas 18
Conferéncia Salérios 19

Ficheiro Transferéncia Salarios 19
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Ficheiro Cheques Tesouraria 20
Pensdes Alimentares/Descontos Judiciais - langavencimentos 19
Descontos judiciais Pagamento a Tesouraria Central 2
ApOs os salarios - Férias - Anulagao Proviséo rab&rios 22
Recibos - Impresséo / Entrega e Justificativospréssao / Anexar Recibos 21
Salarios Trabalho Temporario 21
Notas de encomenda 4
Tabela 4: Tarefas para com a Contabilidade

Inicia-se aconfirmacéo dos centros de custde todas as oito empresas. Apos a confirmacéao,

é feita conferéncia dos salarios e é encerrado@psamento, com uma cépia de seguranca.

Tendo sido verificadas todas as condicionantesssédas para fechar o méssuftwarede
recursos humanosdftwaredescontinuado, onde ja ndo se vao processar nadt®imas), o
mesmo é feito e € enviadoSeguranca Sociglpara a Tesouraria e via Internet através do

Portal de Seguranca Social.

Para terminar a parte do més dedicada a Contateli@éafeita a verificacdo do balancete,
contas de empregados, ajudas de custo (TL¥bkaux de indicadores mensais, que
compilam uma série de indicadores relativos a geatdministrativa, para controlo dos
gestores de recursos humanos de cada empresadealiggelo Coordenador da Gestao

Administrativa de Recursos.

As tarefas para com a contabilidadesdo os descontos de adiantamentos a pessoal,
processamento de salarios, duodécimos de fériasjdso de Férias e Subsidio de Natal,
Imposto Selo a ser pago no més seguinte, VerifocdedBalancete 2624, Ajudas de Custo de
Motoristas e Informagao INE - Horas. Trabalhad#s,dd Colaboradores. S&o remetidas para
a Contabilidade, listagens por designacdo de descafiectuados aos colaboradores até ao

30°. dia util. Estes descontos no vencimento sabives a: Vales a Caixa, Gasoleo, Descontos
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Judiciais, Rendas. No caso dos vales € anexaagdist cOpias dos respectivos vales, sendo

entregue junto do recibo de ordenado o originalale.

E enviado para a Contabilidade um ficheiro com @stas de débito e crédito, relativas a
todos 0os movimentos gerados no processamento @&salTambém sédo enviadas listagens
com resumos mensais de todas as empresas conowdus/imentos, e esta listagem contém
todas as rubricas usadas no processamento de@saarom o0s respectivos valores. De igual
modo s&o enviadas listagens, com rubricas referenk@rias, Subsidio Férias, Subsidio Natal
e Indemnizacgdes. Esta obrigacdo € enviada até dm3til do més a seguir ao fecho do més
anterior. Esta informacéo é retirada da aplicagiedursos humanos

E gerado mensalmente em excel, um ficheiro por eataresa, com as previsdes de Férias
do ano N, Subsidio de Férias do ano N, SubsidiNatal, Férias do ano N+1, Subsidio de
Férias do ano N+1, e com os encargos patronaisa($axial Unica — TSU + Taxa de Vida

Grupo + Taxa de Acidentes de Trabalho). Este fiohéientregue até ao 4° dia util do més

seguinte.

Também é necessario fornecer a Contabilidade aidada de contratos de trabalho e Matuo
Acordos por centro de custo, efectuados no mésy ad ser contabilizado os custos com a

elaboracao destes documentos. Estes dados saoidoshaté ao 6° dia util do més seguinte.

Apoés a Contabilidade enviar o balancete 2624 referas contas dos colaboradores da LS-
Portugal, com os valores na conta por regularivamés N-1, verificamos e justificamos até
ao ultimo dia util do més N os valores pendentasf@mamos quando sera realizada a

respectiva regularizagao.

E dada a Informac&o ao Instituto Nacional de Esiesi (INE) relativa a: Horas Trabalhadas,
Numero de Colaboradores e € fornecido a Contad#idaor empresas da LS-Portugal, o total
de horas trabalhadas e numero de colaboradoresngsy de modo a ser preenchido o

formulario do INE pela Contabilidade. E necesstoioecer estes dados até ao 9° dia Util.

Ao nivel doTrabalho Temporario, verifica-se todo o controlo de assiduidade, herdga,
mapas e ordens de compra, bem como as respectix@amedes. Toda esta conferéncia é
visualizada através de relatorios que mencionahoess trabalhadas, custos dessas horas, e €

com base nos mesmos que sao feitas as ordens geacom
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Deste modo, a TARH verifica se ha alteracdo dagita contratual e 0 CGARH garante o
correcto tratamento do processo de modificacdsgacéo contratual. Posteriormente é feita
a saida da Empresa e arquivamento do process@@RBH verifica toda a documentacédo na
ficha de controlo de cessacédo. Caso nao haja @terda situagdo contratual, faz-se o

processamento salarial.

Gestédo da Contratacdo Dias Uteis
Elaboracéo de Contratos Variavel
Elaboracao de aditamentos/Acordos/IHT — Isencadatério de Trabalho Variavel
Inserir colaboradores na Base de Dados - Gestawatagfo Variavel
Actualizacé@o Base de Dados - Gestédo de Contratbsfifo/Pedido de recrutamento Variavel
Elaboracéo de cartas de cessacao Variavel
Verificacdo de avaliadores contratos - semana s&gui 1/5/10/15/20
Confirmacdo de passagem de contratos a negociacao 2/6/11/16/21

Tabela5: Gestédo da Contratacdo

Ao nivel da contratacdo é feito oontrolo dos processos individuaisatravés da
comunicacao/insercéo de novos processos de adnfisséo;do de colaboradores na base de
dados) a elaboracdo de contratos, aditamentosgdas;olsencdo de Horério de Trabalho
(IHT), gestdo de contratos, pedidos de recrutameglboracdo de cartas de cessacao,
verificacdo de avaliadores, passagem de contrateg@ciacao, descontos judiciais, pensdes
alimentares, penhoras, comprovativos, ficha derctintdos demitidos, novos processos,
comunicacdes de admissdes a Autoridade para asgfeaddo Trabalho (ACT), Seguro de
Vida, cessacdes, comunicacoes e rescisdes (ireekad).

Obrigac@es Legais - Anuais / Semestrais / Mensais afa
Balanco Social 15-05-Ano N
Quadros Pessoal 30-11-Ano N
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Trabalho Suplementar — IGT 31-01-Ano N
Reviséo Salarial 31-01-Ano N
Declaracdes de IRS 31-01-Ano N

Tabela 6: Obrigagbes Legais - Anuais / Semestrais / Mensais

As obrigacdes da GARH com periodicidade variavel a@visao salarial (31-01-2009) e as
obrigacOes legais para cdemtidades Externas— Autoridade para as condi¢cdes do Trabalho
(ACT), Seguranca Social(envio dos ficheiros da TSU e o pagamento da mpgsma
Declaracédo de IRS31-01-2009)Departamento de Estatistica do Ministério do Trabaio

e da Solidariedade Socialenvio deBalango Social(15-05-2009)Quadros de Pesso&|30-
11-2009) eTrabalho Suplementar (horas extra com caracter semestrdh)speccao Geral

do Trabalho - IGT (31-01-2009).

Todas as entidades empregadoras que em 31 de Drezesnham ao seu servico, 100 ou
mais trabalhadores, independentemente do seu regimgatual, devem de elaborar o
Balanco Social até 31 de Marco do ano seguinte. Seguidamentegndeemete-lo a
Comisséo de Trabalhadores, ou na sua falta a cdonigs comissdes sindicais, que no prazo
de 15 dias devem emitir parecer. O Balanco So@ak ckser enviado até 15 de Maio ao
Departamento de Estatistica do Ministério do Tradal da Solidariedade Social, bem como a
associacdo ou associacdes patronais em que a dentjltronal estiver filiada e as
associacgoes sindicais representativas dos tralmabsmda empresa. O Balanco Social deve ser
afixado, até 30 de Abiril, pelo prazo de 30 diasngzanhado do parecer escrito da Comissao

de Trabalhadores, se existir ou restantes entigadeteridas.

Todas as entidades com trabalhadores ao servicemgegbrigatoriamente, elaborar os
Quadros de Pessoalutilizando os modelos aprovados para o efeitoQ0adros de Pessoal
devem ser remetidos, durante o més de Novembroada ano, contendo informacgao
actualizada ao més de Outubro, ao Departamentostigidfica do Trabalho, Emprego e
Formacdo Profissional. A informacgéo a enviar aglades competentes (n° 5 do artigo 3° do
Decreto-Lei 123/2002), em suporte digital ou carmreiectronico, devera ser validada atraves
de programa informatico de validacdo, a dispomailino final de Outubro de cada ano, pelo

DETEFP, de forma a garantir o cumprimento dos patas referidos. O quadro de pessoal
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entregue em suporte digital (Diskette ou CD-ROM)edlé conter toda a informacao referente
a entidade empregadora, ou seja, os 3 ficheirogladi®s (empresa, estabelecimentos e
trabalhadores). O quadro de pessoal em suporteldigive ser enviado a sede da entidade
empregadora se localizar no continente, a delegag&ubdelegacdo da ACT - Autoridade

para as Condi¢des do Trabalho.

Em Janeiro e Julho de cada ano, as empresas dewean @ ACT, relacdo nominal dos

trabalhadores que tenham efectuado trabalho suptamgurante o semestre anterior, com a
indicacdo do numero de horas efectuadas, visadaspeissdo de trabalhadores, se existir
(n°. 5 do Art°. 10° do Decreto-Lei n°. 421/83 dE22¢om a redacc¢ao que lhe foi introduzida
pelo decreto-Lei n°. 398/91 de 16/10). Esta relag@muinal dos trabalhadores, é calculada e
impressa na aplicacdo de Recursos Humanos em allpli@ mesma tera que ser validada

atraves de carimbo e assinatura (Administracao).

Relativamente aSeguranca Social é feita a Comunicacdo de admissdo de novos
colaboradores (via internet), o Calculo da Taxa@dnica, tem que ser tratado até ao 5°. dia
util do més a seguir ao més em referéncia. E eaviarda a Seguranca Social, conforme os
ficheiros com os valores a serem entregues a Bstiuicdo. E feita a Comunicacio da

cessacao de contrato(s) de trabalho(s) (via inderne

No que respeita Autoridade para as Condi¢cOes de TrabalhdACT é feita a Comunicacéo

de admissdo de novos colaboradores estrangeirocdpa), Comunicacdo da cessacéo de
contrato(s) de trabalho(s) de colaboradores estnansg(por carta), Resposta a notificacdes
dos Inspectores de Trabalho e Pedido de certificd®lacondugédo para motoristas extra
comunitarios poderem conduzir na Comunidade Euaop@& processo apresenta-se de

seguida em esquema, e aplica-se a todas as emgaelsas Simoes.

Em suma, a descricdo da GARH com a referénciaeas @ie actuacao e responsabilidades da
GARH, papel do Gestor, Coordenador e procedimer@std® Administrativa de Recursos
Humanos (executado pela Técnica Administrativa deuRsos Humanos), possibilita-nos ver
as hipéteses de melhoria na GARH, para posteridenrealizarmos o Caderno de Encargos,
sendo a base para a Nova Aplicacdo. Todo este gsmadesigna-se de levantamento de
requisitos. ou diagndstico processual, sendo cagtecede o Caderno de Encargos, de outro

modo, o Caderno de Encargos € efectuado com basein®rmacao.
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ApOs a revisdo da literatura, descricdo da LS 6ARH, temos os fundamentos necessarios
para iniciar a nossa Reorganizacdo. Seguidamentserédestacados 0s aspectos centrais do

projecto, com base nas necessidades detectadas.
7. ASPECTOS CENTRAIS DO PROJECTO

Neste ponto serdo abordados, pormenorizadaments eexelusivo, todos os aspectos
respeitantes a Reorganizagdo da GARH, centraleapesjecto, bem como vamos conciliar
com toda a reviséo da legislacao laboral.

Neste sentido, para a correcta Reorganizagdo dad>&dministrativa de Recursos Humanos
foi necessario realizar um levantamento funciorelGkstdo Administrativa de Recursos
Humano$ (Ver Anexo 1: Levantamento funcional da Gestdo iistrativa de Recursos

Humanos) que culminara num Caderno de Encargoméase no mesmo, ir de encontro ao
pretendido, de acordo com as necessidades exst&dste modo, pretende-se garantir um
servico de exceléncia ao cliente interno (Luis @spdbem como a todas as entidades
externas, potenciando um correcto desenvolvimerdondvo Software rigorosamente

alinhado com a missao renovada.

O levantamento funcional da Gestdo AdministratieaRkecursos Humanos que realizei €
composto pela descricao da tarefa, data de coracéb, especificidade/obrigacbes legais a
que deve responder em consonancia com as datasRedrganizacdo proposta face as
necessidades detectadas da GARH (Ver Anexo 1: Lawemto funcional da Gestao

Administrativa de Recursos Humanos).

Tarefa Data (dias uteis) Especificidade/ Obrigacfdsegais Erros Reorganizacéo

Tabela 7: Levantamento Funcional GARH

A GARH desenvolve-se em torno de um processo deadte estruturado, mas com

algumas limitacdes, como foi explicitado no proosshto da GARH.

O novo software visa uma optimizacdo dos diversos processos da adeninistrativa

destacando-se como pontos criticos: a migragaoisdorico, introdugéo de informacdo no

1 Ver Anexo 1: Levantamento funcional da Gestdo Aushiativa de Recursos Humanos
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sistema (Abonos, Descontos, Encargos, Parametagggirocessamento de salarios nos trés
primeiros meses em paralelo com os outwifwares necessarios para o processamento; 0s
outputs dos salarios (relatérios, contabilidadepuearia e entidades externas), de forma a
estabelecer uma ligacdo directa com todas as defidpara quem seja necessdaria a
informacdo; possibilidade de guardar historicoatiata informacéo; gestdo de contratos que
permita o controlo dos prazos de renovacOes e dke @aogestdo documental relacionada,

registo e disponibilizacdo de documentos que psssaerida via ESS ou MSS, seja para

download ou impressao como € o caso dos recibesrd@¥mento ou as certiddes.

Os pontos fundamentais passam pela simplicidadeab®xtura, fecho e reabertura de
processamentos; a aplicacdo deve gerar ficheiroddigarsos formatos (Word, Excel e
Acrobat), possibilitando a integracdo de diferentéisheiros; flexibilidade na

parametrizacdo/criacdo de rubricas, relatérios wosuprocessos salariais; actualizacao
automatica de Convénios (Espanha), Contrato Cwotectie Trabalho (Portugal) e

Tabelas/Grelhas Salariais; procura directa na agdiz através de filtros e possibilidade de
trabalhar simultaneamente em varios processamantv®s; calculo automatico de diversas
rubricas (Indemnizacdes, retroactivos, regularieag@nensais de IRS (PT) ou IRPF (ES) e
controlo de pagamentos; possibilidade de efectiltaragdes manualmente e devido registo
destas — quem/quando efectuou a alteracdo, infegracreplicacdo de dados noutras

aplicacdes que sao utilizadas tanto em Portugab@mEspanha.

De seguida, sdo explicitadas as mudancas propastasordo com o Caderno de Encafgos
(Ver Anexo 1: Caderno de Encargos pormenorizade) spidividem em quatro processos,
subdivididos em pontos-chave: introducéo de infgdoano sistema (histérico de cadastro e
salarios, processo de abertura e fecho de sakiidsoducéao da informacéo), processamento
do célculo de salarios (rubricas de calculo, abom@scontos, assiduidade, absentismo,
trabalho suplementar, subsidio nocturno, criac@onadtica de codigos — abonos/descontos —
de langamento directo de valores e retroactividadgputs salérios (pagamentos, recibos,
impostos, seguranca social, contabilidade e mapasatérios) e funcionalidades diversas
(emissdo de declaracbes, gestdo processos juffieizs®es alimentares, gestdo de

contratacdo e despesas de empregado).

2 Ver Anexo 2: Caderno de Encargos
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Processos

Pontos-chave

Procedimento

de

cadastro e salariog

1.1.Histérico

Guardar histérico, validagdo dos documentos e aaleda su

5 expiracao;

l.Introducdo de
informacdo  no

sistema

d

abertura e fech

1.2.Processo

dos saléarios

e
Gestdo mdltipla de entidades de forma independenta, alteracte
o
sempre que necessario;

(2]

1.3.Introducdo d

n

aFacil e rapida ligagdo com as ferramentas de Ofitetegracéo dg

2.Processamento
do de

salarios

calculo

Informacéo salarios com a contabilidade e com a assiduidade;
2.1Rubricas de ] i
i Simulagbes e filtros de calculo;
calculo
Vencimento Base, Subsidio de Almoco, Isencdo deatitorde
Trabalho, Diuturnidades, Subsidio para falhas, @idsTrabalhg
Nocturno, Subsidio de Natal, Subsidio de Fériapp&rional de
| Férias: calculado automaticamente, com alerta, rpbmeer alterad
2.2.Abonos maig N ) o i )
pelo utilizador, Proporcional de Subsidio de Férla®porcional d
comuns

@]

Subsidio de Natal, Trabalho Suplementar, Comissd@sias de
Custo, Indemnizacdo por Caducidade do Contratoicaal aos
contratos a termo certo, com alerta e pode saadtiepelo utilizadoy

e Abonos diversos — Fixos;

2.3.Descontos mal

comuns

dRS, Seguranca Social, Quota Sindical, DescontogerBds, &

Indemnizacao por falta de aviso;

2.4.Assiduidade,
Absentismo,
Trabalh

Suplementar

Férias,

Subsidio Nocturno

Absentismo e Férias com a possibilidade de passafeauar d

1=

tratamento na aplicacdo de RH, através do Portal;

11%
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2.5.Criacéo
automatica

codigos

(abonos/descontos)

de

directo de valores

de

langamento

Possibilidade do utilizador poder criar novos alsoadou descontos;

2.6.

Retroactividade

Possibilidade de realizar retroactivos;

3.Outputs
Salarios

3.1.Pagamentos

Cheque, em dinheiro e transferéncia;

3.2.Recibos

Possibilidade ser enviada via correigia portal;

3.3.Impostos

Tabelas de IRS actualizadas;

3.4.Segurancga

Social

Impressos oficiais de contribuigdes do Regime Gerabpecial;

3.5.Contabilidade

Saida de salarios gravada na Base de Dados dabflidatde €

Célculo mensal automatico das provisoes;

\*2)

D

4 .Funcionalidade

s Diversas

3.6.Mapas deMapas de validacdo e Mapas obrigatérios a cadadamanstituicde
Salarios aplicadas;

Listagem de Absentismo, Férias Gozadas, FériaSpoar; Bonus d
3.7.0utputs . . ) )

) Férias, Modulo de construcdes de listagens e é&stagcom

diversos o )

indicadores diversos;
4.1.Emissao dePermitir criar modelos de declaracBes e envio desagens via

declaractes

portal;

4.2.Gestao
Processos

Judicias/Pensbes

Registo de todos os processos, resposta a nolifisagsestao dg
descontos a efectuar mensalmente no processamentacads

colaborador, informacéo ao colaborador e chefasiéir mapa para

Alimentares tesouraria dos valores descontados por colaborador;
4.3.Gestéo daEfectuar a gestdo de contratos, emitir contratoaditamentos al
Contratacao contrato;

[®)
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A=)

4.4.Despesas  ddespesas inseridas via portal e a aprovacao dipetéachefia, envi

Empregado directo para a Contabilidade e ligacdo com outeased de dados

Tabela 8: Caderno de Encargos - Gestdo Administrativa dosiIRBes Humanos

Tendo sido realizado o levantamento funcional dd&r84 o Caderno de Encargos, temos as
bases necesséarias para a escolha da Nova AplicBgse modo, vamos proceder ao
levantamento funcional deoftwares e escolher o mais adequado ao que procuramos, bem

como acrescentar valor com outras funcionalidades.

8. LEVANTAMENTO FUNCIONAL SOFTWARE

A Reorganizacdo da Gestdo Administrativa dos Resuriimanos na Luis Simdes, ir4 ser a
base para a implementacdo da Nova Aplicacdo, seatfvanca de um processo continuo de
melhorias significativas. Deste modo, a procura peftwaremais adequado que responda as
necessidades da Gestdo Administrativa dos Rectisognos, torna-se fulcral, para que o

investimento seja funcional e uma mais-valia pdraia Simdes.

8.1 Proposta de decisdo Nova Aplicacéo

A Gestdao Administrativa da LSG, necessita de sdesenhada, para evitar repeticdes de
procedimentos, bem como inser¢do de dados mameisodo a compilar a totalidade das

tarefas administrativas mensais num nsefiware aplicacdo de RH, ModuBayroll.

Deste modo, dado o leque deftwaress de RH, tais como Cézanne, Meta 4, Primavera,
Navision, RH XXI, PHCSoftwareentre outros, foi realizada uma avaliacdo pardsdeaa
Nova Aplicacédo, onde foram seleccionados quatre rmmistados as necessidades da Gestéo
Administrativa de RH na Luis Simdes (Cézanne, Metllavision e PHCSoftwaré.® (Ver

Anexo 3: Levantamento Funcional 8eftware).

Dos quatro elencados, foi seleccionado o Meta &, garesentou a melhor média, sendo o

que mais responde as necessidades do Caderno deg&né (Ver Anexo 4: Quadro

Ver Anexo 3: Levantamento Funcional Seftware

Ver Anexo 4: Quadro comparativo desftwares
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comparativo dosoftware).O quadro comparativo de softwares € constitpigla opinido

quantitativa e qualitativa, de caslaftwareface a cada ponto do Caderno de Encargos

Cézanne | Meta 4 Navision | PHC o o
Opiniao qualitativa
Software

O Softwarecom a melhor média é o Meta 4, senhdo
Média 2,9 3,6 3,0

0 mais ajustado ao Caderno de Encargos propgsto.

Figura 9: Quadro comparativo de softwares

Desta forma, no que respeita a Introducdo de irdoam no sistema, $oftwareMeta 4 ao
nivel do histérico de cadastro e salérios: permitardar historico da informacdo completa
dos candidatos, bem como possibilita fazer uma ultnadequada as necessidades dos
pedidos de recrutamento (Download dos CV’s Onlinevés da importagdo de CV’'s para
Meta 4 com correccao de erros de importacdo; pesgle CV’'s atraveés de varias nuances
como por exemplo nome, numero, qualificacbes, hatoacadémico, profissional,
visualizacdo e Extraccado de CV, escolhendo o tpdodmato; marcacdo de entrevistas de
recrutamento e preenchimento de entrevistas deitascento de acordo com 0S campos;
extraccdo de dossier do candidato e relatério @oslidatos entrevistados por processo);
possibilita a validacdo dos documentos e alertasudaexpiracdo; no Meta 4 encontramos o
historico de morada de residéncia e fiscal do askdor, bem como outros dados necessarios
que podem ser acrescentados em caixas dentro doamegisto; garante o histérico dos
dados de pagamento (contas do empregado) e oitostdos Processamento de Salarios,
apresentando como mais-valia 0 Processamento @iéosa¢é Simulacdes ao processamento
(no Meta 4 as simulacdes de processamento perm#tmlar com maior precisdo como vao
evoluir os custos salariais e 0 seu impacto noneegéo da organizacado). Dentro do mesmo
agrupamento no que respeita ao processo de aberfacho dos salarios o Meta 4 permite

fazer simulagdes, independentemente do momentaieraegencontre o processamento.

O Meta 4 é o mais rapido a introduzir informacaojsppermite uma facil ligacéo,
actualizagdo, consultas e simulagfes; possibilivés de uma parametrizagdo integrar os
salarios com a contabilidade e com a assiduidadge&do do tempo de trabalho do

PeopleNet proporciona um tratamento completo doetootkorico imputado, a distribuicéo
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do tempo de trabalho e o calendario do empregastdimacomo o acompanhamento das

auséncias) e facilita a replicacdo noutros progsaenatando a duplicacao.

No Mddulo Processamento do calculo de salariosptquas rubricas de calculo, o Meta 4
permite fazer simulagcbes, independentemente do momem que se encontre o0
processamento. No que concerne aos abonos maisispapesar deoftwareNavision ser
superar o necessario, o Meta 4 responde adequattardensde o vencimento base aos mais
diversos abonos. Quanto aos descontos, 0 Metgpdnes completamente ao necessario, ao
passo que os restantesftwares ndo tém tem um cuidado especial com 0s descomdes
usuais, pois contém um modelo de salarios que megpas exigéncias legais e aos requisitos
presentes nas empresas em termos de remunera@sEfntds e mapas oficiais. A
Assiduidade, Absentismo, Férias, Trabalho SupleanemtSubsidio Nocturno, € gerida pelo
portal do empregado do Meta 4. No que respeita i@acdr automatica de codigos
(abonos/descontos) de lancamento directo de valorddeta 4 possibilita ao utilizador a
criacdo de novos abonos e /ou descontos, com actesp caracterizagdo. Ao nivel da
retroactividade o Navision é o0 mais adequado acelnde possibilidade de realizar
retroactivos a qualquer momento, independententenperiodo a que se refira, no entanto o

Meta 4 também o garante.

Os Outputs Salarios, sdo garantidos ao nivel dgamentos por todos aoftwares que
possibilitam o pagamento por cheque, em dinheior, tpansferéncia através de suporte
magnético e transferéncia por listagem. O Metardvés do portal, permite redesenhar,
seleccionar a saida de impressao e pode ser enviadmrreio ou consultado através do
portal, bem como tratamentos ao nivel dos Impo3taiselas de IRS actualizadas anualmente
pelo fornecedor da aplicacdo; Seguranca Socialrelssps oficiais de contribuicbes do
Regime Geral, e especial podem ser emitidos, asiuldrios requeridos e enviados a
Seguranca Social podem ser emitidos e impressagagugezes for necessario, bem como
testes de caracter definitivo, bem como os camposnttadas e saidas da Seguranca Social
podem ser alterados; Contabilidade, através da sleidalarios gravada na Base de Dados da
Contabilidade ou criar ficheiro Excel que possibih integracdo, bem como o calculo mensal
automatico das provisbes; Mapas de validacdo daepsamento de salarios e mapas

obrigatdrios a cada uma das instituicbes aplicaddatagem de Absentismo, Férias Gozadas,
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Férias por Gozar; Bonus de Férias, Modulo de copd#s de listagens e listagem com

indicadores diversos.

Por ultimo, ao nivel de outras funcionalidadespad de Empregado/Portal da Chefia (cada
colaborador pode aceder aos seus dados para eoogudictualizagédo) em consonancia, com
o sistema geral, permite a partilha de informagdativa & emissdo de declara¢des, gestao

Processos Judicias/Pensdes Alimentares, Gestaordetacio e Despesas de Empregado.

Importa realcar que ao nivel de ferramentas acaditipermite aos profissionais e gestores de
RH, extrair informac&o de todos os processos furaisoe administrativos, criar relatorios ou

graficos cruzando informagédo num sé, de forma epidficiente.

No que respeita aos outreeftwares o Cézanne ndo apresenta o moduloPdgroll, o
Navision apesar de ser o mais completo ao nivéedibilidade no calculo de remuneracdes
nao tem tanto cuidado ao nivel dos descontos dimoro PHC Softwarendo apresenta

nenhuma mais-valia face ao Caderno de Encargos$imp
8.2  Mddulos adicionais: outras funcionalidades

O menu geral do Meta 4 contempla toda a Gestao idtrativa de Recursos Humanos, no
entanto pode ser o0 mote para o acrescento de nuddslos ao nivel da Formacao, Avaliacédo
de Desempenho/Desenvolvimento, Medicina do Traballi®yevencdo dos Riscos Laborais
(SHST — Seguranca Higiene e Saude no Trabalha)easg torna relevante na Luis Simoes,

dado que se encontram também nos Recursos Humanos.

O modulo Formacao do Meta 4 (insercdo de accoderdecdo nosoftware bem como a
criacao de cursos de formacéo, fornecedores, gselgs participantes nas acg¢oes, insercao
de accbes no plano de formacgdo, custos, avaliagdsatisfacdo por formacdo, plano de
formacdo e o seu seguimento e histérico das ad@dermacdo) permite as organizacdes
criar programas baseados em iniciativas estrategécgroporcionar aos empregados 0sS
conhecimentos e competéncias de que necessitanms@aadaptarem as necessidades e as
estratégias da empresa. O planeamento e a gestdalge cursos e o desenvolvimento dos
programas realizam-se com um total controlo dogswdo processo.
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A avaliacdo de desempenho/gestdo do talento, pedegerida através do modulo
conhecimentos +gestdo por objectivos, avaliacdo, gestdo de ignésios, planos de

carreiras e sucessao, retribuicdo salarial flexdfelmacé&o ao nivel de tutores.

Por fim, no que respeita a Medicina do Trabalhmdauulo seré responséavel pelas Anélises
Clinicas, Exames Médicos (Periédicos, de Admissddcasionais), Vacinas, entre outras
medidas ligadas a saude, bem como precursorassdansabilidade social. As empresas
orientam-se para um novo modelo no mundo da préeede riscos laborais, no qual se
considera ndo apenas o cumprimento da lei, masttanolbitros aspectos como a necessidade
de unificar processos e tarefas para optimizastigeala prevencao de riscos. A Prevencédo de
Riscos Laborais (PRL) do Meta 4, gere o procestyial de prevencado de riscos laborais,
desde a respectiva classificacdo, passando pelavsiliacdo, investigacao e analise, até ao

acompanhamento dos acidentes e o registo da inf@maédica dos empregados.

Em suma, a Nova Aplicacdo escolhida foi o Metaefide apresentado por fim, o projecto
com todo o trabalho feito, de acordo com um coojudé caracteristicas previamente

definidas.

50



ISCTE €3 Business School
. N " o . ; . Instituto Universitdrio de Lisboa
Reorganizacdo da Gestdo Administrativa dos Reclitsosnos na Luis Simdes

PROJECTO

O conceito de projecto esta associado a realizdedom esfor¢co planeado para obter um
“produto”, neste caso uma Nova Aplicacdo, de acamm um conjunto de caracteristicas
previamente definidas, caracteristicas essas queideetificam com o0s objectivos

estabelecidos.

No sentido de partilhar a calendarizacdo de tottalmlho elaborado, sera descrito o projecto
constituido por quatro fases: Definicdo do Projedibagnostico e identificacdo das
necessidades da GARH, Avaliacdo e Decisao, Implané&o e Manutencao.

Task Name Duration Start
1 |-/ Definigdo do Projecto 16 days @ Wed 01-07-09
2 Viabilidade do Projecto Sdays Wed 1-07-09
3 Ezcolha do Director do Projecto S days Wed 08-07-059
4 Equipa de Projecto 5 days Wed 15-07-059
3 - Diagnadstico e identificagdo das necessidades da GARH 39 days Tue 01-09-09
G Revisdo da Literatura 1,5 days Tue 01-05-08
7 Descricdo da Organizagdo 2 days Tue 25-05-09
3 Descricdo GARH & days Mon 13-10-09
8 |- Avaliagdo e Decisdo 87 days? | Thu 01-10-09
10 Levantamento funcional da GARH 20 days Thu 01-10-09
11 Caderno de Encargos 25days? | Mon 28-10-09
12 Levantamento de Softwares 30 davs Mon 21-12-09
13 Aprovacio da Gestio 1 day Tue 22-12-09
14 | = Implementagio & Manutengio 105 days?  Mon 11-01-10
15 Licenciamento 3 days Mon 11-01-10
16 Implementacio 3 days Thu 14-01-10
17 Contrato de Manutencdo 1 day KMon 18-01-10
18 Migracio de Dados & Histdrico 5 days WMon 08-02-10
19 Parametrizacdc Configuracies 10 days  MWon 15-02-10
20 Implementacio dos Modulos 5 days KMon 01-03-10
21 Testar o sistema: Paralelos Salarios (Sistema antigo € novo) S days Mon 15-03-10
22 Sezzdo de Apresentacdo 4 Gestde de Topo 1 day? Mon 05-04-10
23 Formacdo Gestores RH & Coordendor GARH S days Mon 12-04-10
24 Formacdo GARH 15 days KMon 03-05-10
25 Avaliacio do sucesso & eficacia 10 days  Mon 24-05-10
Figura 10: Projecto — Tarefas Criticas
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9.1 Definicdo do Projecto

Na fase de definicdo do projecto foram definida® coais detalhe as acc¢des relevantes para

configurar o projecto, sendo a génese do projecto.

As duas actividades fundamentais determinantesitio @ nosso projecto foram o estudo da
viabilidade, a escolha do Director e Equipa ded?to}

No sentido de avaliar a viabilidade, de forma difjaar os custos inerentes ao projecto foi
definida a lista dos factores que permitem avaliaespectiva viabilidade e peso relativo de

cada um na avaliagcdo do projecto: Factores de paoddinanceiros, comerciais, pessoais e

diversos.
Factores de Producéo Prazos de execugédo
Tecnologias a aplicar 2504
Critérios de qualidade
Factores Financeiros Valor 20%
Retorno do Investimento
Comerciais Reaccéo clientes (internos e externos) e Forneesdor 20%
Factores Pessoais Competéncias necessarias
Técnicas GARH qualificadas
Disponibilidade 20%
Necessidades de Formacao
Impacto na forca de trabalho existente
Factores Diversos Implicacdes legais e socias
15%
Capacidade de gestéo futura do produto
100%

Tabela 9: Viabilidade do Projecto
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A escolha do Director do Projecto e sua entraddueigdes, foi antecipada, sendo destacado
um colaborador com uma grande capacidade de coagdticcom todos os elementos da
equipa de projecto (elevado grau de motivacaoyibiledade (adaptacdo a alteragbes do
projecto), capacidade de negociagéo e resolucammfétos (com a equipa e com todas as
entidades envolvidas no projecto.

E de salientar a importancia que a qualidade e o hmcionamento da equipa tém no
desempenho e resultado final do projecto. Nestadserfoi definida uma equipa liderada
pelo Director de Projecto, sendo composta pelo @@dor de Projecto, GRH, CGARH e

Responséaveis pela area da Formacgéao (Técnicas oa¢ao).

9.2 Diagnostico e identificacdo das necessidades da GAR

O Diagnoéstico e identificagdo das necessidades AlRRH>englobam a revisdo da literatura
(Alteracbes Cdbdigo de Trabalho: Lei n°® 7/2009 ded&2Fevereiro eHuman Resource
Information SystemsHRIS), a descricdo da organizacao (Historiaa¥is Misséo, Valores
LS, Politica LS), fluxograma e descricio da GARHe@s de actuacéo e responsabilidades da
GARH, Gestor de Recursos Humanos, Coordenador d&aGéAdministrativa de Recursos

Humanos, Técnica Administrativa de Recursos Humanos

Esta fase ficou a cargo do Director e do CoordenddoProjecto, com o apoio da area

juridica no que concerne a revisao da literatura.

9.3 Avaliacdo e Decisao

No que respeita a Avaliacdo e Decisao foi feitevahtamento funcional da GARH, Caderno
de Encargos, levantamento dseftwares e aprovacao da gestdo. O levantamento funcional
ficou a cargo do Coordenador do projecto, com aploidGRH e do CGARH, pois sdo os
membros da equipa que se encontram mais proximdsabalho efectuado pelas TARH,
onde se insere toda a Reorganizacao programada.

O Caderno de Encargos e o Levantament8afévares foram efectuados por toda a equipa
de projecto (Coordenador de Projecto, GRH, Coomdian&ARH e com o aval do Director

de Projecto).
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Apés o consentimento prévio e coeréncia de todaace8es definidas no projecto pela
equipa, seguiu-se a aprovacao da Gestdo, com d¢omemdo sempre do Comité de Direccdo

da LS, 6rgdo maximo de aprovacao do projecto.

9.4 Implementacdo e Manutencao

A Ultima etapa, Implementacdo e Manutencdo encerig&cenciamento, a implementacéo,
contrato de manutencdo, migracdo de dados e bistoparametrizacdo configuracoes,
implementacdo dos modulos, testar o sistema: pasakalarios (sistema antigo e novo),
sessdo de apresentacdo a gestdo de topo, formd&idp GSARH e GARH e por fim,

avaliacdo do sucesso e eficacia.

Apoés a aprovacdo da Gestdo, procede-se ao pagamersoftware do licenciamento e

contrato de manutencéo, sendo o que representsscuats elevados.

Segue-se a migracdo dos dados e historico da ggdianterior, bem como a parametrizacao
das configuracbes, no sentido de salvaguardar #odaformacdo e adequa-la a Nova

Aplicacéao.

Tendo as bases, vamos proceder a implementacamathsios (MdéduloPayroll), fazendo

uma ressalva também a opcdo de aquisicdo e implaegden de mddulos adicionais
(Formacéo, Avaliacdo de Desempenho/Desenvolvimémadijcina do Trabalho e Prevengéo
dos Riscos Laborais). O desenvolvimento de procewiios, implementacdo do maddulo
Payroll e possibilidade de adicionais, ficam a cargo dapaqde projecto, com o apoio dos

profissionais da consultora informatica que noadoeram a Nova Aplicagao.

De seguida, iremos testar o sistema, fazendo @depms dos salarios, ou seja comparar o
sistema antigo e novo, para detectar possiveis arasrinicias, e poder evita-las de futuro,
garantindo uma Nova Aplicag&o rigorosamente furadion

Depois de termos os procedimentos correctamentquades, vamos entrar no plano de
formacdo para a Nova Aplicacao iniciando-se coma 8essdo de apresentacdo a gestdo de
topo, posteriormente GRH e CGARH, para acompanhaeiGARH e por ultimo, sendo a
mais importante a formacdo as TARH, que vao seutitigadores mais usuais da Nova
Aplicacdo. A area da Formacdo incide especialmeeséa fase, dado que programaram toda
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a Formacao necessaria para GRH, CGARH e TARH, lmeno para a Medicina do Trabalho
e SHST (opcional).

Por fim, torna-se fulcral avaliar o sucesso e efecéla Nova Aplicacdo, através da contagem
das anomalias, verificagcdo do tempo disponivel tkzacdo da aplicagcdoManager,
Employee e Key usérsndicadores de caracter geral e especifico, adamente verificacao
de cada requisito e de que forma esta a ser cumpahforme o definido no Caderno de

Encargos.

A manutencdo do sistema e avaliacdo do sucessdcé&ciaf foram asseguradas pela
consultora informatica e por um técnico de manuengob o controlo do Director e
Coordenador de projecto.

Os recursos alocados a execucao das tarefaspdéhtvae custo, sdo explicitados, sendo que a

gestao de recursos humanos é uma matéria detetmimasucesso do projecto.

Feita a atribuicdo dos recursos sao apresentadosstss directos do projecto. Como custos
directos consideram-se aqueles que sdo controladids responsabilidade do director de

projecto.

A concluséo do planeamento encerra a verificagddodas as circunstancias internas e
externas, que configuraram o planeamento feitxeawgdo do plano base, a documentacéo
de todos os aspectos do planeamento e a mobilizdEdoda a equipa para as tarefas de
execucdo do projecto. A monitorizacdo do projeaiosiste em avaliar, ao longo da sua
execucdo, a forma como séo executadas as tarefaspro com trés variaveis: tempo, custo

(valores de mercado/aproximados) e resultadosaxbtid

Neste sentido, sdo apresentados 0S recursos, [poisteecurso, custos totais e custos do
projecto, bem como o orcamento definido (Ver Figlae 13: Recursos e Custos do Projecto

e Figura 14: Orcamento)

Feito o agendamento, que possibilita evidenciataégs de execucdo de todas as tarefas e as
respectivas duracdes de acordo com o projecto i — Projecto — Tarefas e figura 11 —

Calendarizacdo Projecto), € necessario fazer aaa&al dos recursos que devem ser

atribuidos a sua execucéo, bem como o seu custoopar Temos dois tipos de recursos, 0s
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de Trabalho\(/ork- internos) que incluem os Recursos Humanos erBesule CustosCpst

- externos), constituidos pela consultora inforo@gtresponsaveis implementacéo software e
técnico de manutencdo, cujo valor é definido ena@dbuicdo a cada tarefa (Ver Figura 12
- Recursos)

Na Figura 12Namerepresenta o nome para identificar o recursbype o tipo de Recurso; 0
Group — Grupo de Recurso§tandard RatgTaxa Normal), Preco/Hora (dia ou semana)
normal a aplicar ao recurs@vertime Rate(Taxa Trabalho Extra), preco/Hora (dia ou
semana) das horas extraordinarase Calendarhorario base a ser cumprido pelo recurso e
Code Caddigo do Recurso, sendo o seu numero de colddnora

Resource Mame Type Inttials Group Std. Rate Owt. Rate |Base Calendar |Code

Comité Direccéo de Projetco Work PLS PLS 10,00 €hr| 10,00 €hr| Standard Mumero de Empregado
Director de Projecto Work DP PLS 5,00 €£'hr 5,00 €'hr 5tandard Humero de Empregado
Coordenador de Projecto Work CP oP 10,00 €hr 10,00 €hr| Standard Mimero de Empregado
Gestor RH Work GRH op 2,50 €£'hr 2,50 €'hr  Standard Humero de Empregado
Coordenador GARH Work CGARH op 2,50 €£'hr 2,50 €'hr  Standard Humero de Empregado
Técnica Administrativa RH Work TARH CGARH 1,50 €hr 1,50 €hr| Standard Mumero de Empregado
Responsaveis Formacdo Work RF GRH 2,00€hr 2,00 €hr Standard Mumere de Empregado
Conzultera Informética Cost Cl Cl

Responsaveis Implementacio Software | Cost RIS Cl

Técnico de Manutencéo Cost ™ cl

Figura 12: Recursos

Feita a atribuicdo dos custos € possivel calcdaduwstos Directos do projecto, sendo os que
estdo a cargo do Director de Projecto (Ver Figdra Custos Projecto). A coluiraxed Cost
(Custo Fixo), permite a inclusdo dos custos bas€afesultora Informatica; a colurkaxed
Cost Accrual(lmputacéo de Custos Fixos)Péorated,ou seja, rateado, custo proporcional a
percentagem de trabalho executado e na tercewaa@stao representados os Custos Totais
(Ver Figura 13 — Custos Projecto).
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Task Mame Fixed Cost | Fixed Cost Accrual | Total Cost
1 |- Definigdo do Projecto 0,00 € Prorated| 3.080,00€
2 Yiabilidade do Projecto 0,00€ Prorated 900,00 €
3 Ezcolha do Director do Projecto 0,00€ Prorated 500,00 €
4 Equipa de Projecto oo0E Prorated  1.280,00 €
5 |- Diagndstico e identificagio das necessidades da GARH 0,00€ Prorated| 1.020,00€
6 Revizdo da Literatura no0E Prorated 180,00 €
i Descricie da Organizacdo 0,00€ Prorated 240,00 €
8 Descricio GARH 0,00 € Prorated 600,00 €
8 | = Avaliagdo e Decisdo 0,00€ Prorated | 11.440,00 €
10 Levantamento funcional da GARH no0E Prorated, 2.40000€
11 Caderno de Encargos oo0E Prorated  4.000,00 €
12 Levantamento de Softwares 0,00€ Prorated|  4.200,00€
13 Aprovacio da Gestio 0,00€ Prorated 240,00 €
14 |- Implementagio & Manutengdo 0,00 € Prorated | 100.460,00 €
15 Licenciamento 70.000,00 € Prorated| 70.000,00€
16 Implementacdo 14.000,00 € Prorated 14.000,00 €
17 Contrate de Manutencio 12.800,00 € Prorated| 12.68000<
13 Migracde de Dados e Histdrico 0,00 € Prorated 500,00 €
19 Parametrizacdo Configuracies 600,00 € Prorated 600,00 €
20 Implementacdo dos Madulos 0,00€ Prorated 600,00 €
21 Testar o sistema: Paralelos Salarios (Sistema antigo & novo) 0,00 € Prorated 200,00 €
22 Sessdo de Apresentacio 4 Gestdo de Topo 0,00€ Prarated 80,00 €
23 Formacdo Gestores RH e Coordendor GARH 0,00 € Prorated 280,00 €
24 Formacio GARH 0,00€ Prorated 420,00 €
25 Avaliacio do sucesso e eficacia 0,00 € Prorated 400,00 €

Figura 13: Custos Projecto

Todos os dados enunciados anteriormente permitaborar o Orcamento, onde se reflecte
uma estimativa correspondente ao custo total, onggepermite fazer uma analise custos
(116.000,00 € beneficios: o Meta 4 é o prod@tandardque mais preenche os requisitos,
optimiza a introducdo de informagé@o no sistemarargssamento do calculo de salérios,
outputs salarios e funcionalidades diversas; permaitncorporacdo de modulos adicionais,
possibilita a replicacao directa da informacacefiistces) sem ligacbes adicionais, sendo uma
solugéo integrada que facilita o trabalho dos geste melhora o seu poder de deciséo; reduz
custos, maximiza indices de produtividade na gedt# praticas de Recursos Humanos,
permite descontinuar esforgcos administrativos dess#rios e visa orientar niveis de esforco

para tarefas de maior valor acrescentado, havemda mnaior focalizagcdo na Gestéo
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Estratégica dos RH e Gestéo Integrada dos(F39.200,00€/ano)Em suma a analise dos
custos/beneficios traduz-se numa mais-valia de 20@e demonstra que o investimento é

rentavel e que responde aos requisitos ( Ver Fitiira Analise Custo/Beneficio e Figura 15

- Orgamento).
Custos Beneficios
- Definig&o do Projecto; - Meta 4 é o produtetandardque mais preenche 0s

requisitos, optimiza a introducdo de informacao| no

- Diagnoéstico e identificacdo das necessidades| da , g
sistema, o processamento do célculo de saldrios,

GARH; L . . .
outputs salarios e funcionalidades diversas

- Avaliacéo e Deciséo; (60%/ano)

- Implementacdo e Manutencgéo - - Permite a incorporacdo de mddulos adiciongais,

possibilita a replicacdo directa da informagao
(interfaces) sem ligacBes adicionais, sendo lima
solucdo integrada que facilita o trabalho dos
gestores e melhora o seu poder de dedisdo
(20%/ano);

- Reduz custos, maximiza indices de produtividade
na gestdo das praticas de Recursos Humdgnos,
permite descontinuar esforcos administratiyos
desnecessarios e visa orientar niveis de esforgo| pa
tarefas de maior valor acrescentado, havendo juma
maior focalizacdo na Gestdo Estratégica dos RH e
Gestéo Integrada dos RH (40%/ano)

116.000,00€100%) 139.200,00€120%)

Mais-valia = 23.200€

Figura 14: Analise Custo/Beneficio
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Figura 15: Orcamento
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10.CONCLUSOES

A eleicdo da area subjacente a este projecto, Relaagdo da Gestdo Administrativa de
Recursos Humanos, deveu-se a necessidade de @ptiasizzarefas administrativas para a
aquisicao de uma Nova Aplicacdo de recursos humaens como a importancia e impacto
gue a Gestdo Administrativa de Recursos Humanosteyuanto base integrante da Gestao
de Recursos Humanos. A isto, aliou-se a oportueididtrabalhar na area e estar envolvida
na reestruturacdo da aplicagdo da Gestdo Admitiwstrde Recursos Humanos, de uma
empresa que é uma referéncia ibérica no sectofrdmsportes e Logistica, a Luis Simoes.

Na primeira etapa, Revisdo de literatura, percelonac € que se implementa uma Nova
Aplicacdo, bem como o sistema usado para adquirientar, analisar e distribuir
pertinentemente a informacéo organizaciortdinian Resource Management Sy3te@
levantamento da legislacdo laboral permitiu-me ndefd requisito base da aplicagao, as
obrigacdes legais, obrigatoriamente parametrizéweeiNova Aplicacéo.

Na segunda fase, onde realizei um levantamentofderiacdo onde é descrita a Luis Simdes,
com a referéncia a sua histéria, visdo e missdores politica, servicos e organigrama, com
0 intuito de perceber o negdcio e a cultura da Sisdes, consegui evidenciar as areas de
negocio (Transportes, Logistica, Diversificacdonebiliario) e o misto de cultura familiar e
ao mesmo multinacional que existe na LS, o quéuftdamental na interac¢cdo com todos os

membros envolvidos no projecto.

A descricdo da Gestdo Administrativa de Recursasatos, organigrama, areas de actuacao
e responsabilidade da Gestdo Administrativa de iResuHumanos, papel do Gestor de
Recursos Humanos e Coordenador da Gestdo Admiivatrde Recursos Humanos e
procedimento da Gestdo Administrativa de Recursasatos, foi fulcral para entender o
posicionamento dos Recursos Humanos na LS (&resuplerte da Direccdo de Servigos
Partilhados que pertence a LSG — Luis Simbdes Gestdpresa que trabalha para o cliente
interno e presta servicos transversais a LS), bemocperceber e compreender como se
processa toda a Gestdo Administrativa (Areas deae&ib e responsabilidades da Gestio
Administrativa de Recursos Humanos), quem a gerest@® de Recursos Humanos), a
supervisiona, coordena (Coordenador da Gestdo Asimaitiva de Recursos Humanos), e
executa (Técnica Administrativa de Recursos Humjanos
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Os aspectos centrais do projecto, marcados pedmti@mento funcional da GARH e Caderno
de Encargos, foram de encontro ao pretendido: antamento funcional da GARH,
possibilitou o levantamento de requisitos, para eingdo no Caderno de Encargos
(introdugcdo de informacgdo no sistema, o process@meo calculo de salérios, outputs
salérios e funcionalidades diversas) e escolhagradd da Nova Aplicacéo.

Na fase seguinte, que encerrou o levantamento doakide softwares de acordo com o
Caderno de Encargos, foi rigorosamente consegliit@aada com os requisitos pré-definidos
e através de um quadro comparativo dos quatro amdfsvescolhidos (Cézanne, Meta 4,
Navision e PHCSoftwarg. Deste modo, foi seleccionado o Meta 4, poisssgr®u a melhor

média, sendo 0 que mais responde as necessidadéaddono de Encargos, bem como
apresenta também maodulos adicionais que podemntgrados com a GARH, deixando
também a possibilidade de aquisicdo e implementagé@berto (Formacéo, Avaliacdo de

Desempenho/Desenvolvimento, Medicina do TrabalRcegencdo dos Riscos Laborais).

Finalmente, a calendarizacdo do Projecto (Defind@drojecto, Diagnostico e identificacdo
das necessidades da GARH, Avaliacao e Decisdoeimgitacdo e Manutencéo), efectuada
no Microsoff® Project 2007 permitiu evidenciar todo o trabalho feito, tal com®recursos,

custos e orcamento.

Na fase de definicdo do projecto consegui o pratend génese do projecto, determinando o
seu éxito através estudo da viabilidade, a esahBirector e Equipa de Projecto, factores

de producéo, financeiros, comerciais, pessoaigershs,

O diagnostico e identificacdo das necessidades @d&rH3 garantiu uma correcta
parametrizacdo do software ao nivel das obrigdegess e requisitos da GARH.

O Avaliacdo e Decisdo onde foi feito o levantamefuocional da GARH, Caderno de
Encargos, levantamento deftwares e aprovacdo da gestao, permitiram, fazer umaic@d

correcta dos requisitos para aprovacao.

A Implementagcdo e Manutencdo, que abarcou o lisemito, implementacdo Moddulo
Payroll e opcionais (Formagéo, Avaliagdo de DesempenhefiYes/imento, Medicina do
Trabalho e Prevencdo dos Riscos Laborais), conttatmanutencdo, migracdo de dados e

historico, parametrizacdo configuracdes, impleng@tados modulos, testar o sistema:
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paralelo salarios (sistema antigo e novo), sessdaptesentacao a gestao de topo, formacao
GRH, CGARH e TARH e por fim, avaliacdo do sucessfi&cia respeitou a progressao na

formagao, bem como garantiu a correcta implemeatdadNova Aplicagéo.

Todo o projecto foi pensado no prisma da Reorggzada Gestdao Administrativa de
Recursos Humanos, associada a um comprometimemteplvéncia de todos os
colaboradores e participacdo activa nos procesesgmpenhando as mesmas tarefas. Com
isto, o objectivo foi o de comparar e sentir asssuecessidades, com base nas quais foram
detectadas todas as caréncias inerentes, poissaesmos que melhor nos podem informar
dos problemas aos quais estdo sujeitos diariamBetta forma, consegui elencar todos os
elementos necessarios e definir o mebujtwarealocado as necessidades evidentes.

Neste sentido, a Nova Aplicacdo (Meta 4) € o pmduandard que mais preenche o0s
requisitos, optimiza a introducdo de informacaosisbema, o0 processamento do célculo de
salarios, outputs salarios e funcionalidades dagrgermite a incorporacdo de modulos
adicionais, possibilita a replicacéo directa danmfacéo (interfaces) sem ligacbes adicionais,
sendo uma solucéo integrada que facilita o trabdd® gestores e melhora o seu poder de
decisédo; reduz custos, maximiza indices de pradatie na gestdo das praticas de Recursos
Humanos, permite descontinuar esforcos adminigt®iilesnecessarios e visa orientar niveis
de esforco para tarefas de maior valor acrescentaleendo uma maior focalizacdo na

Gestao Estratégica dos RH e Gestédo Integrada dos RH

A principal restricdo deste projecto, passa pela fde indicadores relativos a evolucédo de
todos os procedimentos. Este estudo dard os ssukad®s, decorridas todas as fases de
implementacdo do projecto. Ai sim, poderia reals&uma comparagdo pormenorizada entre

0 sistema anterior e 0 novo.

Os principais obstaculos que surgiram ao longdat@oeacao do projecto, prenderam-se com
a falta de tempo que esta inerente em concilialalaoeacdo de um projecto e o proprio
trabalho, bem como a reduzida informacéo e serdad# inicial que foi-se colmatando com
o desempenho das fun¢bes da Gestao AdministragiviRedursos Humanos e a partilha de

dificuldades com os meus colegas, que foram esssipara a realizacao deste projecto.
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Anexo 1: Levantamento funcional da Gestdo Administrativa Becursos Humanos
Tarefa Data Especificidade/ | Erros Reorganizacgéo
(dias Obrigacdes
Uteis) | Legais

Enviar ficheiro para g 1

Direccdo Administrativa Integrar os Centros de Custo com | a
Falhar um - L

Financeira (DAF) Contabilidade; Replicacéo dos dados em todos

i Centro de Custd .

confirmar os Centros Obrigagcdo mensd| ) . 0s programas necessarios; Controlo |da
e imputar a o ) .

custo para com a duplicacdo de introducdo de valoregs;

-~ despesa aq e = )
Contabilidade Possibilidade do utilizador poder criar novos
—— centro de custg .
Conferéncia de 2 abonos e /ou descontos, com a respedtiva
L errado

Salarios/Centro custo caracterizagéo

DAF

Encerrar Processamento$ Falhas ao . )

Sistema simples para abertura e encerramgnto
encerrar o)
de pagamentos e processamentos; Gugrdar

processamento,

Fecho do més +

custos indevidos

historico da informagéo; Histdrico dos dados

de
de

Admissbes

Obrigacdo mensal

e legal

comunicacgdo de

po
falta de alerta da

admissao

base de dado
gestao da

contratagao

Alertas com avisos de comunicacdo
|
admissbes pendentes
5

Contabilidade 3 pagamento (contas do empregado); Histdricg
em areas de . . o
o Processamento de Salarios; Gestdo multipla de
negocio . .
) entidades de forma independente;
inadequadas
Comunicagao de 2 N&o haver

Tratamento do

QOutsourcing

Obrigacdo mensal
e legal

Falhas no
dg

regularizagoes,

tratamento

horas extra €
ordens de|

compra

Integrar a informacédo produzida pela aplicaq
com os Directores, para aprovacgao

a0
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Enviar para a Falharem
Contabilidade os Saléarigs valores no envig
e Provisdes salarios ou
provisdes, dadd
Obrigagcdo mensdl que é al Integrar os Salarios e as Provisbes com a
para com a contabilidade Contabilidade; Célculo mensal automatico r];as
Contabilidade que faz os| provisbes
ficheiros e mais|
facilmente
detecta algum
erro
Tratamento Seguranga Impressos oficiais de contribuicdes do Regime
Social — Envio para a Geral, e especial podem ser emitidos, |o0s
Falhas ao nive
tesouraria e via Internet formularios requeridos e enviados a SS podem
Obrigacdo mensal do site e N ]
ser emitidos e impressos quantas vezes| for
e legal programa  que€
necessario, bem como testes de cardcter
trata da SS
definitivo, bem como os campos de entradas e
saidas da SS podem ser alterados
Encerrar o Més na Obrigacdo mensal Falhas adNdo haver interferéncia entre encerramentos
Aplicagédo encerrar 0 més das diferentes empresas; Replicacdo dos dados
na aplicacdo, em todos os programas necessarios e confrolo
pois € feito ao da duplicagdo de introducéo de valores;
mesmo tempo
Sindicatos  envio  de Obrigacdo mensdl Falhas no enviq Ser a tesouraria a fazer evitando a duplicacdo
valores e legal dos valores para de trabalho e reduzindo o tempo necessgrio
tesouraria/Listagem a tesouraria para o fazer
Sindicato
Controlo Processos Obrigacdo mensal] Falhas ao niydtfectuar a gestdo de contratos a termo certo e
individuais — Admiss@es da elaboragcdg do periodo experimental; Emitir contratgs;
dos contratos & Emitir Aditamentos; Emitir documentos anexps
anexos aos ao contrato
contratos
Informagdo INE - NO° Obrigacdo mensdl Falhas no envig As aplicacdes replicarem a informagéo para o
Horas e N° Colaboradores e legal da informacao| INE
ao INE
Verificagéo de Balancete|- Obrigacdo  para Falhas no envig Ser a contabilidade a fazer.
Contas de Empregados com a| da informacéo 3
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Contabilidade Contabilidade

Ficha Controlo — 7 Obrigacdo Mensal Falhas ndRetirar listas da aplicacdo com os demitidos
Demitidos controlo dos

demitidos
Tableaux de indicadores 10 Obrigacdo Mensal Falhas naA aplicacdo fornecer os quadros, com
Mensais elaboracdo dos indicadores necessarios e apenas validarmo

quadros
Fecho da folha de ponto 14 Obrigacdo Mensal Erros no fechdreplicagdo entre aplicagdes.
no software da folha de

ponto dos

motoristas
Transferéncia Ajudas dp 15 Obrigatoriedade | Erros na| Ser a Contabilidade a fazer e a conferir.
Custo entre aplicagbes |e para com a transferéncia
Contabilidade Contabilidade das ajudas de

custo

68
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Inserir Novos Processd Obrigatoriedade| Erros na| Necessaria s6 uma inser¢cdo manual e replic
de admissdo nas mensal insercao dog em todas as outras aplicacdes
aplicacdes processos de
admisséo
Inserir Novos Processos|- Variavel | Obrigatoriedadg Erros no envio| Despesas inseridas via portal e a aprovdcédo
Despesas Empregados Mensal para a| directa pela chefia; Parametrizacdo das
Contabilidade | despesas; Envio directo para a Contabilidade;
Ligacdo com outras bases de dados pafa o
Caixa/Tesouraria efectuar pagamentos | e
contabilidade efectuar regularizacdo |de
facturas.
Comunicagbes Admiss@es Varidvel | Obrigatoriedadg Falhas no envig Ser a aplicacé@o a fazer a comunicagéo directa
- Seguranca Social e ACT mensal elegal | para a SS e
ACT
Comunicagbes - Seguro 4 Obrigatoriedade| Erros na| A aplicacdo ter um sector para gerir o segurg de
Vida mensal comunicacao vida
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Pedidos Certificados Variavel | Obrigatoriedadg Erro nos| A aplicacdo ceder um ficheiro com os pedidos

Motoristas Extra- mensal e legal | pedidos necessarios de certificados de motorista extra-

Comunitarios comunitarios

Devolugéo de 10 Obrigatoriedade Erro na| A aplicagdo ceder um ficheiro com as

Certificados de motorista mensal e legal | devolugéo devolugBes necessarias de certificados | de

— Cessagédo motorista

Comunicagbes RescisdesVariavel | Obrigatoriedadg Falhas nag A aplicacdo fazer a comunicagdo diregta;

- Segurancga Social e ACT mensal e legal | comunicagBes | Impressos oficiais de contribuicdes do Regime
das rescisbes aGeral, e especial podem ser emitidos, |0s

SSe ACT formularios requeridos e enviados a SS podem
ser emitidos e impressos quantas vezes| for
necessario, bem como testes de cardcter
definitivo, bem como os campos de entradas e
saidas da SS podem ser alterados

Comunicagdo Interna das Variavel | Obrigatoriedadg Falhas nal A aplicacdo fazer a comunicacdo intefna
Rescisdes mensal Comunicagdo | directa, sendo necessario apenas conferir
Interna das
Rescisdes
Tratamento das 10 Obrigatoriedade Falhas no| A aplicacdo remover o excesso de picagens,
regularizacdes da mensal tratamento das regularizar as situacdes de comprovativos |via
aplicacdo que gere R regularizacbes | scan e enviar alertas para as chefias para
assiduidade aprovacgéo
Envio relatério 9 Obrigatoriedade| Falhas no envig A aplicacdo enviar os relatérios
Injustificados mensal dos relatérios
Enviar as Horas Extras a 11 Obrigatoriedadd Falhas no envig A aplicacdo enviar alertas aos directores
aprovacéo dos Directores mensal das Horas|

Extras a

aprovacdo dos

Directores

Candidaturas / recepcéo| eVariavel | Obrigatoriedadg Dificuldade em| Guardar histérico da informagdo e ser possjvel
carregamento das mesmas diaria encontrar CV’'s| procurar consoante o perfil necessario para a
na Base de vagaem causa;

Dados

Formacao - Carregamento Variavel | Obrigatoriedadg Erros no| O softwarepermitir o carregamento de accdes
e arquivo de processos mensal carregamento | de formagdo e avaliacdo e ser feito pela
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formagéo

Processamento de Salarios - Langamento de Variaveis

Apuramento de Variaveis 15 Obrigatoriedade | Erros no| Retirar um ficheiro da aplicagdo com |o
Prémios mensal apuramento apuramento dos prémios
Absentismo/Trabalho 15 Obrigatoriedade | Erros no envio Retirar listagens do absentismo, athab
Suplementar/Subsidio mensal suplementar e subsidio nocturno, havendo
Nocturno e envio replicacdo entre aplicagbes; Absentismo:
possibilidade de descontar horas num dia| de
trabalho e permitir lancar mais que uma falta
por dia;
Diuturnidades 17 Obrigatoriedade| Erro no | Retirar listagens da aplicagdo dos colaboradores
mensal processamento | que vao receber diuturnidades e alertas ¢om
das novas diuturnidades
diuturnidades
Pagamento de Folgas 17 Obrigatoriedadg Erro no | Retirar listagens do pagamento das folgas
mensal pagamento da:
folgas
Contas Finais / Acertos de 18 Obrigatoriedade | Erro nas contas Softwareelabora as contas finais e acertos|de
Contas mensal finais/acertos dg contas, s6 €& necessaria a conferéncia;
contas Possibilidade de realizar retroactivos a qualquer
momento, independentemente do periodo a|que
se refira
Conferéncia Salarios 19 Obrigatoriedade Erro na| Software faz a conferéncia, validamos |e
mensal conferéncia retiramos uma listagem de todas as situa¢gdes
novas para conferéncia
Ficheiro Transferéncia 19 Obrigatoriedade | Erro na| Software faz a transferéncia directa para| a
Salarios mensal Transferéncia Contabilidade; Saida de salarios gravada| na
Salarios Base de Dados da Contabilidade ou cfiar
ficheiro Excel que possibilite a integracgo;
Mapas de validagcdo do processamento | de
salarios; Mapas obrigatdrios a cada uma |das
instituicdes aplicadas
Ficheiro Cheques + 20 Obrigatoriedade | Erros no| Ser a tesouraria a fazer, evitando a duplicgcéo
Tesouraria mensal ficheiro de tarefas
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Férias - Anulacadg 21 Obrigatoriedade Falhas nal Listagem de Absentismo, Férias Gozadas,
Proviséo nos Salérios mensal Anulacéo Férias por Gozar; Bdonus de Férias, Mddulo| de
Provisdo nos construcbes de listagens e listagem dom
Salarios indicadores diversos; Férias: possibilidade |de
passar a efectuar o tratamento na aplicacap de
RH, através do Portal, passando a haver|um
espaco unico de tratamento de qualquer assunto
relacionado com os RH
Recibos - Impresséo |/ 21 Obrigatoriedade Falhas nal Possibilidade de redesenhar o recipo,
Entrega e anexayr mensal impressao/Entrel seleccionar a saida de impressédo e podeg ser
justificativos ga e| enviado via correio ou consultado através|do
justificativos portal
Temporario mensal salarios TT o trabalho temporério
aditamentos, acordos IH[I mensal elaboragdo g termo certo e do periodo experimental; Emijtir
e Gestdo da Base de gestdo da Base contratos; Emitir Aditamentos, acordos IH[T;
Dados da Gestdo da de Dados Emitir documentos anexos ao contrato
Contratacéo
descontos judiciais 4 3,10,16, | mensal e legal | respostas g processos; Permitir responder a notificacges;
DGCI, Envio 18 notificagBes, ng Gestdo dos descontos a efectuar mensalmente
Comprovativos gestao dog no processamento de cada colaborador;
pagamentos varios descontog Informar o colaborador notificado e as cheflas
Pensdes/Descontos a efectuar ng do processo judicial/pensédo; Emitir mapa para a
Judiciais e informar a processamento,| tesouraria dos valores descontados [por
chefias dos desconto na informacéo| colaborador com indicacdo da entidgdde
Pensdes as chefias e ngq notificadora e respectivo processo;
Alimentares/Descontos informacao
Judiciais - lancar no enviada a
vencimentos tesouraria
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Obrigacdes Legais - Anuais

Balanco Social Obrigatorieda | Falhas no
15-05-Ano N | de anual Balanco Social
Quadros Pessoal Obrigatorieda | Falhas no
30-11-Ano N | de anual uadro de -
no Q Serem emitidos peloSoftware todas o0s
Pessoal L x
formatos necessarios para elaboracdo |das
- - obrigac@es legais actualizados
Trabalho Suplementar 1 Obrigatorieda | Falhas no TS - gac 9
IGT 31-01-Ano N | de anual IGT
Revisdo Salarial Obrigatorieda | Falhas nal
31-01-Ano N | de anual Reviséo Salarial
Declaracao IRS Obrigatorieda | Falhas nag Tabelas de IRS actualizadas anualmente pelo
de anual Declaracdes de fornecedor da aplicagdo e permitir criar
31-01-Ano N IRS modelos de declaragfes para entidades externas
e envio de mensagens via portal para|os
colaboradores
Anexo 2: Caderno de Encargos

Processos

Pontos-chave

Procedimento

1.Introducéo
informacéo

sistema

de

no

1.1.Histérico

de

cadastro e salarios

1.1.1. Guardar histérico da informacéo;

1.1.2Validag&o dos documentos e alertas da sueagfpi

1.1.3.Histérico de morada de residéncia e fiscalalaborador;

1.1.4.Histérico dos dados de pagamento (contasnoegado);

1.1.5.Historico de Processamento de Salarios;
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1.2.Processo

dos salarios

abertura e fech

de

1.2.1. Gestao mdltipla de entidades de forma inuidgete;

1.2.2. Sistema simples (independente e que pearstenultaneidad
de tarefas) para abertura e encerramento de patzEmes

o
processamentos;

1.2.3.Todos os pagamentos podem ser alteradosiguguanomento

sem a necessidade do fecho do exercicio;

(1]

1.3.Introducdo d

1.3.1.Facil e rapido;

1.3.2.Facil ligacdo com as ferramentas de Office;

1.3.3Répida actualizacao e alteracéo de tabelas;

nl.3.4.0btencdo de dados das tabelas, realizac@owdes calculos

D

Informacéo insercdo de novos valores;
1.3.5.Integrar os salarios com a contabilidadene a@ssiduidade;
1.3.6.Replicacdo dos dados em todos 0s progransass#ios;
1.3.7.Controlo da duplicacéo de introducéo de estor

2 1Rubricas d 32.1.1.Simul<';1<;(”)es;

calculo

2.1.2.Filtros de célculo;
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2.Processamento
do calculo de

salarios

2.2.Abonos

comuns

mai

2.2.1.Vencimento Base: tabela de valores por esdat@toristas) ¢

atribuicdo de valor especifico por empregado;

2.2.2.Subsidio de Almogo: pagamento no dia estaldele com

desconto de faltas e férias;

2.2.3.Isencdo de Horario de Trabalho: escaldo d& #dbre d

vencimento base definido numa tabela;

2.2.4.Diuturnidades: calculadas automaticamentetiglidade n3

empresa e na categoria);
2.2.5.Subsidio para falhas: atribuido de acordo @eufias;

2.2.6.Subsidio Trabalho Nocturno: atribuido atrad¢sum indicado

(horas nocturnas efectuadas no més anterior);

2.2.7.Subsidio de Natal: pagamento automatico ropagéametrizadd

de acordo com o tempo de trabalho, sem duplicacao;

2.2.8.Subsidio de Férias: pagamento automatico dmse ndg
planeamento parametrizavel, em fungdo do tempoathalho e sen
duplicacdo, com alertas. Possibilidade da chefiigitso via portal o
pagamento antecipado do subsidio, enviando aledea pos

aprovadores (Directores Geral e RH);

°2.2.9.Proporcional de Férias: calculado automatéceae) com alert

podendo ser alterado pelo utilizador;

2.2.10.Proporcional de  Subsidio de Férias: caloy
automaticamente, com alerta, sem duplicacao e noadser alterad

pelo utilizador;

2.2.11.Proporcional de Subsidio de Natal: calcukatomaticamentg

com alerta, sem duplicagdo e podendo ser altgraldoutilizador;

2.2.12.Trabalho Suplementar: calculado com baseretdbuicdo

limitar as horas extra a aprovar por colaboradon edertas para

chefia;
2.2.13.Comissdes: Valor lancado a cada empregag®ameés.

2.2.14.Ajudas de Custo: Diferenga entre administat (valp
lancado a cada empregado, més a més ou importsfitthdizo Excel

e motoristas (com o mesmo procedimento, mas impodasoftware

horaria, com diferentes percentagens consoanteiass €@ permite

r

lad

(@]

h

D

[}

dos motoristas);
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2.3.Descontos mal

comuns

2.3.1.IRS: de acordo com as regras legais, e casitplidade de taxp

especial;

2.3.2.Seguranga Social: de acordo com as regraisjeg

2.3.3.Quota Sindical: sendo identificado no his@mual o sindicatp

% tabela de valore;

2.3.4.Descontos Diversos: permitir ter descontoguantidade e g

valor);

2.3.5Indemnizacéo por falta de aviso: com alerta @espoletado

[}

calculado automaticamente pela indicacdo da datguefoi feito o

aviso de saida, podendo ser alterado o valor gimador;

2.4.Assiduidade,
Absentismo,
Trabalh

Suplementar

Férias,

Subsidio Nocturno

2.4.1.Absentismo: possibilidade de descontar hovam dia de

trabalho e permitir lancar mais que uma falta pay d

P> 4.2 Férias: possibilidade de passar a efectuarammento na
5'aplica(;:?\o de RH, através do Portal, passando a havespaco Unicp

de tratamento de qualquer assunto relacionado sdRHo

2.5.Criacéo

automatica d¢

cédigos
(abonos/desconto
de langament

directo de valores

D

2.5.1.Possibilidade do utilizador poder criar nowasonos e /ou
sflescontos, com a respectiva caracterizacao;

D

2.6.

Retroactividade

2.6.1.Possibilidade de realizar retroactivos a quel momenta,

independentemente do periodo a que se refira;

3.Outputs

Salérios

3.1.Pagamentos

3.1.1.Cheque, em dinheiro, por transferéncia atrasté suport

11°%)

magnético e transferéncia por listagem;

3.2.Recibos

3.2.1.Possibilidade de o redesenhar, selecciosaida de impressaq e

pode ser enviado via correio ou consultado atrdegsortal;

3.3.Impostos

3.3.1.Tabelas de IRS actualizadas anualmente pelededor d

12

aplicacéo
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3.4.Seguranca

Social

3.4.1.Impressos oficiais de contribuicbes do RegBeeal, e especial
podem ser emitidos, os formularios requeridos éa€log a SS podem
ser emitidos e impressos quantas vezes for neaess&m comg
testes de caracter definitivo, bem como os campanttadas e saidas

da SS podem ser alterados.

3.5.Contabilidade

3.5.1.Saida de salarios gravada na Base de Dadosrdabilidade ou

criar ficheiro Excel que possibilite a integracao;

3.5.2.Célculo mensal automatico das provisdes;

3.6.Mapas dg

| 3.6.1.Mapas de validacao do processamento decsalari

Salarios 3.6.2.Mapas obrigatdrios a cada uma das institaiefécadas;
3.7.1.Listagem de Absentismo, Férias Gozadas, $¢raa Gozar
3.7.0utputs . . i ) )
] Bonus de Férias, Mdédulo de construcdes de listagdiztagem com
diversos

indicadores diversos;

4.Funcionalidade

s Diversas

4.1.Emissao d

declaractes

4.1.1.Permitir criar modelos de declaracfes patidagdes externas|e

envio de mensagens via portal para os colaborgdores

4.2.Gestao
Processos
Judicias/Pensbes

Alimentares

4.2.1 Efectuar registo de todos 0s processos;

4.2.2 Permitir responder a notificacbes

4.2.3.Gestédo dos descontos a efectuar mensalmemeoessament

[=]

de cada colaborador;

4.2.4.Informar o colaborador notificado e as clefilo process

O

judicial/penséo;

4.2.5.Emitir mapa para a tesouraria dos valoresot¢ados por
colaborador com indicacdo da entidade notificaderaespectivg

Processo;
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4.3.1.Efectuar a gestdo de contratos a termo certdo periodd

experimental;

o

4.3.Gestao B4.3.2.Emitir contratos;

Contratacao
4.3.3.Emitir Aditamentos

4.3.4 . Emitir documentos anexos ao contrato

4.4.1.Despesas inseridas via portal e a aprovagécialpela chefia;

4.4.2 Parametrizacdo das despesas;

4.4.Despesas 9%.4.3.Envio directo para a Contabilidade;
Empregado
4.4 4.Ligagdo com outras bases de dados para c/Tasouraria
efectuar pagamentos e contabilidade efectuar negad@io de

facturas.

Anexo 3: Levantamento Funcional de Softwares
Cézanne

Os produtos e as solugbes destdtware passam por: Recruitment, People, Training,
Performance, Survey, Succession & Career, Salaglyais, Budget, Pay Review, Stock

Option, Reporting e HRCharter.

Cezanne Recruitment ajuda a gerir o processo ctongke recrutamento, racionalizando e
acelerando toda a gestdo administrativa interligemla o recrutamento (especificacéo e
fixacdo das ofertas, gestdo de CV e organizac@ad etapa da entrevista e do processo de

seleccao).

Cezanne People conjuga a funcionalidade globaledtdg administrativa de RH com um
portal do Colaborador e do gestor, reunindo os sladre postos e pessoas num sistema
anico e flexivel que permite gerir o dia-a-dia dest§o administrativa, sendo possivel
conhecer todos os aspectos da Organizacdo, a-daside negdcio, a descricdo dos postos
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com informacéo detalhada de cada colaborador,iimiua sua responsabilidade actual e

histdrica, experiéncia profissional, educacao déets, aspiracées entre outros.

Cezanne Training permite identificar facilmentenasessidades formativas dos colaboradores
(presentes e futuras), bem como ligar essas ndadssi com as actividades apropriadas.

Proporciona uma ferramenta que ajuda a gerir unpdsa@scala de actividades.

Cezanne Performance distribui a informacéo e afamras pessoas correspondentes e no
tempo adequado, reduzindo custos administratitosnando a gestdo do desempenho muito

mais transparente e facil de conduzir.

Cezanne Survey é uma ferramenta flexivel de quesims electronicos, que permite as
Organizacbes criar e gerir facilmente qualquer tipale questionario.
Cezanne Succession & Career permite obter todbamacdo necesséria para o desenho de
planos de sucessdao e carreira, oferecendo umastoniei visdo da Organizacdo, dos
conhecimentos, aptiddes, desempenho e aspiracéasgde colaboradores.

Salary Analysis € uma ferramenta de simulacaobrdtvia, que tem a capacidade de avaliar
tanto os dados salariais internos como o0s exteajodando os gestores responsaveis pela
GARH a determinar o custo dos planos estratégi@osnodulo de Analise Salarial do
Software Cezanne permite importar e consolidar todos osogladternos e externos

necessarios para a tomada decisdes.

Cezanne Budget ajuda a desenvolver estratégiazefigpara criar orcamentos dos Recursos
Humanos, permitindo recolher dados a partir de rdoge sistemas, incluindo os de

administracdo do pessoal e saléarios.

Cezanne Pay Review melhora a eficiéncia e a eficdoi processo de revisdo salarial.
Substitui folhas de célculo por uma aplicacdo umidacil de utilizar, que providencia aos
gestores de linha, coordenadores da gestdo admiivate outros profissionais de RH, a
informac&o completa, adequada e oportuna pararageidecisoes retributivas. Permitindo
assim, reduzir o trabalho administrativo, sendo tpea a informacdo necessaria para

completar o processo de revisdo salarial encoetrais sitio Unico.
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Cezanne Stock Options racionaliza a gestdo dosplda Stock Options: a data de execucéo,

os beneficiarios e a finalizacdo dos seus direitos.

Ao nivel do Reporting possibilita aceder, analisapartilhar os dados dos RH, pois os
produtos possuem uma eficaz procura de relatdri@sassegura aos executivos, profissionais
de RH e gestores de linha, alcancar informacdeterpo real sobre os temas fundamentais

para o seu trabalho.

Cezanne HR Charter cria automaticamente organograpessonalizados com toda a

informacgéao actualizada.
Meta 4

O Meta 4 esta entre os trés primeiros forneceddeesoftwares dos Recursos Humanos a
nivel internacional (1.300 clientes em 100 paigeendo mais de 18 milhdes de pessoas). As
solucdes ricas em conteudos Web de proxima geregam o Metad4 People Net gerem todos
0os aspectos de diversidade organizacional de faficgente, maximizam o potencial do
talento, permitindo aumentar a produtividade e aedpm as necessidades empresariais em
mutacao tanto a nivel global como local.

“As solucdes Metad sdo altamente versateis, fadeisisar e integrar, sendo que a sua
plataforma tecnoldgica requer um investimento neltaente menor que outras, o que permite

um retorno de investimento a curto prazo”(Gartnexug).

Os produtos e solucdes apresentadas pelo Meta:40s§anizacdo e Administracao de
Pessoal, Selecgcdo do Pessoal, Gestdo do TaletdoipSaADB — Active Dashboard, Portal

do Empregado e Prevenc¢ao de Riscos Laborais.

Ao nivel da organizacdo e gestdo do pessoal terpossibilidade de desenhar e conceber o
modelo organizativo da empresa com toda a flegidnile, estabelecendo relacdes hierarquicas
e funcionais entre os diferentes elementos dosogrdp trabalho e reflectindo de uma forma

dindmica a sua evolucao

No que respeita a selecgdo de trabalho, temossa loi@ trabalho e seleccdo. A bolsa de

trabalho assegura uma melhor respéstaolicitacées de vagas, supervisiona todas esdas
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processo de recrutamento e seleccao, aceleracg@elde pessoal, permite o acesso de forma
rapida e simples a informacdos candidatos internos e externos, multiplicaantidade e a
qualidade de CV’sle candidatos através do Portal de Emprego e aadlimneidade dos
candidatos. O modulo de Seleccdo de Pessoal déeRsbsimplifica o processo de seleccao,
e oferece funcionalidades avancadas para enfrepf@iquer exigéncia ou processo que

permitam optimizar o desenvolvimento da organizacao

A gestdo do talento engloli@onhecimientos +, Gestdo por objectivos, Avaliag@estao de
questionérios, Plano de carreira e sucessdo, Riefith salarial, Retribuicdo flexivel e
Formagao.

A gestdo por objectivos define e melhora as comp&tg, o conhecimento, as capacidades,
0S comportamentos e 0s objectivos necessarios dm @a@a da organizacdo integrando a
informac&o proveniente de outros modulos do Pedagilebbmo Formacédo, Avaliacdo e

Seleccdo de pessoal. Esta integracdo permite aéed®@ormacao necessaria para tomar

decisdes estratégicas e optimizar ao maximo ossesma organizagao.

O mddulo de Avaliacdo de pessoal do PeopleNet izalays resultados de cada pessoa,
identifica os seus pontos fortes e fracos e propoacinformacgédo relevante para outras areas,

como a selecc¢éo, a formacéo e o planeamento deraarr

O mobdulo de Gestdo de Questionarios do PeopleNskilplita construir quantos
guestionarios necessitemos e com as perguntaslasesce desejemos aplicar em cada caso,
podendo ser reutilizados, permitindo criar temglate perguntas, e associa-los as

competéncias, comportamentos, etc.

O modulo de planeamento de Carreiras e sucessiteidd PeopleNet esta orientado para a

definicdo, o desenvolvimento e a gestédo de casrdima empregados da organizacgao.

O principal objectivo das organizacfes na gestérishé garantir que se paga a todos os
colaboradores o devido de acordo com as politis@belecidas, tendo em conta tanto o valor
de mercado de um posto de trabalho, como o seu wdbrno e a sua produtividade. O
PeopleNet permite realizar o desenho e a implemp@&atde politicas retributivas alinhadas

com a estratégia e o orcamento da empresa
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O PepleNet permite ao empregado, através do Selic8erealizar uma simulacdo para
escolher entre os beneficios que a organizacaa@aaosua disposicapossibilitando a
visualizagdo das vantagens fiscais que cada unes dglvolve na configuracdo da sua

remuneracao.

O méddulo da formacdo permite as organizagfes pra@gramas baseados em iniciativas
estratégicas e proporcionar aos empregados os @ordi@os e competéncias de que

necessitam para se adaptarem as necessidadestaggmas da empresa.

Ao nivel dos salarios temos a Gestdo do tempo,eBsamento de salarios e Simulagdes do
Processamento. A gestdo do tempo de trabalho dpléhe proporciona um tratamento

completo do modelo tedrico imputado, a distribuigaadempo de trabalho e o calendario do
empregado, assim como o0 acompanhamento das asséhcelucdo de Processamento de
Saléarios do PeopleNet oferece um motor de calailldas rapido, flexivel e facil de manter

que permite satisfazer as necessidades da orgaoizAds simulacdes de processamento
permitem calcular com maior precisdo como vao evolsl custos salariais e 0 seu impacto

no orgamento da organizagao.

O PeopleNet ADB da Meta4 acrescenta valor a ful:&h permitindo assumir o verdadeiro

papel que a sua organizag¢ao necessita que asarmayc®rrer em custos adicionais.

Garante que o conhecimento do negocio que residenmmagers flua como fonte de
informac&o principal para desencadear os procelksgestdo de pessoas, sendo esta figura o
verdadeiro gestor do capital intelectual do negééibnha a tomada de decisdes nas
organizacdes com as metas das mesmas desde a erdgefarma totalmente efectiva.

O Portal do Empregado melhora as comunicagOesnagee disponibiliza um servigco de
maior qualidade aos empregados, garante dadodizatios e exactos, aumenta a eficiéncia e
melhora a produtividade, simplifica e automatiza ppscessos administrativos, reduz os
custos e optimiza recursos, melhora a integracéie anempresa e os empregados, caminha
para uma organizacao virtual, proporcionando paslatservicos no mundo do e-business e
descentraliza a funcdo de recursos humanos, ospoofais podem dedicar os seus esforcos

em areas de planificacao estratégica na organizagédida que esta evolui.
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A Gestao da Prevencéo de Riscos Laborais (PRLg, @grocesso integral de prevencéo de
riscos laborais, desde a respectiva classificquassando pela sua avaliacao, investigacao e
andlise, até ao acompanhamento dos acidentes @isioraela informacdo meédica dos
empregados (ndo apenas o cumprimento da lei, nmabéta outros aspectos como a
necessidade de unificar processos e tarefas panaizgr a gestao da prevencgéo de riscos).

A oferta Meta 4, passa por um sistema avancadogadministracdo de salarios, gestao de
pessoas e gestdo do talento; inovacao, interndizag@o e tecnologia; solu¢cdes adaptadas a
qualquer empresa; oferta modular e “in a box”, endb as melhores praticas de mercado;
consultoria especializada (HR in Process) e sesvigobais de valor acrescentado;
possibilidade de desfrutar da solucdo através ddaldade comercializacdo de pagamento
por uso e servicos de externalizacdo da gestdoRlbHs e de salarios (Servicos de

Outsorcing).

Os beneficios do Meta 4 passam pela melhoria @gaelcusto-valor, reducdo de custos,

garante o Retorno do Investimento (ROI) e benefikguidos superiores a 30%
Navision

O NAVRH engloba a Gestdao de Tempos, Folha de Hokasliacdo de desempenho,

Formacéo, Recrutamentdz®od-will e Cash-Flow

A gestdo de tempos € uma componente fulcral n&€efi@ de uma empresa em termos de
Recursos Humanos, ndo bastando para tal a horantted@ e saida dos colaboradores,

tornando-se essencial a existéncia de uma folthaices.

7

Nestas situagcbOes, € imperativo imputar os tempcs awaboradores aos projectos e
departamentos correctos, de forma a ndo gerarghs® na estrutura de custos da empresa.

Neste sentido, a Folha de Horas, apresenta conefities-chave a Apresentacdo Matricial
do Calendario, Justificacdo de Tempos de Trabditegracdo com o modulo de Recursos
Humanos, Integracdo com os modulos de ProjectosoceirBos, Controlo de Alteracfes e

Workflowde Aprovacao de Horas.
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A avaliacdo de desempenho € um importante instriorsin gestdo que, pela avaliacdo dos
Recursos Humanos de uma organizacdo, permite aematntuais factores de satisfacdo e
insatisfacdo, detectar necessidades de formacf@oréunidades de reconversédo de, corrigir
determinadas situacdes antes que se tornem efeetna problemas e, no geral, potenciar o
desempenho das pessoas e da propria organizagao.

Através da utilizacdo deste moédulo é possivel tewizar os processos de avaliacdo de
desempenho de uma empresa, seja ela uma avalid@®8 au 360°. Os beneficios chave sao
a Centralizacdo e informatizacdo dos processosvaléagdo de desempenho, Historico de
processos de avaliagdo passados, Personalizac@uektsonarios e atribuicdo de diferentes
factores de ponderacdo consoante a fungcdo avaRagaibilidade de associacdo de inUmeras

entrevistas de avaliacdo a cada colaborador.

Ao nivel da formacédo o NAVHR tem um moddulo que vigaa caracterizacdo aprofundada da
formacdo dos seus colaboradores, bem como o démerdo processo de formacéo,
contemplando os requisitos legais em vigor. Os fioe chave sdo caracterizacao
aprofundada de cursos e acc¢Oes de formacao legacklso na empresa, seja interna ou com
vista a entidades externas, Controlo de requis#igais associados a formacgéo, Gestdo das
qualificacbes adquiridas pela frequéncia de forraagdotal integracdo com o restante ERP,
Total controlo da facturacdo e dos custos e provaias accdes de formacao, Eficacia na
afectacdo de recursos as accoes de formacao, Rlameade accdes de formacao, inclusive
das necessidades de formacao da empresa, Avadidcdiamento estatistico das formacdes e
Orcamentacéo das accoes de formacéo.

No que respeita ao recrutamento, o factor humaniaojé em dia o principal factor
diferenciador das empresas, sendo por isso cadm&szimportante recrutar a pessoa certa
para a posicao certa. Desta forma o RecrutameStlezcdo de Recursos Humanos assume-
se, cada vez mais, como um investimento estrat@gi@o desenvolvimento organizacional.
Através da utilizacdo deste granulo, € possivel gerprocessos de candidatura da empresa e
automatizar o registo de candidatos, de forma gatina, de forma a permitir a seleccéo do
candidato mais adaptado a posicdo em causa. Os$idiehechave sdo Centralizagdo dos
dados de candidatos, Gestdo de dados de cadastrandelato, sejam dados pessoais,

habilitacbes ou experiéncia profissional, Historide candidaturas e de entrevistas por
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candidato, Associacdo de documentacdo a candid&Vs e carta de apresentacao),

candidaturas e processos de recrutamento (anueoim),possibilidade de consulta on-line,

Registo de candidaturas espontaneas, Facilidaoerdducdo de dados de candidatos atraves
de assistente (Wizard), Possibilidade de configioale grupos de questionarios com valores
e ponderacOes predefinidas de acordo com a poaigi@ o candidato concorre, Gestao de
processos de recrutamento e marcacao de entre@staBguracéo de diferentes métodos de
calculo do resultado das candidaturas, Selecc@onatica dos candidatos mais qualificados e
Integracdo com o granulo de recursos humanos @Gsacento de salérios) aquando da
contratacao do candidato por transferéncia dossdelevantes da ficha de candidato para a

sua ficha de empregado.

Hoje em dia, as mais-valias das empresas ndo smaamvaliadas pelo Good-will que
representam ou pelo Cash-Flow que geram no finahda periodo fiscal, mas cada vez mais
pelo Know-how existente em cada uma das empresagvabdos Recursos Humanos. Os
beneficios-chave sdo dados centralizados dos eagoe@ndo apenas 0s seus mas também os
da sua familia), Historico de alteracdes dos enguleg com possibilidade de consulta,
Controlo do nuamero, duracdo, periodo de experiéaciavisos prévios dos contratos de
trabalho, com listagem centralizada dos que es&gigs a vencerem para inicio do processo
de saida ou renovacéo, definicdo de diferentes tpdhorario, inclusive de horarios rotativos
e por turnos, Controlo e marcacao da assiduidam®s, reflexo imediato nos vencimentos e
com possibilidade de gestdo de saldos como as scamtaentes de férias e descanso
compensatorio, Flexibilidade no célculo de remug@ea, suportada por uma estrutura
amplamente configuravel, Célculo automatico de nmuieacées e proporcionais de saida,
Processamentos extra para eventuais pagamentasorua® (em diferentes momentos do
Processamento ou para pagamento dos Subsidio ids, Fé¢atal e Comissdes, por exemplo),
Distribuicdo dos custos dos empregados por vagogas analiticos, a mais do que um nivel
de analise, Integracdo automética na contabiliddale processamentos de vencimentos,
Extracgdo de inumeros relatérios ou ficheiros: Maga Férias, ficheiros de transferéncias e
Seguranca Social, Quotizacdes Sindicais e Mapas $aguradoras, Emissdo de relatorios
legais (como os Quadros de Pessoal, Balanco Sttegla de Trabalho Suplementar e o
Modelo 10/Anexo J de acordo com a estrutura redagpela DGCI), e Possibilidade de

estabelecimento de work-flow de aprovagédo de maviasedo més
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PHC SOFTWARE

Ao nivel do PHC de Recursos Humanos a solucao pata a Gestdo na area de Recursos
Humanos, Processamento de Vencimentos, Obrigaegess le Intranet para a comunicacao
com funcionarios e produtividade pessoal passaspstguintes funcionalidades: Gestao
seleccdo e recrutamento; Descricdo de funcdes;aGealt avaliacdo e desempenho de
colaboradores; Gestao e arquivo Digital de CV’'sst&e de funcionarios; Processamento de
vencimentos; Gestdo de faltas e férias; Publicagfmla de noticias internas; Controlo da
area administrativa de um centro de formacéo; Acassn portal de Intranet; Ferramentas de
produtividade.

Os modulos PHC para a area de Recursos Humanositamma produtividade de todos os
colaboradores da empresa. Os destinatarios Gr@anizacoes com gestdo de Recursos
Humanos, Departamento de Recursos Humanos de neegrandes empresas e Empresas de

Outsourcing de Trabalho Temporario, Recrutamer@eleccao.

O modulo PHC Pessoal contempla as necessidaddtvaglaa gestdo de funcionarios,
processamento de vencimentos, férias, faltas esnagais, e estd acompanhado de inUmeras
andlises para um controlo pormenorizado dos culqgsessoal. As areas fundamentais séo
Todos os Mapas Obrigatérios de Seguranca Socidl, éi., Controlo total sobre férias, sua
marcacao e processamento; Gestdo do cadastrordierarios; Simulacéo de custos; Tabela
de IRS actualizadaa anualmente via Internet; Recébonapas desenhados pelo utilizador;
Sistema Multi-Empresa; Multi-estabelecimento, canaidos por estabelecimento; Controlo
completo de custos e sua evolucéo; Processamentndenentos de forma simples e rapida;
Integracdo automatica com o restarfeftware PHC®, tal como o médulo PHC
Contabilidade, PHC Gestdo, PHC SHST, PHC RecursBBl@ dPessoal; Exportacédo dos
dados para qualquer folha de célculo; Introduc@oialide faltas e horas extraordinarias, ou
por intervalo de tempo; Gestdo de despesas; Ingdartde dados dos reldgios de ponto;
Recibos verdes, comissionistas e rendas; Balanctlse Ligacdo directa ao banco

Millennium bcp para transferéncia de vencimentos.

O médulo PHC Formacéo permite a definicdo de umislaou seja, cursos que irdo ser dados.
Cada unidade permite arquivar toda a informacdaes@ mesma, desde o conteudo

programatico, os pré-requisitos, incluindo: Gedl@osalas de formacéo, com controlo de
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capacidade e ocupacdo; Manutencdo de unidades moscde formacdo; Gestdo de

certificacdes; Calendarizacéo de unidades; Gestdiasdricoes, faltas, lista de presencas, etc;
Concepcao e execucdo de exames e arquivo de ligapentaliacbes/notas; Historial de cada
formando com inscri¢cdes, exames e certificacoespgssui; Confirmacdo de presengas por

E-mail.

O PHC Pessoal Publico € um modulo adicional, quéuséiona em conjunto com o PHC
Pessoal. O modulo PHC Pessoal Publico permite tiagede Pessoal, ordenados e o
processamento de vencimentos para funcionarioscp8blAs areas fundamentais sao Gestao
de Funcionéarios Publicos; Controlo das tabelasri@aada Funcéo Publica; Definicdo de
indices por escalado e funcdo e associagdo a cadbelata salarial;
Registo e controlo de dividas dos funcionarios &x&&eral de aposentacdes; Introducéo de
descontos simultaneamente para a Caixa Geral deefAtag0es e Seguranca Social; Obter as
impressdes necessérias para a Funcdo Publica, dameate as Relacdes de Descontos para
a Caixa Geral de Aposentacdes e respectivas geipaghmento; Introducéo de rectificaces
na Relacdo de descontos do més actual, a partiRallecbes de Descontos de meses

anteriores.

O PHC SHST é um maddulo adicional, que s6 funcianaenjunto com o PHC Pessoal. Com
modulo PHC SHST e de acordo com o tipo de empmsde entregar o relatério anual
obrigatdrio de Seguranca, Higiene e Saude no Traleh suporte informatico ou em suporte
papel. As areas-chave sao Entrega do relatorio SetS8Tsuporte informatico ou papel;
Geragéo de relatorios obrigatorios anuais; Gestédexdmes medicos e acidentes de trabalho;
Gestao de doencas profissionais dos colaboradaresygresa; Controlo das obrigatoriedades
legais de SHST, utilizando alertas e controlo decag#io de consultas e exames; Emissdo em
papel ou ficheiro informatico do relatorio relacolo com as actividades do servico de
SHST; Configuracdo de dados estatisticos sobre examcidentes e doencas profissionais e

Integracdo de dados com o modulo Pessoal.

Ainda existem dois portais, um para a formacao, RIFBrmacédo e um para o pessoal, PHD
Pessoal, que permitem a consulta de recibos denvenio de forma simples e rapida;
Introducéo de faltas, horas extraordinarias e mewtos variaveis; Introdugcéo e consulta de

despesas, como por exemplo: de deslocacgéo; almetppssestédo de cadastros; Visualizar a
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ficha pessoal; Consultar dados de outros profiassoa Introducdo de noticias e inquéritos

para comunicar com o funcionario.
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Anexo 4: Quadro comparativo dos softwares

= N&o cumpre o especificado
= Cumpre insuficientemente
=  Cumpre medianamente

=  Cumpre completamente

= Supera algumas partes

Processo

Cézanne

Meta 4

Navision

PHC

Software

Opinido qualitativa

111

O SoftwareMeta 4, permite guardar histérico

da

informacdo completa dos candidatos, bem cpmo

possibilita fazer uma consulta adequada
de

Download dos CV's Online, pesquisa de C

necessidades dos pedidos
Visualizacdo e Extraccdo de CV, marcacao
entrevistas de recrutamento, preenchimento
entrevistas de recrutamento, extraccdo de dd
do

entrevistados por processo (Bolsa de Trabalho)

candidato e relatério dos candidd

1.1.2.

A Navision facilita o controlo do nimero, duiag
periodo de experiéncia e avisos prévios
contratos de trabalho, com listagem centraliz
dos que estdo prestes a vencerem para inic

processo de saida ou renovagao

1.1.3.

No Meta 4 encontramos o histérico de morazl

residéncia e fiscal do colaborador, bem cq

outros dados necessarios que podem

acrescentados em caixas dentro do mesmo reg

as

recrutamento.

‘s,
de
de

ssier

tos

dos
ada
o do

a d
mo
ser

sto.

1.1.4.

O Nawvision
Processamentos extra para eventuais pagam

autébnomos (em diferentes momentos

tem a vantagem de permitir

entos
do

lio de

Processamento ou para pagamento dos Subsi
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Férias, Natal e Comissfes, por exemplo)

1.1.5.

O Cézanne permite para além do histdrica

do

processamento, planear estratégias salariais

eficazes. O Meta 4, apresenta como mais-va
Processamento de salarios e Simulagfes

processamento.

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

ia o

ao

O Meta 4 permite fazer simulacoes,

independentemente do momento em que

encontre o processamento

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

O Meta 4 é o mais rapido, pois permite uma f
ligacdo, actualizacdo, consultas e simulacde
Cézanne distribui a informacdo e as tarefa

pessoas correspondentes e no tempo adequad

acil
5. O

5 as

1.35.

No Meta 4, a gestdo do tempo de trabalhg
PeopleNet proporciona um tratamento complet
modelo tedrico imputado, a distribuicao do ten
de trabalho e o calendario do empregado, a

como o acompanhamento das auséncias.

do
b do
npo

SSim

1.3.6.

O Meta 4 permite a replicacdo noutros program

evita a duplicacdo

as e
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1.3.7.

2.1.1.

2.1.2.

O Meta 4 permite fazer simulacd
independentemente do momento em que

encontre o processamento

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

2.2.8.

2.2.9.

2.2.10

2211

2.2.12

2.2.13

2.2.14

2.2.15

2.2.16

O Navision é o0 mais completo pois aprese
flexibilidade no célculo de remuneracd
suportada por uma estrutura amplamé
configuravel, célculo automatico de indemnizag
e proporcionais de saida, processamentos extra
eventuais pagamentos autonomos (em difere
momentos do Processamento ou para pagarn
dos Subsidio de Férias, Natal e Comissoes,

exemplo);

se

2nta
ES,
2nte
oes

) para
entes
nento

por

2.3.1.

2.3.2.

Nenhum dossoftwares tem um cuidado espec

com os Descontos mais usuais. O Meta 4 resp

al

onde
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2.3.3.

2.3.4.

2.3.5.

completamente ao necessario.

2.4.1.

O Navision apresenta uma mais-valia a folhg

horas que permite a gestdo de tempos

de

2.4.2.

O Meta 4 apresenta um portal do empregado

2.5.1.

O Meta 4 e o Navision permitem a criacdo ng
abonos e /ou descontos, com a respe

caracterizacao

VOS

ctiva

2.6.1.

O Navision é o mais adequado ao nivel

possibilidade de realizar retroactivos a qualc

de

uer

momento, independentemente do periodo a que se

refira

3.1.1.

Todos ossoftwares possibilitam o pagamento p
cheque, em dinheiro, por transferéncia atravé

suporte magnético e transferéncia por listagem

s de

3.2.1.

O Meta 4 através do portal, permite redese
seleccionar a saida de impresséo e pode ser e

via correio ou consultado através do portal

nha

viado

3.3.1.

Questéo que pode ser negociada cawfivare

3.4.1.

O Navision permite um melhor relacioname
com a seguranca social, através da extraccs

inimeros ficheiros. O Meta 4 via portal.

nto

o de

3.5.1.

3.5.2.

O Navision faz a integragcdo automatica
contabilidade dos processamentos de vencime

incluindo as provisfes. O Meta 4 via portal.

na

ntos,

3.6.1.

O Navision permite a extraccdo de inume

ros
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4 via

ndo

3.6.2. 3 2 relatérios ou ficheiros. O Meta 4 via portal.
4 4 O Navision apresenta uma mais-valia a folha de
3.7.1. horas que permite a gestdo de tempos. O Meta
portal.

4.1.1. 2 3

4.2.1 2 3

4.2.2. 2 3

4.2.3. 2 3

4.2.4. 2 3

4.2.5. 2 3

43.1. 2 3

O Portal de Empregado do Meta 4

43.2. 2 3

4.3.3. 2 3

4.3.4. 2 3

4.4.1. 2 3

4.4.2. 2 3

4.4.3. 2 3

4.4.4. 2 3

Média 20 3.0 O Softwarecom a melhor média é o Meta 4, se

0 mais ajustado ao Caderno de Encargos propd

sto.
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