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Desde que se candidata até ser contratado, um candidato passa por diferentes fases.
Entrevistas, dindmicas de grupo, testes psicotécnicos, todas sdo fases de Recrutamento e
Selecdo onde um candidato pode ser avaliado, e cabe aos técnicos acompanhar e ter bases de

informagao sobre 0s mesmos.

Os objetivos dos técnicos sdo, nesses momentos, conseguir identificar caracteristicas, perfis,
competéncias e atitudes de um candidato, para enquadra-lo na funcdo mais adequada ou, caso
haja uma oportunidade especifica, para sustentar a opinido de que o candidato tem as

caracteristicas pretendidas.

Este Trabalho de Projeto baseia-se na consulta do historico, registo de informacéo e gestéo de
competéncias de cada candidato, sendo como objetivo final a concecdo e apresentacdo de um
Modelo de Gestdo de Candidatos Externos, que inclua a Gestdo de Competéncias e que
contemple uma correta Gestdo da Informacdo dos candidatos. Para a concegdo deste projeto
foram acompanhadas diferentes fases de um Processo de Desenvolvimento de Software, pois
apesar da fase de andlise de requisitos ja estar iniciada, foi necessario aprofundar a fase de
especificacdo, desenvolvimento, implementacao, testes e documentagéo, de modo a completar

0 processo sem interrupgoes.

Palavras-chave: Recrutamento e Selecdo, Gestdo de Competéncias, Gestdo da Informacéo
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Since the moment of candidacy until the moment of being hired, a candidate goes through
various stages. Interviews, group dynamics, psychometric tests, all are phases of recruitment
and selection by which a candidate can be evaluated, and it is up to the technical staff to
monitor and have bases of information about the candidates.

The goals of the technical staff are, in each of those moments, to identify features, profiles,
skills and attitudes of a candidate, in order to fit them in the role which is more adequate or, in
case there is a specific opportunity, to support the decision that the candidate has the desired

characteristics.

This Work Project is based on querying the historical record and on the skills management
information of a candidate, with the ultimate goal of designing and presenting a External
Candidates Management Model, which insures a correct Skills and Information Management
about all the candidates. The design of this project was accompanied by different phases of a
Software Development Process. Despite the Requirements Analysis Phase was already
started, it was necessary to start and improve the Specification, Development,
Implementation, Testing and Documentation phases, in order to complete the process without

interruptions.

Keywords: Recruitment and Selection, Skils Management, Information Management
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Sigla / Abreviatura Descricdo

CGD Caixa Geral de Dep0sitos

CR Caderno de Requisitos

DPE Direcdo de Pessoal

IEEE Norma segundo Institute of Electrical and Electronics Engineers
ISO Norma segundo International Organization for Standardization
ODBC Open DataBase Connectivity

REQ Requisito

UPE2 Unidade de Gestéo da Informagéo

UPE4 Unidade de Recrutamento e Gestdo de Competéncias
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Abreviatura/Acrénimo  Descricédo

Modelo
Aplicacéo

Apresentacédo de

Propostas de Negdcio

Casos de Uso — UML

Confidencialidade

Conformidade

Dados Pessoais

Interface desenvolvido em Access no Projeto de Mestrado.
Software de suporte a um ou varios processos de negdcio, com um
conjunto de funcionalidades. De um modo geral, abrange
procedimentos de recolha, processamento, armazenamento e
disponibilizacdo de informacao.

Nas apresentacdes de propostas de negocio a clientes, 0s
candidatos serdo avaliados pelas suas capacidades de
argumentacdo, de sintese e de persuasao ou seja, serdo desafiados a
demonstrar a um cliente ficticio e pouco interessado, as vantagens
pelas quais ele deveria comprar o seu produto ou servico.
Descricdo de um conjunto de sequéncias de accOes, inclusive
variantes, que um sistema realiza para produzir um resultado de
valor observavel a um actor.

Garantia que a informagdo ndo é disponibilizada a elementos ndo
autorizados.

Garantia do respeito pelas regulamentaces ou obrigacbes
contratuais e requisitos de Seguranca da Informacao.

Informacdo registada sobre um individuo identificavel, exemplos:

e Nome, morada, nimero de telefone;

e Raca, origem étnica, crenca religiosa; associacdo politica;

¢ ldade, sexo, orientacdo sexual, estado civil, agregado familiar;

e Qualquer nimero ou simbolo de identificagéo;

e Impresséo digital, tipo sanguineo, caracteristicas hereditarias;

e Historial clinico;

e Formacgéo, dados sobre historico financeiro, registo criminal,
percurso profissional;

e Opinides e perspetivas pessoais, excepto sobre uma terceira
pessoa;

e Opinides de terceiros sobre o individuo.

XV



Diregéo de Pessoal

E-Recruitment

Exercicios in box

Hardware

Inquérito

Integridade

Médulo de Arquivo

Maodulo de Informacgbes

ODBC

Offshoring

Outsourcing

XVi

Uma das dire¢es da CGD (ver Figura 1: organograma da CGD).
Portal onde os candidatos podem candidatar-se a oportunidades

criadas ou fazer uma candidatura espontanea.

Os exercicios in box sdo uma simulacdo de tarefas onde o
candidato tem um tempo limitado para executar determinada
tarefa como organizer documentacdo como cartas, memorandos,
relatorios, etc. O candidato responde como se estivesse a
executar uma funcgéo, sendo que este exercicio permite avaliar a
sua capacidade de tomada de decisdo, de organizacdo e de

planeamento e gestdo do tempo.
Equipamento onde esta instalado o software de base, o de suporte &

aplicacdo e a aplicacdo informatica. Por esta designacdo entende-se
também qualquer periférico ou acessdrio do sistema.

Questionario feito aos Utilizadores Finais.

Garantia que a informacdo ndo € vulneravel e alterada de forma
ndo autorizada durante o seu ciclo de vida.

Madulo de Gestdo dos Processos fisicos dos candidatos.

Maodulo de identificacdo dos Despachos que se criam em funcdo de
um projeto de um candidato.

Open Database Connectivity é uma forma de aceder a base de
dados através de diferentes linguagens de programagéo.

O ODBC possui uma implementacdo especifica em SQL com a
qual a aplicacdo pode se comunicar com a base de dados de forma
transparente, permitindo, por exemplo, que um mesmo programa
possa utilizar simultaneamente o MySQL, o Accesse 0 SQL
Server sem a necessidade de mudancas na sua camada de dados. O
uso destas interfaces estd condicionado & existéncia de drivers
ODBC especificos para as bases de dados que se pretende aceder.
Processo em que a organizacao desloca parte das suas atividades de
producdo ou desenvolvimento para subsidiarias ou filiais em paises
estrangeiros.

Processem em que a organizacdo procura solucdes internas em
recursos externos. No caso apresentado € o recorrer a alocagdo

recursos externos nas empresas, de forma a que estes fornecegcam
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Procedimentos

Projeto de Mestrado

Provas de Grupo

Software de Suporte ao
Modelo

Stakeholders

Standard

Trabalho de Projeto

Unidade de
Recrutamento e Gestdo
de Competéncias

User-friendly

Utilizador

Utilizadores Finais

Vulnerabilidade

— Gestdo de Competéncias —
producdo tecnoldgica interna.
Conjunto de regras a aplicar na execucdo das atividades de cada
processo.

Projeto necessario para conclusao do Mestrado.

Nas provas de grupo os varios candidatos trabalham em conjunto
com o objetivo que procedam a discussdo de questdes-chave e ao
desenvolvimento de solucbes alternativas para as mesmas.
Nestas provas pretende-se avaliar a tolerdncia ao stress, a
lideranca, a capacidade para demonstrar 0s seus pontos de vista e

o raciocinio dos candidatos.
Software sobre o qual é desenvolvido e explorada o modelo

informatico. Neste projeto de mestrado em especifico foi 0 Access.

Pessoas ou grupos de pessoas que serdo afetos, directa ou
indirectamente, ao sistema. Utilizadores finais, engenheiros de
sistemas ou gestores de projecto sd@o alguns exemplos de
stakeholders.

Expressdo que pretende indicar que € padrdo, que esta
regulamentado.

O equivalente a Tese, nas Dissertacdes. Trabalho de Projeto é a
tese dos Projetos de Mestrado.

Uma das Unidades da Direcdo de Pessoal da CGD, unidade em

que foi desenvolvido o Projeto de Mestrado.

Expressao informatica para indicar que é facil de utilizar e que €
amigo para o utilizador.
Qualquer pessoa que utilize um computador ou um sistema

informatico especifico.

(ler Utilizador) Colaboradores da Unidade de Recrutamento e
Gestao de Competéncias da CGD.

Falha num sistema de informacéo que pode ser explorada de forma

a comprometer a integridade do mesmo.

Xvii






Concecao de Modelo para o apoio ao Recrutamento e Selecio

— Gestdo de Competéncias —
Introducéo

Atualmente, o inicio do trajeto de um colaborador da Caixa Geral de Depositos passa pela
Unidade de Recrutamento e Gestao de Competéncias, pois € ai que se iniciam as fases de todo
um processo e sdo efetuados os primeiros testes de avaliacdo. Desde entrevistas, a testes
psicotécnicos, tudo serve de base de avaliacdo de um candidato e tudo € tido em conta durante
0 processo de recrutamento e selecao.

Anteriormente, o0 modelo de recrutamento existente e disponivel na Unidade de Recrutamento
e Gestdo de Competéncias era apenas utilizado para processos de recrutamento interno, ndo
contemplando dados e informacGes dos candidatos externos pois encontravam-se dispersos
em varios ficheiros Excel, existindo falta e duplicacdo de informacdo. Isso traduzia-se numa
enorme dificuldade de pesquisa dos dados dos candidatos externos, e consequentemente numa

forte ineficiéncia na selecdo dos melhores candidatos.

Para ultrapassar estas dificuldades, e dando continuidade a um trabalho ja iniciado por mim na
Unidade de Recrutamento e Gestdo de Competéncias (onde havia sido feita uma verificacdo
de todos os documentos fisicos e informéticos existentes, centralizando-os num s6 ficheiro
Excel, eliminando as duplicagfes existentes e corrigindo a incoeréncia de dados), foi-me

desafiado, como Projeto de Mestrado, que criasse um Modelo para o Recrutamento Externo.

Este Modelo para o Recrutamento Externo responderia a uma necessidade existente deste
2010 e foi desenvolvido na Direcédo de Pessoal - Unidade de Gestdo da Informacéo durante 9
meses, tendo sido sempre acompanhada por um colaborador da Unidade de Gestdo da

Informacédo e supervisionada pela respetiva coordenadora.

De forma a atingir o resultado final (concecdo de Modelo para o Recrutamento Externo da

CGD) foram definidos objetivos Gerais e Especificos.
Objetivo Geral

O objetivo deste Projeto de Mestrado é que desenvolva um modelo em Access que suporte a
Unidade de Recrutamento e Gestdo de Competéncias, permitindo uma gestao eficaz de dados

dos candidatos externos.



Obijetivos Especificos

De forma a garantir o sucesso do objetivo geral, enquadram-se objetivos mais especificos

como:

v Garantir aos colaboradores da Unidade de Recrutamento e Gestdo de Competéncias, a
facil pesquisa de candidatos por diferentes critérios, incluindo pelas competéncias dos
mesmos; e

v Avaliar o0 modelo disponibilizado e a sua eficacia, através do registo de incidentes, erros,

sugestdes e melhorias.

O atingir destes objetivos, para a CGD é essencial, pois o facto de facilitar o desempenho dos
utilizadores finais (colaboradores da Unidade de Recrutamento e Gestdo de Competéncias da
CGD) permitira que os mesmos retirem maior partido de todos os dados existentes,

aumentando a eficécia e eficiéncia na selecdo de candidatos.

As razes de aceitar este Projeto de Mestrado, a nivel profissional centram-se no facto de:
e Permitir uma maior aproximagéo ao mundo profissional;
e Poder desenvolver capacidades pessoais e técnicas;
e Poder dar continuidade a um projeto real e ja iniciado por mim no estagio anterior;
e
e Poder contribuir para um projeto que apesar de ndo ter um grau de inovacgao

elevado é uma necessidade existente.

Numa perspetiva académica, centram-se em dar um contributo realmente Util e que sabia que
viria a ser implementado, em ter hip6tese de minimizar um problema de uma grande
instituicdo e que traria valor aos utilizadores, e em ser um problema atual e ainda numa fase
inicial. Desta forma, queria complementar a minha formacdo académica, fazendo um

Mestrado e desenvolvendo as bases que ja tinha adquirido ao longo da Licenciatura.

O facto de o Recrutamento e Selecdo de candidatos ser muito importante para uma
organizacdo, bem como o facto de ter poucos conhecimentos sobre este tema, despertou em
mim a curiosidade sobre o tema, motivando-me cada vez mais a medida que a pesquisa ia

sendo aprofundada.
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Decidida por um projeto aparentemente dificil (pois ndo tinha formagdo em Access -
aplicacdo que pretendiam que desenvolvesse o modelo), a motivacdo tornou-se mais
ambiciosa, esperando no final recompensas pessoais e profissionais mais apelativas, a nivel de

uma “vitoria” por ndo seguir o caminho mais facil, mas sim o mais ousado.

Motivada e identificado o problema (que existem dados desorganizados que se encontram
dispersos em diversos ficheiros excel, existindo a falta, duplicacdo e incoeréncia de
informacdo) tornou-se necessario a elaboracao de questdes que serviriam de base para orientar

0 modelo que iria ser desenvolvido:

- Qual a pertinéncia da criacdo um modelo para a Unidade de Recrutamento e Gestao
de Competéncias, de forma a melhorar o seu funcionamento?

- De que forma o uso do modelo pode ajudar os colaboradores da Unidade de
Recrutamento e Gestdo de Competéncias, a selecionarem os candidatos com melhores

competéncias?

Torna-se importante explicar que a base do funcionamento da Unidade de Recrutamento e
Gestdo de Competéncias € a pesquisa e analise de candidatos, e que dada a quantidade de
dados existentes, toda a pesquisa e analise € muito demorada, sendo por vezes a comparacao
de candidatos pouco rigorosa. Portanto, se 0 modelo ajudar a melhorar o funcionamento da
unidade e a melhorar a seleccéo de candidatos, este Projeto de Mestrado termina com sucesso.

Para garantir esse sucesso a metodologia de investigacdo adotada neste Projeto de Mestrado,

subdividiu-se em fases distintas:

e Analise da documentacdo existente sobre o Projeto;

e Levantamento bibliografico e de pesquisa sobre a tematica em causa e sobre conceitos
que serviram de base a construcdo do modelo;

e Desenvolvimento e concec¢do do modelo;

e Migracdo de dados reais para 0 modelo;

¢ Implementacdo do modelo a Unidade de Recrutamento e Selecdo (utilizadores finais);

e Validagdo do modelo (inqueérito aos utilizadores finais e analise de pedidos de melhoria,
sugestao e erro); e

e Desenvolvimento do Trabalho de Projeto.



Cada fase foi incluida e desenvolvida numa das fases dos projetos que sdo apresentadas neste
Trabalho de Projeto.

Em termos de Trabalho de Projeto, este iniciou-se com uma Introducdo (que incluiu a

Metodologia de Investigacdo apresentada anteriormente) e com cinco capitulos:

1. Revisdo da Literatura - levantamento bibliogréfico e de pesquisa sobre a tematica em

causa e sobre conceitos que servirdo de base a construcdo do modelo;

2. Desenvolvimento e concecao de modelo;

3. Avaliacdo do modelo (inquérito aos utilizadores e anélise de pedidos de melhoria e de
erros);

4. Avaliacdo de Resultados; e

5. Conclusdes.

Importa referir que este Trabalho de Projeto contempla ainda Referéncias Bibliogréficas,
alusivas a documentacdo consultada, e Anexos, nos quais se encontra uma analise mais

detalhada de alguns pontos deste Trabalho de Projeto.
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A CGD - Caixa Geral de Depoésitos

Para se compreender melhor a entidade em que este projeto se enquadra, de seguida
apresenta-se a Caixa Geral de Depositos, banco nacional onde foi desenvolvido este Projeto
de Mestrado.

A Caixa Geral de Depdsitos é uma das empresas que aposta na formacdo dos alunos do
ISCTE-IUL, promovendo-lhes estagios curriculares ou profissionais, no setor bancario,

consoante a sua situacdo académica.

Conforme as necessidades das suas direcdes e unidades, promove oportunidades para
diferentes cursos nomeadamente Gestdo, Economia, Financas, Recursos Humanos e
Informatica procurando que as suas oportunidades sejam um bom exemplo de aproximacdo a
vida ativa, criando condigdes favoraveis ao desenvolvimento do aluno.

Como anteriormente indicado, este Projeto de Mestrado foi desenvolvido na Dire¢do de
Pessoal (uma das Dire¢cbes Centrais da CGD cujo o0 seu organograma pode ser consultado na

Figura 1), numa das suas unidades, a Unidade de Gestdo da Informacéo.

DPE - Direcéo de Pessoal

A Direcdo de Pessoal € um dos grandes pilares da CGD, pois esta Direcdo de Recursos
Humanos contribui para o crescimento e desenvolvimento da empresa, preocupa-se com a
formacdo e integracdo dos seus colaboradores, com o controlo e gestdo de salarios, a
planificacdo de politicas de pessoal, e outros contributos que geram valor e resultados em

qualquer empresa.

Para além das atividades listadas sdo também responsaveis pelo Recrutamento e Selecédo e

Avaliacdo de Desempenho desde o momento que contrata um colaborador.

E uma Direcdo Central (que gere todos os Recursos Humanos existentes em diferentes zonas
geograficas), pois 0 numero de colaboradores assim 0 exige e porque o volume de atividades
é elevado. E nesta Direcdo (ver Figura 1) que se encontra a Unidade de Gest&o da Informagc&o
(onde este projeto de mestrado foi desenvolvido) e a Unidade de Recrutamento e Gestao de

Competéncias (para quem este projeto de mestrado foi desenvolvido).
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1 Revisao da Literatura

Em todos os documentos e anexos que serdo apresentados futuramente, irdo ser utilizados
termos que requerem algum conhecimento geral e prévio, assim como estes conhecimentos

foram necessarios para se compreender o desafio que me fora feito.

Uma vez que o projeto ja se encontrava numa fase de preconcecdo quando lhe fui afeta,
havera lugar a uma andlise documental as atas de reunido e documentos ja elaborados, bem

como uma consulta sobre os conceitos principais.

Desta forma, na Revisdo da Literatura irdo ser explicados:
v Recrutamento;
Selecéo;

v

v Gestdo de Competéncias;
v Gestdo da Informacdo; e 0
v

Processo de Desenvolvimento de um Sofware.

Serdo também apresentados alguns exemplos de funcionamento da CGD, para se

compreender melhor o pedido e onde se enquadra.

1.1 Recrutamento

Presentemente as Direcdes de Recursos Humanos mantém o objetivo de procurar a pessoa
mais adequada para a funcdo, de assegurar que os salarios sdo incentivadores, de garantir que
os colaboradores reconhecem as suas hierarquias e que se encontram satisfeitos lutando e

procurando o desenvolvimento e crescimento das empresas.

Mantendo esses objetivos, procura-se que o Recrutamento proceda (conforme Figura 2) a uma
segmentacdo dos candidatos potencialmente qualificados e capazes de ocupar cargos dentro

da organizacéo.



/ Candidatos

RECRUTAMENTO

Figura 2 — Representagdo do Recrutamento face aos candidatos iniciais

(fonte: prépria)

Fases

Chiavenato (2000) apoia que existem 3 fases distintas no Recrutamento (ver figura 4):

1 2
Pesquisa Interna: Pesquisa Externa:
O que a organizacan O gue o mercado i
precisa: de RH pode oferecer [
Pessoas necessarias ] Fontes de

i para a tarafa
organizacional

:: recrutamento a
localizar e alvejar

3
Técnica de
recrutamento
a aplicar

Figura 3 — Fases de recrutamento, seqgundo Chiavenato (2000)

A fase da Pesquisa Interna, que pretende identificar as necessidades da organizacdo e as
caréncias de Recursos Humanos. E pretende, portanto a curto, médio e longo prazo, uma
resposta clara a pergunta “Quais as vagas a preencher?”. A organizacdo, deve fazer esta
pesquisa de forma continua e ndo esporadica, pois podera estar a responder a necessidades

pontuais ndo olhando para a globalidade da organizacao.

A fase da Pesquisa Externa, onde se pesquisa no mercado de trabalho os possiveis

candidatos, classificando e segmentando o mercado segundo o interesse da organizagéo.
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Assim a empresa concentra-se em localizar “alvos especificos”, focalizando-se em candidatos

mais adequados a sua necessidade. Esta fase pretende identificar claramente “Onde estdo os

candidatos?”

E a fase da Técnica de Recrutamento a aplicar, que influenciada pelas pesquisas anteriores,

opta-se pelas técnicas e fontes (ver Figura 4 onde se apresentam algumas fontes de

Recrutamento) que melhor respondem a pergunta “Como informar os candidatos?”, sendo

algumas hipoteses:

v

NN N N N RN

Resposta a candidaturas espontéaneas (anteriores);

A divulgacédo de andincios em jornais ou revistas;

A referéncia de candidatos por colaboradores;

Recurso a agéncias de recrutamento;

Cartazes ou andncios junto das organizacdes;

A divulgacéo junto de Universidades e Escolas; ou

Empresas da mesma area em que existe cooperacdo mutua de

(intercdmbio entre empresas)

Mercado de Recursos Humanos

e - :_;_,_.—:-—"_,.J—f "'"-—~.__:_.__'__‘ """"""""""
| &= £ =

] | I

1 |

i A Prapria As Outras Escolas e | Ommﬂgnnws
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i _ |

|

i

Figura 4 — Fontes de Recrutamento, segundo Chiavenato (2000)

Tipos de Recrutamento

resultados

Os Tipos de Recrutamento alteram conforme o local em que as empresas pretendem procurar

0S recursos que irdo preencher a vaga existente. Consoante a que for mais adequada para as

suas necessidades a organizagdo deve optar por um dos trés tipos de recrutamento:

e Recrutamento interno — quando através dos recursos da propria empresa uma vaga é

preenchida com recurso a recursos internos, transferindo-os ou promovendo-os;



Na Figura 5, podemos verificar trés opg¢des de recrutamentos interno. Na opgéo (1) a
organizagio opta por um movimento vertical dentro da mesma Area de atividade,
promovendo o colaborador em questdo. Na opcdo (2), a organizacdo opta por uma
transferéncia simples de coladorador, dentro da mesma Area de atividade. E na opgéo
(3) existe um movimento diagonal, onde o colaborador é reclassificado pois dentro da
mesma empresa foi para uma Area de Atividade diferente.

Empresa X2

Area de actividade drea de actividasde
3 ks
3 kS

E x EE— b
.13 =,

x ® ® x ®— ¥OF ¥ ¥ ¥ oW

» 0000000001
LZ]

Figura 5 — Recrutamento Interno, segundo Moura (2000)

Vantagens:
e Mais econdmico pois evita as despesas de divulgacdo

e Motiva os colaboradores e torna-os mais ambiciosos

e Apresenta maior seguranca e lealdade, pois o colaborador ja é conhecido e ja
conhece a cultura da empresa

e Nao é necessaria formacdo inicial no novo colaborador

e Cria uma competicdo saudavel entre colaboradores

Desvantagens:
e A exigéncia de potencial pode desmotivar colaboradores menos aptos

e Limita o grupo de pessoas capazes de trabalhar na empresa
e Limitaa introducdo de novas ideias

e Limitado em termos qualitativos e quantitativos

Recrutamento externo — quando uma vaga € preenchida com recurso a recursos
externos a empresa atraidos por diferentes fontes de recrutamento;
Na Figura 6, podemos verificar este tipo de recrutamentos externo, onde através de

colaboradores de outras Empresas recrutamos para a empresa que esta a recrutar.
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Empresa 235050
X
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Figura 6 — Recrutamento Externo, segundo Moura (2000)

Vantagens:
e Renovacdo de ideias na empresa

¢ Os candidatos ndo selecionados ndo terdo impactos de insatisfacdo internos

e Existe maior oferta no mercado externo que no interno

Desvantagens:
e Mais demorado que o recrutamento interno
e Mais dispendioso

e Pode gerar frustragdo nos colaboradores internos

Recrutamento misto — quando uma vaga é preenchida com recurso a uma
complementaridade de recrutamento interno e externo. Este € um tipo de recrutamento
maioritariamente procurado, pois abrange as duas perspetivas e permite fundamentar a
decisdo com a melhor escolha.

Na Figura 7, podemos verificar este tipo de recrutamentos misto, onde a empresa opta
inicialmente por fazer um recrutamento interno com movimentacdo vertical, e para

preencher essa vaga agora criada opta por colaboradores de outras empresas.

Empresa 00300 Cutras Empresas
x
>
¥
H o4 K

= = K
x x x
b x %

Figura 7 — Recrutamento Misto, segundo Moura (2000)
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A ordem por que se opta por recrutamento externo ou interno, podera determinar o
interesse da empresa sobre o preenchimento da vaga, conforme podemos verificar na
Tabela 1:

Tabela 1 - O interesse das Empresas quando optam por um Tipo de Recrutamento Misto
(fonte: prépria)
Ordem do recrutamento aplicado  Interesse da empresa
Inicialmente Recrutamento A empresa esta interessada na entrada de
Externo novos recursos, ndo desvalorizando as
qualidades dos recursos que ja tem mas sim

procurando essas qualidades em recursos

externos.
Inicialmente Recrutamento A empresa estd mais preocupada na
Interno transformacdo dos seus recursos, criando

competitividade saudavel entre os mesmos e
procurando enquadrar 0S Seus recursos a
funcdo que mais se adequam. Por vezes
podera ser uma estratégia de economia de

recursos.

Em simultdneo o recrutamento Independentemente da fonte, a empresa

externo e interno pretende preencher a vaga.

1.2 Selecao

Na Figura 8, verificamos que apés terem sido segmentados diferentes candidatos na fase de
Recrutamento, é feita uma selecdo dagueles que mais interessam a empresa. A Selegédo é

portanto um processo de comparacdo e decisdo, dado que as informagdes e dados sobre a vaga

a ser preenchida ja sdo conhecidos e pretende-se apenas que as aptiddes do candidato estejam

as mais possiveis adequadas a funcao.

12
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/ Candidatos

RECRUTAMENTO

SELECAO

Figura 8 — Representacgdo da Selecdo de Candidatos face aos candidatos iniciais

(fonte: propria)

Técnicas de Selecdo

De forma a conhecerem-se as competéncias e habilidades de um candidato para exercer a

vaga a ser preenchida, algumas técnicas que podem ser aplicadas na fase de selecéo:

A entrevista

As provas de conhecimento ou capacidade

Os testes (psicométricos, de personalidade, ...)

As técnicas de simulagdo

Os Assessment centers (método para reduzir erros na avaliacdo dos candidatos, através
da observacdo de comportamentos. Neste tipo de técnicas o candidato participa em

exercicios in box, discusséo de casos, provas de grupo e apresentacéo de propostas de
negocio).

Que podem ser complementados com outras técnicas:

A solicitacdo de fontes de referéncias

O preenchimento de formularios especifico

A experiencia no préprio trabalho

13



Existem ainda outras técnicas muito utilizadas como:
e Exames médicos
e Leasing de empregados — alternativa para contratar 0os proprios empregados e

minimizar o trabalho administrativo e burocratico.

Como vemos a Selecdo nao é suficiente pela avaliacdo das qualificacfes dos candidatos. Por
isso aparece a Gestdo de Competéncias (apresentada de seguida), que é essencial e que
pretende fazer uma eficaz analise das habilidades dos candidatos, para sustentar todo o

processo de Recrutamento e Selecéo.

1.3 Gestao de Competéncias

O desenvolvimento dos paises e do mundo obriga a que as empresas tenham respostas mais
eficientes e diversificadas. Com tais exigéncias o desenvolvimento das competéncias dos
recursos é uma preocupacdo constante e que deve estar presente aquando do recrutamento e
selecdo de candidatos, pois as empresas nao se podem satisfazer com colaboradores que

apenas tenham a intencdo de aprender e desempenhar determinada funcéo.

Para Spencer (1993) e como podemos acompanhar na Figura 9, a competéncia € um conjunto
de conhecimentos - saber, habilidades — saber fazer e de atitudes — querer fazer (CHA)
fundamentados na inteligéncia e na personalidade das pessoas. Sendo que o conhecimento
relaciona-se com a formacdo académica e outros conhecimentos teoéricos, a habilidade
relaciona-se com a vivéncia e experiéncia e a atitude com as emocdes, valores e sentimentos
das pessoas ou seja, comportamento humano:

Saber

Conhecimentos Conhecimentos adquiridos no decorrer da vida,
nas escolas, universidades, cursos, etc,

Saber fazer

Habilidades Todo o conhecimento que praticamos
aperfei¢oado a habilidade

Querer fazer

Atitudes Comportamentos que temos diante de situagoes
do nosso cotidiano e das tarefas que
desenvolvemos no nosso dia-a-dia.

Figura 9 — Definicdo de Competéncia

(fonte: Mapa Mental - Competéncias de Barros, (2013))
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O desenvolvimento destas ideias leva a concluir que o conceito de competéncia é essencial no
desenvolvimento dos recursos numa empresa € no sucesso da propria empresa (ou seja,
deixou de ser centrada apenas no individuo, reconhecendo as competéncias como essenciais

no sucesso das proprias empresas).

A Gestdo de Competéncias aparece assim como a identificacdo, planeamento e
desenvolvimento das competéncias essenciais para 0 sucesso empresarial. Centrada nos
negocios, no mercado e no desenvolvimento profissional a Gestdo de Competéncias procura
permanentemente minimizar as fragilidades da empresa aproximando as competéncias

existentes nos seus recursos com as necessarias ao crescimento da empresa.

A avaliacdo por competéncias (ou mais conhecida por avaliacdo de desempenho) é um dos
exemplos em que a gestdo de competéncias é mais utilizada e mais facilmente identificada. A
avaliacdo de desempenho é uma das formas de identificacdo dos pontos de melhoria e de
selecdo daqueles que se pretendem desenvolver, de forma a garantir-se a adequacao do

colaborador a fungéo.

A possibilidade de na fase de Recrutamento e Selecdo serem identificadas, e registadas, o
maximo das competéncias dos candidatos, possibilita um aumento do sucesso da empresa. E
um ponto de partida essencial para um trabalhado futuro de aproveitamento e

desenvolvimento dessas competéncias, conforme a estratégia da empresa.
Vantagens da Gestdo de Competéncias

e Melhora o desempenho dos colaboradores;

e Identifica as necessidades de formacéo;

e Alinha os objetivos e metas da organizagao e da equipa;

e Reduz a subjetividade na Selecdo e Avaliagdo de pessoas;

e Analisa o desenvolvimento dos colaboradores;

e Enriquece o perfil dos colaboradores, potencializando os seus resultados;
e Melhora o relacionamento entre gestores e coordenados;

e Mantém a motivacdo e 0 COmpromisso;

e Extrai 0 maximo de produtividade de cada colaborador;

e Promove a adequacao dos colaboradores as funges.
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1.4 Gestéo da Informacgéo

No Recrutamento e Selecgdo vimos que existem diferentes fases que exigem que a
informagao seja registada para evitar constrangimentos com o candidato, demonstrando falta
de interesse pelo mesmo e falta de organizacdo da empresa. Para evitar estas situacOes e para
que haja uma correcta Gestdo de Competéncias dos Candidatos, aparece a Gestdo da
Informacéo que reune todos os dados e informacdes dos candidatos e pretende organizé-los e

geri-los de forma util e eficaz.

A informacdo precisa, portanto, de ter uma boa gestdo e controlo, pois 0s impactos e a
importancia que tém podem comprometer os resultados, o bom funcionamento das empresas e

a qualidade dos dados fornecidos.

O conceito de Gestdo da Informacao pretende que as organizacfes deem a devida importancia
aos dados que tém, e pretende que as mesmas facam um esforgo de manutencao e organizacao

da informacao critica, evitando assim a informac&o considerada lixo.

A principal dificuldade dos gestores é determinar quais as informac@es relevantes para a
execucdo de seu trabalho, pois optam maioritariamente por um excesso de dados que nem
sempre utilizam na sua plenitude. “O impacto das informagdes nas decisdes sera o
instrumento de medida para determinar o valor da informacdo, que também esta relacionado

ao tempo de utilizacdo e a utilidade da informacéo” (Abreu, 1999, p. 23).

Arrastadas pela importdncia que reconhecem a informacgdo, muitas organizacGes ndo se
apercebem de alguns excessos na recolha e na manutencdo da informacdo. A classificacdo da
informag¢do como “critica”, “util”, “interessante” e ‘“sem interesse” pretende ajudar na

identificacéo e classificacdo desses excessos.

Em 1978, Le Moigne ao publicar, em quatro numeros da revista Informatique et Gestion, La
théorie du systéme d'information organisationnel, acredita que informacdo é um objeto
formatado, criado artificialmente pelo Homem, a fim de representar um acontecimento
percebido por ele no mundo real. Sendo que considera objetos formatados como as Bases de

Dados que contém uma linguagem de programacéo que permitem a sua manipulacao.
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Também indicou que informacdo é um desafio para as empresas, pois estas tém de ir
construindo a informacdo ao longo do tempo, através de novos conhecimentos que lhes

permitem desenvolver novas capacidades, produtos e servicos.

Portanto, ndo adianta apenas criar o conhecimento, ele deve ser gerido, ou seja, de nada
adianta um conhecimento adquirido pela organizacdo se quando necessario, nao ¢é

identificado, localizado e devidamente utilizado.

Na Figura 10, podemos verificar como um Sistema de Informacéo de Gestdo converte
informacdo sobre transacGes em informacao para a gestdo da organizacdo. Ou seja, a Gestao
da Informacdo (que é o conjunto de dados e informacdo que dispomos) quando organizados
em Tecnologias de Informac&o (na Figura 10, representados por “TI”’) ddo origem a Gestao de

Sistemas de Informagéo.

Representnghes do mundo real Dados
Dados utilizados lnfﬁmm;&o

Gestao da Informagio

o Qutros
Il utros
recursos

[ Gestio do Sistema de Informagao

Figura 10 — Da Gestdo da Informagdo a Gestdo do Sistema de Informagdo, Le Moigne (1978)

A utilidade e o valor da informacédo sdo determinados pelo utilizador na aplicacdo que faz
dela nas suas decisdes. Assim, a utilidade e o valor da informagéo dependem do contexto em

que sao utilizados.
Na CGD, a Unidade de Gestdo da Informacdo tem as preocupacgdes apresentadas, como

objetivos da Unidade. Por este motivo € que é tdo procurada pelas restantes Unidades, que

procuram aconselhar-se sobre a melhor gestdo dos dados que possuem.
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1.5 Processo de desenvolvimento de Software

Um processo de desenvolvimento de Software é o desencadeamento de diversas atividades
que resultam na especificacdo, desenvolvimento e manutencdo de sistemas. A rotura ou atraso
de qualquer atividade comprometem todas as atividades seguintes por isso organizagdo e
qualidade séo duas palavras que acompanham este processo e que também sdo objetivos de
todas as atividades para evitar a ocorréncia de situagdes caricatas como a Figura 11 — onde as

interpretacdes variam conforme os intervenientes:

O que o usudrio O que o lider de projeto O que o analista Oqueo
explicou que queria entendeu projetou programador fez

5 =

O que foi documentado O que foi instalado O que foi cobrado

=3

O que o consultor
definiu

O que restou apds a O que o usuério
manutencao reaimente precisava

Figura 11 — Processo de Desenvolvimento do Requisito de Software, sequndo Dagnone (2009)

Seguidamente serdo descritas as atividades que fazem parte do processo de desenvolvimento
de software, serdo salientadas as atividades que exigiram maior esforco aquando da parte

pratica projeto de Mestrado.
Andlise Econémica

Como primeira atividade do processo de desenvolvimento de software aparece a analise
econdmica que pretende conhecer os produtos e servicos diferenciados que possam vir a

satisfazer os clientes.

O mercado, hoje em dia, ja tem capacidade de oferecer aos clientes:
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e Desenvolvimentos de software a medida: onde sdo desenvolvidos solucdes de

software que contemplem as necessidades particulares de cada empresa

e Integracdo de sistemas, solucdes e tecnologias: onde é garantido que haja uma

integracdo de sistemas de informacédo, com diferentes tecnologias
e OQutsourcing: em que sdo alocados recursos nas empresas, de forma a fornecer-lhes
producéo tecnoldgica interna

e Fornecimento e customizacdo de produtos: onde s&o disponibilizadas plataformas

tecnoldgicas que sdo adaptaveis a cada empresa.

As empresas podem ainda optar por desenvolver soluc@es internas de software. Varios fatores
podem contribuir para tal:
e A oferta do mercado ndo satisfaz o pretendido pela empresa;
e Necessidade de reduzir os gastos e custos «externos», aproveitando os recursos da
organizacéo;
e Evitar a dependéncia externa (o facto do conhecimento ficar na empresa facilita, no
futuro, o seu desenvolvimento)
e Reduzir os riscos de quebra de confidencialidade (particularmente importante se o

software est4 associado a processos em que a organizagao € lider)

Analise de Requisitos

A exigéncia de apresentacdo e desenvolvimento de produtos no menor espaco de tempo, a
ambicdo de acompanhar a evolucdo tecnoldgica e o crescimento acentuado do outsourcing e
offshoring, foram ao longo dos tempos comprometendo o sucesso do software ja
desenvolvido.

Sommerville (2000) indicou que para garantir o sucesso do software desenvolvido, é
necessario assegurar a adequacdo entre o que foi proposto e o que foi concebido. Esta
adequacao, no ramo da engenharia de software enquadra-se na engenharia de requisitos, no

qual o levantamento e analise de requisitos assumem um papel fundamental.
Tipos de Requisitos

Um requisito identifica uma condic&o, capacidade, caracteristica ou fator de qualidade que o

sistema deve conter, no sentido de lhe acrescentar valor e satisfazer um contrato, um
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standard, uma especificacdo ou apenas as necessidades dos seus stakeholders segundo a IEEE
610.12 (1990).
A qualidade de um documento de especificacdo de requisitos pode ser garantida com as
caracteristicas dos requisitos que devem (idealmente) ser:

e Completos: onde incluem todas as informacdes necessarias e restricbes para que possa

ser desenvolvido, implementado, e testado

e Corretos: devem ser esclarecedores e descrever as funcionalidades

e Consistentes: de forma a ndo entrar em conflito com outros requisitos

e Realistas: conforme as limitacfes dos sistemas deve ser possivel de executar

e Necessérios: onde responde a uma necessidade do cliente ou empresa

e Passiveis de ser priorizados: de forma a facilitar a gestdo de prioridades durante o

desenvolvimento
e Confirméaveis: onde seja possivel efetuar testes para verificar a sua implementacdo
e Rastredveis: deve ser possivel identificar os produtos que foram originados a partir do
requisito
Segundo a IEEE Std 830 (1998), ainda se aprofundaram mais as caracteristicas de um bom
requisito como: coeso, consistente, correto, ndo obsoleto/modificavel, orientado para o
cliente, viavel, ndo ambiguo, obrigatério, relevante, verificavel, valido, utilizavel, completo e

observavel (externamente).

Classificacao de Requisitos
Sommerville (2000) acredita que o termo requisito nem sempre é utilizado da mesma forma

na indUstria de software.

Quanto a sua funcionalidade os requisitos foram classificados como funcionais e néo
funcionais, segundo Robertson e Robertson (2006) e Sommerville (2010).

Os requisitos funcionais indicam o que o sistema deve fazer e que resultara em

utilidade para o utilizador, enquanto os requisitos ndo funcionais definem-se como

qualidades ou propriedades que o sistema deve ser.

Quanto ao projeto em si ou ao desenho do produto Robertson e Robertson (2006) acrescenta

gue os requisitos devem ser classificados como requisitos globais.
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Os requisitos globais podem incluir restricbes gerais e indicagcbes quanto a

disponibilidade limite do produto.

E ainda Sommerville (2010), distingue que quanto ao seu grau de abstragdo o0s requisitos
devem ser classificados como requisitos do utilizador e requisitos do sistema:
Requisitos do utilizador referem-se a requisitos de alto nivel, e os requisitos do sistema

de baixo nivel.

Especificacéo
A Especificacdo de software, € uma atividade que tendo como base os requisitos elaborados
pelo cliente, pretende descrever e pormenorizar cada um de forma a:

e Integrar representacdes e visdes multiplas;

e Auvaliar estratégias de solucgdes alternativas que satisfacam os requisitos;

e Obter uma especificacdo completa, consistente e ndo ambigua;

o Validar a especificagao - verificar que ela satisfaz aos requisitos; e

e Obter especificacbes que sejam apropriadas para as atividades de design e

implementacéo.

Por vezes nesta atividade a especificacao é representada através da especificacdo de casos de
uso — UML.

Arquitetura

Esta atividade consiste da identificacdo dos componentes (hardware e/ou sistema
operacional), propriedades e relacionamentos com outros softwares, representando uma

solucéo do que é pedido mas também possibilitando desenvolvimentos futuros.

O desenho da arquitetura pretende também facilitar a compreensdo do sistema e a

comunicacéo entre stakeholders.
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Desenvolvimento

Esta atividade consiste ndo s6 numa analise, concecdo e elaboracdo do software (com recurso
a ferramentas de desenvolvimento), como também na analise e migracdo dos dados e na
implementacao do sofware.

Normalmente o concecéo e elaboracdo refere-se a programacédo e configuracdo mas também
pode ser utilizado para o desenvolvimento do interface do software, respeitando os termos de
usabilidade e satisfazendo os requisitos exigidos pelas empresas e utilizadores.

A analise e migracdo dos dados € 0 momento em que verificam os dados existentes e fidveis
de migrar para a nova aplicacdo. E uma fase muito exigente pois as parametrizacdes e regras
existentes podem ndo ser as pretendidas e implementas, resultando numa avaliagdo criteriosa
e caso necessario, numa alteracdo dos dados para estarem em conformidade.

A implementacdo pretende disponibilizar a solucdo em ambientes que possibilitem a equipa
de testes verificar os requisitos inicialmente definidos, e apds estarem todos em conformidade

disponibilizar a solugéo final para os utilizadores finais.

Testes

Segundo a ISO/IEC 29119-3 (2013), testar um software é a fase em que comparamos 0 que
faz com o que € esperado que fizesse. Nesta atividade é feita uma validacdo das
funcionalidades e requisitos inicialmente especificados, e € onde existe a elaboracdo de
relatorio de testes, com identificacdo dos resultados obtidos face aos esperados.

Esta validagdo existe para verificar se o software faz o que foi pedido num requisito, para
garantir que ndo se vao correr riscos provocados por defeitos na producado, e para assegurar a
qualidade do software. Para isso € necessario criar-se uma estratégia de testes bem definida.
Por vezes de forma a retratar as situacdes esperadas e de forma a simplificar a compreenséo
dos requisitos, sdo desenhados alguns Casos de Uso - UML.

Caso sejam identificadas situacdes de ndo conformidade, podera ser necessaria a correcdo de

alguns dos requisitos.
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Técnicas de testes
A ISO/IEC 9126-3 (2003) para garantir um modelo de qualidade, sugere seis caracteristicas

para garantir o atributo de qualidade interna e externa, que podem ser observadas na Figura

12.

— Gestdo de Competéncias —

Qualidade
interna
e externa

Concecao de Modelo para o apoio ao Recrutamento e Selecio

Funcionalidade

Confiabilidade

Usabilidade

Eficiéncia

Manutenibilidade

Portabilidade

-Adequacgdo
+Acurdcia
-Interoperabilidade
-Seguranga de
acesso

*Conformidade

*Maturidade
*Tolerdncia a falhas
-Recuperabilidade
-Conformidade

-Inteligibilidade
-Apreensibilidade
*Operacionalidade
-Atratividade
*Conformidade

-Comportamento em
relacdo ao tempo
-Utilizagdo de
recursos
*Conformidade

-Analisabilidade
-Modificabilidade
*Estabilidade
~Testabilidade
-Conformidade

-Adaptabilidade
-Capacidade para
ser instalado
*Coexisténcia
-Capacidade para
substituir

-Conformidade

Figura 12 — Caracteristicas que garantem um modelo de qualidade

(fonte: ISO/IEC 9126-3 (2003))

Em cada uma das caracteristicas existe a sub-carateristica “Conformidade” que pretende

avaliar se o software obedece aos requisitos de legislacdo e todo o tipo de padronizagdo ou

normalizac&o aplicével.

Documentacéao

Esta atividade tem como objetivo documentar o software, resultando em manuais e descrigdes

suficientes para possibilitar o desenvolvimento de futuras melhorias e para apoiar 0s

utilizadores esclarecendo-os de eventuais e comuns questdes que surjam.

Por vezes, sdo elaboradas documentacGes que descrevem as fungdes, classes, e modulos de

programacao, outras que apenas descrevem as funcionalidades do software, e outras ainda que

tém diagramas e ilustragcdes explicando o funcionamento do programa, consistindo todos num

conjunto de manuais genéricos ou técnicos.
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Suporte

Quando um utilizador ndo consegue utilizar corretamente a solugdo apresentada, este podera
comprometer todo um desenvolvimento efetuado ou até mesmo por em causa a continuagédo
da utilizacdo do software. Muitas vezes o0s projetos de desenvolvimento de software também

falham com a resisténcia & mudanca por parte dos utilizadores.

Para evitar estas situacfes a formacdo e suporte aos utilizadores finais é fundamental,
garantindo o eficaz esclarecimento de todas as questdes que surjam e motivando 0s
utilizadores com apresentacdes e formacgdes (se necessario), e com interacdo entre

utilizadores mais experientes e entusiasmados.

Manutencao

Os utilizadores finais apesar de mais resistentes (como explicado na atividade anterior), séo
também uma 6tima forma de identificacdo de fragilidade e melhorias do software.

Com o passar do tempo é necessario serem descobertos novos problemas e requisitos, de
forma a manter-se atualizado e de forma a garantir-se a manutencdo do software para que o
mesmo continue a ser utilizado pelos utilizadores (pois um software desatualizado e com

erros s6 desmotiva a sua utilizacéo).
Por vezes, o tempo e esforcos despendidos com a manutencdo poderdo ser superiores ao de

desenvolvimento, esta € uma situacdo que apesar de ndo ser muito comum acontece, pois as

exigéncias que surgem com um novo software levam a novas ideias e exigéncias.
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2 Desenvolvimento e Concecédo do modelo

Este projeto de mestrado tinha como objetivo desenvolver um modelo para a Gestdo de
Candidatos externos, que permitisse também a classificacdo de competéncias nos candidatos.
Entre Outubro/2012 e Dezembro/2012 houve entdo uma contextualizagdo sobre o projeto,

para se puder inicializar o desenvolvimento em Janeiro/2013.

Essa contextualizacdo iniciou-se por uma compreensdo de como funcionava o Recrutamento e
Selecdo na CGD. Como ja tinha estagiado na Unidade de Recrutamento e Gestdo de
Competéncias apenas foi necessario esquematizar a interaccdo desde que um candidato
concretiza a sua candidatura até a fase em que termina o seu Contrato de Estagio (pois apartir
do momento em que € contratado para os quadros da empresa passa a ser da competéncia de

outra unidade o seu acompanhamento) — o0 esquema pode ser observado na Figura 13:

RECRUTAMENTO

- Candidatura
Candidatura espontanea

- Resposta a

oportunidade
L Arquivo fisico

Ficheiros Excel

Candidato . E-Recruitment
Antigo portal de recrutamento

Consulta de
cadastro dos
candidatos

SELECAO Técnica de
Recrutamento
Entrevista Testes Psicotécnicos
§ ‘
Contrato de Estagio
ou de Aval. Intercalar Aval. Final Entrevista final

Academias de Verdo

Figura 13 — Representacgdo do Recrutamento e Sele¢éo na CGD

(fonte: prépria)
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Processo de desenvolvimento de um Pedido na CGD

Foi também importante conhecer as fases e intervenientes que existem quando existe um

pedido de desenvolvimento na CGD. Para o desenvolvimento do Modelo de Recrutamento

Externo pode ser conhecido todo o processo através da observacéo da Figura 14.

Gestdo de

Fornecedores

SIM
% ( A % )
Analisar Requisitos N Elaborar  [¥
Elaborar N Pedido »/ Suficientes NAO Detalhar Proposta de
Pedido " p/ Solugdo e Requisitos Solugao e
Orgament ' Orgamento '
8é S0
, p . S Caderno _ Proposta:
: Documento Documento - - e
Cliente Requisitos Requisitos - Requisitos Eqmp§ . R::;:::s
Cliente interlocutor Cliente Gestédo Cliente Gestéo Subdominio Solugio e
de negécio da da ou Projecto Orcamento
Informac Informac —
Prioritizar Planear Imolementar
= » Trimestralmente » Trimestralme » FF”edido
- o Pedidos ' nte
. A c
% A o
\} =R = f
Y ol c & Proposta )
. Aprovar prioritizada
-2
Validar » proposta pelo Equi Equipa
Proposta R Gestio pa Subdominio
Cliente o da Subdominio
' . _E — Informae ——
o - g
% ; Proposta by Decidir e Iniciar
Consolidada Proposta “—p Prioritizar I Project
Gestio Cliente Aprovada Projectos rojecto
da Cliente interlocutor
Informac OCK )
de negocio 5 i Pr
priovitizada
Gestao Equipa
da Projecto
Informace

Figura 14 — Processo de desenvolvimento de um Pedido na CGD

(fonte: propria)

Como ja foi referido, este pedido ja tinha sido iniciado e por isso foi também essencial para a

compreensdo e contextualizacdo de todo o projeto a interpretacdo e validacdo do ANEXO A —

Diagrama de Classes das Tabelas, onde numa fase primaria conseguimos entender as relagdes

entre tabelas e as caracteristicas genéricas de cada campo. Para conhecer melhor cada tabela e

campo consultou-se 0 ANEXO

apresentadas todas as propriedades.
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Além deste enquadramento necessario, apresentado anteriormente, também:

- Serdo identificadas e descritas as fases do projeto — para ter-se uma visdo mais realista
de toda a complexidade e envolvéncia do Projeto de Mestrado;

- Sera indicado o volume de dados que o modelo tera de inicio — para a perce¢do dos
dados que serdo migrados para 0 modelo e servird também para entender a necessidade do
modelo, pois dado que é um grande volume de dados pretende-se que o modelo traduza
diversas hipoteses e resultado; e.

- Ir& haver uma anélise do motivo pelo qual se optou por uma solugdo a medida

O desenvolvimento e concecdo deste modelo, baseou-se nas fases do processo de
desenvolvimento de software (apresentadas no capitulo 2. Revisdo Bibliografica), e em cada
uma das fases existiram tarefas para completar e fundamentar as decisdes. Eis alguns
exemplos:
1) Analise Economica
Recolha de dados
Tomada de decisdo (solucdo a medida, sem custos)
2) Andlise de Requisitos
2012.03.02 — Ajustes nos Requisitos das Tabelas
3) Especificacdo
2012.01.12 - Especificagdo de Requisitos para 0 Modelo
4) Arquitetura
5) Desenvolvimento
Desenho do Modelo
2012.03.26 — Definicdo de Atitudes & Competéncias
2012.05.30 — Parametrizacao de dados
Migracdo de Dados
6) Testes
2012.02.03 — Testes as Tabelas da Base de Dados
Testes a0 Modelo
Registo de Erros
7) Documentacéao
Elaboracédo de Guido
8) Implementacéo e Suporte
2012.05.24 — Apresentacdo para Utilizadores Finais
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2012.07.17 — Disponibilizagédo do Modelo aos Utilizadores Finais
2012.07.17 — Disponibilizagdo de Guido aos Utilizadores Finais
2012.08.12 - Inquérito aos Utilizadores Finais

9) Manutencéao

Para compreendermos melhor a evolucdo de cada tarefa, na Tabela 2 podemos ver a

cronologia das Fases, que serdo detalhadas seguidamente.

Tabela 2 — Gréfico de Gantt: Fases de Desenvolvimento e Concec¢ado de Software
(fonte: propria)

1D Fase Inicio Fim Duracéo ok o112 Q212 9312
Out | Nov | Dez | Jan | Fevl Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago

1 | Analise Econémica 03-10-2011 30-12-2011 13w —

2 | Andlise de Requisitos 03-10-2011 02-03-2012 22w _

3 | Especificacéo 02-01-2012 12-01-2012 1,8w [ ]

4 | Arquitetura 03-10-2011 30-12-2011 13w ]

5 | Desenvolvimento 13-01-2012 17-07-2012 26,6wW ]

6 |Testes 12-01-2012 17-07-2012 26,8w ]

7 | Documentacéo 18-06-2012 17-07-2012 4,4w | |

8 | Implementacéo e Suporte 24-05-2012 31-08-2012 14,4w —I

9 | Manutencéo 17-07-2012 31-08-2012 6,8w -l

2.1 Analise Econdmica

Tabela 3 — Gréfico de Gantt: Fase de Analise Econémica
(fonte propria)

Tarefas da Fase de Analise . . . Q411 Q112 Q212 Q312
ID Inicio Fim Duracéo =
Out | Nov | Dez | Jan | Fevl Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago

Econémica

Contextualizacdo sobre os dados €]

. i 03-10-2011 30-12-2011 13w —
motivo da deciséo

[

Recolha de dados

Na CGD — Unidade de Recrutamento e Gestdo de Competéncias, os dados existentes e fidveis
de candidatos datam de 2007, sendo que o nimero de candidatos registados ultrapassa em
grande escala os 10.000. Conscientes que estes numeros sdo demasiado elevados para estarem
disponiveis num uanico ficheiro Excel e sem controlo de alteragdes, a CGD pretendia uma
solugdo que garantisse a integridade dos dados e com que as suas colaboradoras

conseguissem trabalhar facilmente.

Pretendia, portanto, uma Base de Dados para o Recrutamento Externo e uma interface user-

friendly para as colaboradoras poderem inserir e atualizar os dados de cada candidato. N&o
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pretendia consultar nenhuma empresa externa nem ter gastos excessivos com este
desenvolvimento, pois hd pouco tempo tinham investido num portal, denominado de e-
Recruitment, onde os candidatos podem através do site institucional da CGD candidatarem-se
espontaneamente ou a oportunidades criadas, e também nédo pretendia solucGes standards ja

existentes no mercado.

Tomada de Decisao

Conscientes das ofertas e solugdes possiveis existentes no mercado, decidiram que a solucéo
que pretendiam era uma solucdo interna a medida, desta forma ndo haveriam custos externos,
seriam aproveitados os recursos da empresa e a seguranca dos dados estaria garantida.

Dado gque ndo era um projeto de extrema urgéncia, foi apenas com a possibilidade de ser
integrado neste projeto de mestrado que teve evolugdo. Uma vez que desde 2010 outros
projetos ultrapassavam esta necessidade.

2.2 Andlise de Requisitos

Tabela 4 — Gréfico de Gantt: Fase de Analise de Requisitos

(fonte propria)

Tarefas da Fase de Analise de . . x Q411 Q112 Q212 Q312
1D P Inicio Fim Duracéo
Requisitos Out | Nov | Dez | Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago
1 Consulta de documentacéo do 03-10-2011 20-12-2011 13w I

Cliente
Ajustar Caderno de Requisitos

das tabelas

02-01-2012 | 02-03-2012 9w — ||

Tomada a deciséo e ainda antes do inicio deste projeto de mestrado, foi elaborado pelo cliente
(uma equipa de Técnicas da Unidade de Recrutamento e Gestdo de Competéncias) o pedido
de criacdo das tabelas, o deseanho e o0s requisitos das mesmas (com ajuda da Unidade de

Gestédo da Informagé&o).

Para completar este pedido foi elaborado um Caderno com os Requisitos das Tabelas que
permitiu tornar mais consistente todo o pedido e que além do mais, é um procedimento

obrigatorio na CGD.

Foi necessario que esta documentacdo fosse toda analisada, para melhor compreensdo do que

existia e do que pretendiam para o futuro modelo. A analise e os testes que se efetuaram as
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tabelas de base de dados (como mais a frente poderdo comprovar), levaram a que houvesse
algumas alteragdes no Caderno de Requisitos pois nem tudo estava correto. Estas alteracoes ja
resultaram do trabalho que foi sendo desenvolvido no projeto de mestrado e foram acordadas

com a Unidade de Recrutamento e Gestdo de Competéncias.

2.3 Especificacao

Tabela 5 — Gréfico de Gantt: Fase de Especificacéo
(fonte prépria)

Q411 Q112 Q212 Q312
Out | Nov | Dez | Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago
02-01-2012 12-01-2012 1,8w [ |

ID | Tarefas da Fase de Especificacéo Inicio Fim Duracéo

Especificacdo de requisitos para o
Interface

[

Apdbs andlise da documentacdo existente, houve a necessidade de se especificar o pedido.
Assim, com base nos Requisitos das Tabelas e com base nos conhecimentos ja adquiridos de
Recrutamento e Selecdo, iniciou-se a especificacdo dos requisitos para o modelo, onde

estavam divididos por requisitos funcionais e ndo funcionais.

Na Tabela 6 temos um exemplo de um requisito funcional do modelo que foi desenvolvido, e
para comparacdo podemos observar a Tabela 7 que apresenta um exemplo de um requisito

nao funcional

Tabela 6 — (exemplo) Requisito Funcional REQ 3.0 — Candidato
Objetivo Pretende-se que além dos dados do projeto esteja retratada a duragdo e local de cada projeto

Pretende-se atingir com a implementagdo deste requisito a possibilidade de registar, de editar/modificar e de
Descricao eliminar projetos pelo que o Candidato passa

Pretende-se que esteja calculado a duragdo dos projectos e o tempo total na CGD

O Candidato podera passar por diferentes projetos até que fique efetivo e pretende-se saber se esta disponivel

Cenarios
para projetos de recrutamento futuros
Outra informagao (N&o existem layouts de exemplo)
Tabela 7 — (exemplo) Requisito Ndo Funcional
O interface deve seguir os layouts de outros interfaces ja desenvolvidos para que haja uma coeréncia de imagem e
3 para que ndo crie tanta resisténcia a mudanca de aplicagBes (Excel para Access), poderd ter em atengdo as linha

orientadoras da CGD mas como ndo é um interface para o exterior ndo é preciso té-los como prioridade.

30



Concecao de Modelo para o apoio ao Recrutamento e Selecao
— Gestdo de Competéncias —

Estes e outros requisitos foram descritos e pormenorizados, no ANEXO D — Requisitos do

Modelo, de forma a servir de base para o desenvolvimento e testes do modelo (fases que se

aproximavam e que iriam consumir a maior parte do projeto de mestrado).

2.4 Arquitetura

Tabela 8 — Gréfico de Gantt: Fase de Arquitetura
(fonte proépria)

) ) ) Q411 Q112 Q212 Q312
ID | Tarefas da Fase de Arquitetura Inicio Fim Duracéo =
Out | Nov | Dez | Jan | Fevl Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago
Contextualizacdo sobre a
| i Arquitetura da Base de dados THl-AiL SOz iy —

A Fase de Arquitetura foi definida antes da Fase de Especificacdo (ao contrario do que se
esperava), pois a arquitetura da Base de Dados ja estava desenhada e apenas era necessario
criar uma interface que suportasse as tabelas. Por este motivo foi apenas feita uma analise e
contextualizacdo, onde se verificou que a arquitetura deste modelo se baseou numa arquitetura

de trés camadas:

1. A Camada de apresentacdo (representada na Figura 15 como “Client tier””) — que inclui o
modelo desenvolvido para interacdo com o utilizador final;

2. A Camada de negdcio (representada na Figura 15 como “Server tier””) — que faz a ligacéo

do modelo a base de dados e garante a qualidade dos dados pois inclui as validagdes
referentes as regras do negécio; e

3. A Camada de dados (representada na Figura 15 como “Database server tier”’) — que inclui

os dados armazenados numa base de dados

Client ti Client application

;

Server tier @ ‘ SQL Server

OLE DB

I OLE DB providers (DLLs) I
!

(Csa ) N
| Server |

Database @ v ¥

server tier @ G G @ %

SQL  sqQL Oracle ODBC Access
Server Server

Oracle | ODBC Access

Figura 15 — Arquitetura da solugdo

(Fonte: Linked Server in SQL Server (2011))
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Este tipo de solucdo foi a que melhor respondia as necessidades da CGD, pois possibilita a
modificacdo de camadas sem que afete as restantes e a possibilidade de futuramente serem

estabelecidas politicas de seguranca no servidor sem que haja consequéncias no cliente.

Na camada de dados no componente “ODBC” foram criadas as tabelas solicitadas pelo
cliente, enquanto que para o utilizador Final ele sO ird interagir com a camada de

apresentacdo onde se encontra o modelo desenvolvido em Access.

2.5 Desenvolvimento

Tabela 9 — Grafico de Gantt: Fase de Desenvolvimento

(fonte prépria)

Tarefas da Fase de . . . Q411 Q112 Q212 Q312
ID . Inicio Fim Durag&o -
Desenvolvimento out | Nov | Dez | Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago
1 | Desenho da Interface 13-01-2012 17-07-2012 26,6w |
2 |[PRIMED TR AR & 26-03-2012 | 27-03-2012 4w I
Competéncias
3 | Parametrizacdo de dados 13-01-2012 12-06-2012 21,6w ]
4 | Migracdo de dados 01-05-2012 17-07-2012 11,2w ]

Na Fase de desenvolvimento foi entdo o momento de reunir todos 0s requisitos e a
especificacdo e comecar a desenhar layouts onde as tabelas comecariam a interagir entre si,
onde os dados comecavam a ficar disponiveis para consulta de forma organizada e de rapida
pesquisa. Foi 0 momento de (como pode ser observado nas Figuras 16 e 17) criar botdes para
aceder a diferentes layouts por mim desenhados, foi 0 momento de conforme a experiéncia
que tinha tido na Unidade de Recrutamento e Gestdo de Competancias disponibilizar
informagdo de forma simples e intuitiva.

Dado que ndo existiam quaisquer constrangimentos quanto aos layouts (pois seria uma
aplicacdo de uso interno), foram seguidas as imagens de outras aplicacBes ja utilizadas

internamente na CGD.
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' Base de Dados - Recrutamento Externo

Caixa Geral
de
Candidato N° Empregado Nome NIF Email
1 - |ABILIOTIAGO ROCHA FONSECA [=] | 210387750 [¥] |h'ago fonseca30 @hotmail.com

W De Avaliacties

D& Entrevistas

Pesquisar Candidatos Listagens de Candidatos

Exportar Candidatos - R = = o _
s Desenvolvido por DPE UPE2 - Gestdo da Informagao Verzdo2 17082012 Atualizar

Figura 16 —Menu Principal do Modelo desenvolvido para o Recrutamento Externo

RO LI T A I N Cvderm Data Tecnico

NIF m e e -~ =

2010 a0 23 -
micC J
N* Passaporie
Datn Mascimento i Kdade [anos] = - . i
Contaio Telef. 1 W‘ Soc. N*Emp,  Contraio Dtinicio Ot Ssida  Mot, Saida

Contato Telef. 2
Email

Obrarvaghes

SNTACTADO A § DE JULHO 2012 HED
ESTA INTERESSADO 1A ESTA &

interesse e Daponihdede | Hatdtagien Prwu|h¢mu|nru¢5u nisrmacion | Compatineas

Dz p. Geograhca 1
Dia . Goografcs 2
Area Interesse 1

Area interosse 2
Expersneia

Diata Fim 0-05-2012 Metive Fim  Dutro (=]
Dt de Deap.
Linemy, psreaigcka

Guardar L] Wer CV

Figura 17 — Menu Candidato do Modelo desenvolvido para o Recrutamento Externo
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Foi, portanto a fase de todo o projeto que exigiu mais tarefas, pois além de todo o
desenvolvimento do modelo, simultaneamente foram sendo desenvolvidas novas tarefas que

comprometiam o desenvolvimento do modelo. Como por exemplo:

Definicao de Atitudes & Competéncias

Para o desenvolvimento do Menu Competéncias do modelo (menu sugerido, no ambito do
projeto de mestrado, que existisse de forma a pudessem ser registadas competéncias dos
candidatos, servindo futuramente como critério de exclusdo/selecdo de candidatos) foi
necessario haver uma reunido para esclarecimento do tema e para definicdo das competéncias
a introduzir.

Dado ter sido uma sugestdo no ambito do projeto de Mestrado, a equipa de Técnicas de

Recrutamento teve de avaliar quais as consequéncias que resultariam dessa implementacéo.

Verificou-se que seria necessario alterar as fichas de entrevistas para irem sendo assinalas as
competéncias que identificavam e aquelas que inicialmente iriam ser registadas em tabelas do
préprio Access enquanto as restantes estavam em ORACLE, com ligacdes ODBC. Esta tltima
opcao decorreu da necessidade de conciliar o objetivo do registo de competéncias, fazer parte
de um projeto experimental e, caso se verificasse que seria um menu facilitador da escolha de
candidatos passaria a uma fase definitiva onde se iria criar a nova tabela e migrar os dados

gue ja existissem em Access.

Quanto as competéncias em si, definiu-se que seria também importante incluir as Atitudes dos
Candidatos e que a base do Inventéario de Atitudes e Competéncias seria as que existem
atualmente na Avaliacdo de Desempenho (pois no futuro isso poderia ser interessante
comparar a evolucdo das Atitudes e Competéncias durante a fase de Recrutamento e a fase de

contratacao).

Analisadas as Atitudes e Competéncias existentes na Avaliagdo de Desempenho de
Colaboradores, identificaram-se as Atitudes e Competéncias que seriam interessantes avaliar
durante o processo de Recrutamento e Selecdo e que podem ser consultadas no ANEXO E —

Atitudes e Competéncias.

Parametrizacéo de Campos e de Dados

Durante o desenvolvimento do modelo, foi também necessario parametrizar tanto campos

como dados. Esta foi uma tarefa complicada pois apesar do ficheiro que as Utilizadoras
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Finais utilizavam em Excel ter bastantes validacfes, ainda existiam dados que estavam

incoerentes e campos que permitiam a insercdo de informacéo de forma diferente.

O facto da relagdo com os Utilizadores Finais ser muito proxima (pois, como referi, ja tinha
estagiado na Unidade de Recrutamento e Gestdo de Competéncias), permitiu uma melhor
compreensdo das siglas e abreviaturas utilizadas o que facilitou a parametrizacdo dos campos
e dados. Mas ainda assim, foi necessario que houvesse uma confirmacao e validacao por parte
da Unidade de Recrutamento e Gestdo de Competéncias para que nenhum dado fosse
incorretamente parametrizado. Foi entdo efetuada uma reunido para verificar-se a
parametrizacdo de dados tendo tido como resultado dessa reunido o exemplo da Tabela 10
(onde, por exemplo, Adequado menos corresponde a Pouco Interesse) e 0 ANEXO G —

Parametrizacdo de Dados onde podem ser observadas todas as correspondéncias de dados

existentes para dados pretendidos e a indicacdo dos novos campos que se pretendem

implementar.

Tabela 10 — (exemplo) Parametrizacéo efetuada

Avaliacdo entrevista Parametrizar para:
A- Pl
A+ Al
Al+ AMI
RESERVAS PI

Migracéo de Dados

A Ultima tarefa efetuada na fase de desenvolvimento foi a migracdo dos dados ja
parametrizados, e que comprometia o desenvolvimento do modelo na medida que era
necessario verificar se 0s mesmos estavam a ser corretamente lidos. Dado que algumas regras
de negocio ndo foram devidamente validadas, esta fase demorou mais do que se tinha
previsto.

Foi, portanto necessario rever-se todas as regras de negocio e verificar-se 0 motivo dos dados
que ndo estavam a ser migrados, foi um trabalho demorado, persistente, e minucioso mas que
permitiu garantir maior confianca e fiabilidade dos dados pois (e como se pode observar no

ANEXO H - Migracdo de dados) a maioria dos dados tinha correspondéncia e foram

devidamente migrados.
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2.6 Testes

Tabela 11 — Grafico de Gantt: Fase de Testes
(fonte proépria)

o . Q411 Q112 Q212 Q312

1D Tarefas da Fase de Testes Inicio Fim Duracéo -
Out | Nov | Dez | Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago
1 Testes as Tabelas de Base de 12-01-2012 15-02-2012 5w —
Dados
2 | Testes ao Interface 13-02-2012 17-07-2012 22,4w ]
3 Reglsto_de Erros, Sugestdes e 13-02-2012 17-07-2012 2.4 S
| Melhorias

Testes as tabelas da Base de Dados

Era necessario que as tabelas da base de dados (agora ja em ORACLE e com ligacdes ODBC)
fossem validadas, pois poderiam comprometer os dados que futuramente iriam ser migrados e
poderiam comprometer a propria utilizacdo dos campos que eram invocados pelo préprio
modelo. Por este motivo, esta tarefa da Fase de Testes coincidiu com a fase inicial de

desenvolvimento e precedeu os testes do modelo.

Foi entdo necessario verificar-se:

1. Se as tabelas estavam todas criadas;

2. Setodos os campos solicitados estavam criados;

3. Se as ligacdes entre tabelas respeitavam o solicitado; e
4

Se as validacGes dos campos e suas regras estavam perfeitamente definidas.

Desta analise identificaram-se alguns erros que estdo detalhados no ANEXO C — Testes as

tabelas e que resultaram numa revisdo dos Requisitos das Tabelas (ja referida na fase de
Andlise de Requisitos) que havia sido elaborado e que pode ser observado no ANEXO B —

Requisitos das Tabelas.

Na Figura 18 podemos observar um exemplo de um erro detetado nos Testes as tabelas, pois
houve dois campos que ndo estavam como foram solicitados (obrigat6rios e chaves principais

da tabela), e houve um campo que néo foi criado.
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MNas Avaliachesde Recrutamento:

.0 Campe ID_ORIG_CANDdeve ser obrigatorio
. Campeo ID_MOT_AVAL deve serobrigatdnio

. Falta o campo RELAT_DPE =

= Por ks ndio conmsa no Tademi B Raguishos
s COMSA N0 Modelo ge Dasos (ane 0o
Cagamo ge Raguisios

Figura 18 — Exemplo de Erros detetados nos Testes as tabelas da Base de Dados

Testes ao Modelo

Apbs a Fase de Desenvolvimento o modelo estava pronto a ser testado. Mas dado que o
caderno de requisitos do modelo nédo foi elaborado pelos Utilizadores Finais, ndo houve uma
grelha de testes para 0 modelo onde fossem registadas as conformidades e ndo conformidades.
Por este motivo, correu-se o risco de a quando da implementacdo esta ndo estar de acordo

com o que os utilizadores/clientes pretendiam.

Em todo o caso, foi preparado o ANEXO | — Registo de Erros de forma a serem registados

ndo s6 erros, melhorias e sugestdes dos Utilizadores Finais como também os que eram

identificados por mim mesma de forma a melhorar o modelo que tinha sido desenvolvido.

A Figura 19 demonstra exemplos de sugestdes, melhorias e erros que foram sendo detetados

tanto nos Testes ao Modelo como ao longo do desenvolvimento.

Fase I Tipo (Erro/ Sugestio / Melholll DATA Bl Tema G Ml Relevanciill DATA Fivji

Execucdo Melhoria 28-05-2012 Candidato - Habiltacfies Colocar como néo editdvel / blogueado 1 02-07-2012 Cancelado
Execucdo Melhoria 28-05-2012 Candidato - HabiitacBes Adicionar botdo para Editar 1 02-07-2012 Cancelado
Execucéo Melhoria 28-05-2012 Candidato - Projecto Colocar OE - Regifio - Agéncia 1 02-07-2012 Cancelado
Execucdo Sugestio 28-05-2012 Candidato - Provas Prova Outros - deixar escrever que outro 1 02-07-2012 Cancelado
Execucdo Melhoria 28-05-2012 Canditato - Projectos Botdo "informaciies” por cada projecto 1 02-07-2012 Cancelado
Execucdo Sugestiio 28-05-2012 Canditato - Projectos Botdo "Entrevistas” 1 02-07-2012 Cancelado
Execuclo Melhoria 28-05-2012 Menu Retirar sociedade 81 1 02-07-2012 Cancelado
Execucéo Erro 28-05-2012 (macro) Refresh.Refresh - verificar seu correcte funcicnamento 5 02-07-2012 Concluido
Execucdo Melhoria 28-05-2012 Candidato - Projecto Calculo do tempo CGD - se data prevista = null, calcular 4 data de hoje 3 02-07-2012 Concluido
Execucdo Melhoria 28-05-2012 Menu - pesquisas Mudar para minusculas & pesquisar por minusculas & maiuscalas (no sensitive) 3 02-07-2012 Concluido
Execucéo Sugestio 28-05-2012 Menu - listagens Botéo sair 2 02-07-2012 Concluido

Figura 19 — Exemplo de Sugestdes, melhorias e erros detetados nos Testes ao Modelo

37



2.7 Documentacao

Tabela 12 — Gréfico de Gantt: Fase de Documentagéo

(fonte proépria)

Q411 Q112 Q212 Q312
Out | Nov | Dez | Jan | Fev | Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago

ID |Tarefas da Fase de Documentagé&o) Inicio Fim Duracdo

[

Elaboragéo de Guido 18-06-2012 17-07-2012 4,4w [ ]

Para documentar o0 modelo de apoio ao Recrutamento Externo, optou-se por um Guido que
introduzisse algumas funcionalidades existentes. N&o se pretendia um Manual completo,
porque era objetivo que os Utilizadores trocassem experiéncias e desenvolvessem o espirito
curioso e critico, porque ja havia sido feita uma apresentacdo, porque iria haver suporte aos
utilizadores numa fase inicial e porque havia utilizadores que tinham sido os clientes do
modelo (ou seja, que estavam a acompanhar os desenvolvimentos e sabiam o que tinha sido
pedido).

Vérios fatores e 0 alcance de alguns objetivos contribuiram para esta opcao:

1. Havia utilizadores que j& estavam familiarizados com o seu funcionamento, pois tinham
sido os clientes do modelo (ou seja, estavam a acompanhar os desenvolvimentos e sabiam
0 que tinha sido pedido);

2. Havia sido feita uma apresentacdo para a globalidade dos utilizadores;

3. Iria haver suporte aos utilizadores numa fase inicial; e

4. Pretendia-se «interessar» os utilizadores, estimulando a sua curiosidade e 0 seu espirito

critico e fomentando a troca de experiéncias.

O Guido, que pode ser consultado no ANEXO J — Guido de Funcionamento, contemplou as

configuracBes que eram necessarias fazer-se para que as ligagdes ODBC estivessem
corretamente configuradas, a descricdo dos icones existentes do modelo, a explicacdo da
organizacdo do Menu Principal e Submenus, a exemplificacdo das principais acdes que se
podem realizar, e a identificacdo dos erros mais comuns que surgem com a utilizacdo do

modelo.

Simultaneamente a esta fase, também terminaram a fase de desenvolvimento e testes e

garantiram que o modelo poderia ser disponibilizado aos Utilizadores Finais.
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2.8 Implementacao e Suporte

Tabela 13 — Grafico de Gantt: Fase de Implementacéo e Suporte

(fonte propria)

[Tarefas da Fase de Implementagéo| o ; o Q411 Q112 Q212 Q312

ID Inicio Fim Duragéo -
e Suporte out | Nov | Dez | Jan | Fevl Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago

1 g;r)]:ssenta(;ao para Utilizadores 24.05-2012 24-05-2012 2w |
2 Dl_spomblllza(;_ao _de Tnterface aos 17-07-2012 17-07-2012 2w |

Utilizadores Finais

sponibilizagao «

3 |Drsponibilizagdo de Guigoaos 117 57 o515 | 17072012 2w |

Utilizadores Finais
4 | Inquérito aos Utilizadores Finais 13-08-2012 20-08-2012 12w | |

A Fase de Implementacdo e Suporte teve o seu inicio numa apresentacdo do modelo no final
em Maio/2012, apesar da sua Implementacdo e Distribuicdo do Guido ter sido apenas em
Julho/2012.

Apresentacdo para Utilizadores Finais — ponto de situacéo

Esta apresentagdo para os Utilizadores Finais justificou-se pois apesar de alguns terem
colaborado na elaboragdo do Caderno de Requisitos (algumas técnicas, supervisionadas pela
coordenadora), havia utilizadores que, ndo tendo estado envolvidos, iriam estar de férias na
altura da implementacdo do modelo e que ndo estavam recetivos ha sua implementacao.

Desta forma foi elaborada uma apresentagdo para informar e suscitar interesse da referida
franja de utilizadores (pois 0 modelo iria facilitar os seus trabalhos, principalmente nas Areas
Administrativas - as mais resistentes a mudanca). Nesta apresentacao, que pode ser consultada

no ANEXO F - Apresentacdo para Recrutamento, foi descrito e explicado todo o processo,
quais as mudancas, quais 0s passos que faltavam realizar (a apresentacdo de alguns Menus,
que ja haviam sido desenvolvidos, suscitou um feedback gratificante, mas embaracoso: foi
solicitado que se disponibilizasse 0 modelo de imediato, mesmo que ainda ndo concluido —
ndo era possivel ceder a este pedido pois iria prejudicar o desenvolvimento planeado para as
restantes fases e seria impossivel satisfazer os pedidos de apoio que decorreriam da utilizacdo

de uma ferramenta ainda em «construgéo»).

Disponibilizacdo do Modelo e Guido

Garantidas todas as condicdes foi disponibilizado o modelo e o Guido, e foi ainda solicitado
que indicassem todos os erros, melhorias e sugestdes que tivessem para que pudessem ser
analisados e corrigidos (caso fosse necessario).
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Foi dado todo o Suporte e Apoio Local solicitados e foi efetuado um inquérito aos

Utilizadores por forma a fundamentar o projeto de mestrado e a obter um feedback que

pudesse ser estatisticamente analisado.

2.9 Manutencao

Tabela 14 — Gréfico de Gantt: Fase de Manuten¢ao
(fonte proépria)

» i Q411 Q112 Q212 Q312
ID | Tarefas da Fase de Manutengéo Inicio Fim Duracéo -
Out | Nov | Dez | Jan | Fevl Mar | Abr | Mai | Jun | Jul | Ago
1 | Disponibilizago de novas versdes 17-07-2012 31-08-2012 6,8w _I
2 Resolug_:ao de Erros, Sugestoes e 17-07-2012 31-08-2012 6,8 -l
L~ [Melhorias

Na Fase de Manutencdo foi disponibilizada uma nova versao dado os incidentes que haviam

sido detetados pelos Utilizadores Finais e dadas as sugestdes e melhorias que de imediato

surgiram aquando da implementacéo.
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3 Avaliacdo do modelo

- Ser& elaborado um inquerito direto aos utilizadores finais do modelo, no sentido de
se saber o grau de satisfacdo relativo ao modelo disponibilizado; e
Universo: 7 colaboradoras da Unidade de Recrutamento e Gestao de Competéncias
Metodologia: serdo feitos inquéritos de satisfacdo
Tipo de inquéritos: os inquéritos de satisfacdo serdo do tipo quantitativo, com perguntas de

resposta fechada e com espaco para algumas observacées que pretendam fazer.
- Serdo registados todos os erros, sugestdes e melhorias sendo classificados numa
escala de 1 a 5§ sendo “1 — pouco relevante” e ”’S - muito relevante”.
Seré elaborada uma andlise estatistica para avaliar a aceitacdo do modelo e sera feita uma
analise de conteddo (com auxilio a criacdo de indicadores e métricas, por relevancia) a todos

0s registos de erros, sugestdes e melhorias que se identifiquem.

3.1 Inquérito aos Utilizadores Finais

Apos ter sido elaborado e disponibilizado o modelo efetuou-se um inquérito aos utilizadores

finais com a finalidade de avaliar a qualidade do modelo.

O inquérito baseou-se em questdes sobre os conhecimentos do utilizador, a pertinéncia e
necessidade do modelo apresentado, sobre a avaliagdo do modelo em si, as competéncias, 0
funcionamento, a utilidade e eficacia do modelo e sobre as limitacbes, potencialidades e

recomendagdes para 0 mesmo.
Os inquéritos em formato digital foram enviados aos utilizados no dia 12 de agosto de 2012,
tendo obtido as respostas até dia 20 do agosto de 2012.

Responderam ao inquérito 7 de 7 esperados.

No final do inquérito foi devidamente feito o agradecimento da participacao dos utilizadores

no inquérito.
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3.1.1 Metodologia

Relativamente a Metodologia adotada no inquérito, as questdes foram divididas por temas:

« CARACTERIZACAO DO UTILIZADOR

« PERTINENCIA E NECESSIDADE

« AVALIACAO DO MODELO — Funcionamento, Utilidade e Eficacia
e COMPETENCIAS

« LIMITACOES, POTENCIALIDADES E RECOMENDACOES

Todos os temas eram de resposta universal, salvo o tema D que, dada a sua especificidade, foi
avaliado pelas Técnicas de Entrevistas e pela Coordenacdo, por serem o0s utilizadores deste

modulo.

Inicialmente pretendia-se utilizar a ferramenta “FormArtist Web Forms & Survey” (utilizada
na CGD) mas dado o curto espaco de tempo que havia para pedir e receber autorizacfes para
fazer o inquérito, para disponibilizar e obter as respostas optou-se por Google Forms (uma

aplicacdo do Google Drive).

O inquérito foi respondido por 2 Administrativas, 4 Técnicas e 1 Coordenadora, todas da
Unidade de Recrutamento e Selecdo da CGD.

3.1.2 Resultados dos Inquéritos

De seguida apresentam-se as conclusdes retiradas de cada tema. Os resultados que resultaram
nas seguintes conclusdes podem ser consultados no ANEXO L — Inquérito aos Utilizadores

Finais e Resultados

(a) CARACTERIZACAO DO UTILIZADOR

e Em termos de caracterizagdo do utilizador importa referir que as Administrativas (29%
das utilizadoras) nunca tinham trabalhado com Access, e que das restantes func¢des apenas 3
(60%) é que tinham bons conhecimentos, havendo uma Técnica que considera que 0S Seus

conhecimentos séo apenas suficientes e outras insuficientes;

Esta caracterizacdo permite verificar que ndo existe diversidade de resultados e que é uma

minoria (3 em 7, 42.86%) do universo total que tem Bons conhecimentos de Access.
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(b) PERTINENCIA E NECESSIDADE

e Em termos de pertinéncia verifica-se que o0 modelo era extremamente importante (grau de
pertinéncia 5 [100%]) e que as utilizadoras esperavam gue viesse a contribuir positivamente
para a selecionarem os candidatos com melhores competéncias;

e Relativamente a necessidade, as utilizadoras tém uma opinido que satisfaz em média
85.71% as necessidade e que corresponde em 88,57% as suas expectativas; e

e 6 das 7 utilizadoras classificam com [grau 4, numa escala de 1 a 5 sendo 5 a op¢ao “Sim,

todos”] a parametrizacdo dos campos.

Dado que a necessidade era extrema, verifica-se um grau de satisfacdo acima da média, face

ao que se pretendia e face ao que se obteve.

(c) AVALIACAO DO MODELO - Funcionamento, Utilidade e Eficacia

1 Em termos de funcionamento, utilidade e eficacia os utilizadores tém um grau de
satisfacdo de 4.53 em 5 com o0 modelo;

2 Mais especificamente e relativo ao funcionamento do modelo, apenas a Coordenadora
utiliza 1 vez por dia, sendo que as restantes utilizam mais do que uma vez por dia e que
confirmam que passou a ser uma ferramenta de trabalho diario e constante (esta
informacao foi confirmada posteriormente, quando eram analisados os resultados);

3 Top 5 dos mddulos, que em termos de funcionamento mais satisfazem as utilizadoras sdo
0 Arquivo, as Pesquisas, 0 Recrutamento, as Competéncias, e 0s Projetos. Os 5 que
menos satisfazem sdo os mddulos de Gestdo, Candidatos, Faturas, InformacGes e as
Listagens;

4  Os Utilizadores indicaram que o menu que mais utilizam é o de Candidatos (grau de
utilizacdo 1, [100%]), seguindo do de Pesquisas (grau de utilizacédo 2, [100%]), depois as
Listagens (grau de utilizacdo 3, [83%]), as Informacdes (grau de utilizacdo 4, [100%]) e
por fim as Faturas (grau de utilizacdo 5, [83%]);

5 Verifica-se que o resultado obtido em 80% dos casos € igual ao resultado esperado; e

6 Os utilizadores que consideram o manual apresentado insuficiente foram as
Administrativas (que ndo tinham conhecimentos Access) e a Tecnica que considera que
tem conhecimentos Insuficientes de Access. Para as Técnicas com conhecimentos Bons e

Suficientes e a Coordenadora 0 manual apresentado € o suficiente.
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A avaliagdo funcional do modelo, por parte das utilizadoras, foi de 86,46%, 0 que se
considera uma avaliagédo bastante positiva e resulta de uma recompensa do esfor¢o dedicado e

feito.

(d) COMPETENCIAS

100% das Técnicas e Coordenadora consideram que é importante identificar competéncias

durante as entrevistas, enquanto apenas 80% é que consideram que sdo uteis na selecéo.

(€) LIMITACOES, POTENCIALIDADES E RECOMENDACOES

Apesar de ainda existirem algumas limitagdes de dados e de funcionamento, considera-se uma
base com grandes potenciais de ser integrada com outras aplicacdes ja existentes como o e-
Recruitment e com os dados existentes da Gestdo da Relacdo (avaliacdo de desempenho,
dados de contrato, dados de mobilidade, ...).

Foram feitas algumas recomendacgdes que poderdo ser consideradas como novos pedidos de
desenvolvimento (integracdo com e-recruitment e Gestdo da Relagdo) ou melhorias

(elaboragé@o de manual completo, verificacdo de campos em falta ou a alteracao das faturas).

A aceitacdo e recetividade por parte das utilizadoras (mesmo daquelas com menor agilidade
informatica) vem confirmar a qualidade e utilidade do modelo.

3.2 Avaliacao de sugestdes, melhorias e erros

Como ja foi referenciado anteriormente no Capitulo 2. 7 Testes, houve o registo de todas as

sugestdes, melhorias e erros (que podem ser consultados no ANEXO | — Registo de Erros),

tanto por parte dos Utilizadores quando o modelo lhes foi disponibilizado como por mim
sempre que identificava alguma questao relevante.

A avaliagdo dos tempos de execucgéo, do tipo de registo das sugestdes, melhorias e erros
permitiram-me consciencializar e prever melhor os tempos de resposta que teria nas suas
resolucdes. Além do mais permitia-me fazer a gestdo de prioridades de pedidos, garantindo

gue 0s mais importantes eram executados primeiramente.

Obtiveram-se as principais consideragoes:

1. O maior tipo de registos existentes foram as sugestdes obtendo uma percentagem de

72.34%, seguido das melhorias com 20.57% e por fim os erros com 7.09%.;
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2. O trés tipos de registos mais efetuados foram [as sugestdes com grau de relevancia 5]
com uma percentagem de 54.61%, seguidos de [sugestdes com grau de relevancia
3 com 7.80%] e seguidos de [sugestBes com grau de relevancia 4 e melhorias de
grau de relevancia 3] com 6.38%;

3. Quanto maior o grau de relevancia menor o tempo de resolucéo. Sendo que para graus de
relevancia 5 a média de tempo de resolucdo eram 6 dias, para relevancias igual a 4 22
dias, para graus de relevancia 2 ou 3 o tempo de resolucéo era 27 dias e para graus de
relevancia 1 eram 29 dias;

4. Os tipos de registo com menor tempo de resposta eram as sugestdes, seguidas das
melhorias e depois 0s erros;

5. 91.49% dos registos ficaram “concluidos”, 6.38% foram “cancelados” e 2.13% ficaram
“em progresso”. Dos registos que ficaram “em progresso” 1/3 ¢ de grau de relevancia 4 e
2/3de 5;e

6. Em média um pedido era concluido em 15 dias.

Conclui-se que este registo foi mais importante para organizacao e esquematizacao de sub-
tarefas, do que propriamente para os resultados analisados, pois apesar de indicarem um
panorama geral satisfatério ndo retrata claramente o esforco aplicado e as dificuldades
ultrapassadas em cada sub-tarefa, parecendo que algumas tiveram resultados pouco
satisfatorios.

As dificuldades que apareceram exigiram, o aprofundamento dos meus conhecimentos, pois

foi para a elaboracéo deste projeto de mestrado que fiz a minha iniciagdo em Access.
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4 Avaliacao de Resultados

Resultados do projeto:

Esperava-se que no fim de todo o projeto, estivessem claramente satisfeitas as
necessidades de um grupo de colaboradores, respondendo a perguntas como: o que
precisam, 0 que procuram, quais as caracteristicas que ddo importancia, quem ser&o 0s
utilizadores, quais os campos que devem ser flexiveis, quais 0s campos que devem estar

delimitados, ...

Face ao exposto considera-se que o projeto teve resultados positivos por:

- a gestdo da informacdo de candidastos estar facilitada e centralizada, por

- 0s dados estarem mais organizados, por

- a pesquisa e consulta poder ser feita simultaneamente por diferentes utilizadores, por

- terem sido corrigidos as incoeréncias de dados e duplicagdes, e por

- terem sido respeitadas e satisfeitas as necessidades dos utilizadores finais que ndo estavam

claramente definidas.

Estes resultados devem-se a uma atenta observacao das necessidades, para tal foi de grande
utilidade o estagio que havia sido feito, anteriormente, na Unidade dos utilizadores finais

(Unidade de Recrutamento e Gestdo de Competéncias).

O resultado do projeto de mestrado foi, portanto um modelo de Gestdo de Candidatos (a
medida da CGD), onde também se incluiu a possibilidade de se fazer uma Gestdo das

Competéncias dos Candidatos.

Resultados Pessoais:

Ao longo deste Projeto de Mestrado, esperava-se acompanhar as fases pelas quais um
desenvolvimento de software passa (identificacdo do problema, planificagdo, descri¢éo
de requisitos, realizacdo do projeto, implementacéo do projeto, divulgacdo de resultados

e avaliacdo) e posteriormente analisar o seu funcionamento, utilidade e eficécia.

Os Resultados Pessoais séo a conjugacédo dos resultados obtidos com o desenvolvimento deste

Projeto de Mestrado e a comparagéo entre os resultados esperados e obtidos.
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Pessoalmente foi possivel gerir, autonomamente, as fases de um Processo de
Desenvolvimento de Software de forma a garantir resultados dentro dos prazos previstos, foi
possivel uma aproximacdo muito real a vida ativa e profissional e foi ainda possivel auto
formar-me numa ferramenta totalmente desconhecida e obter conhecimentos avancados sobre

a mesma.
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5 Conclusodes

Este Projeto de Mestrado teve resultados de projeto e pessoais que ultrapassaram oS

inicialmente definidos, podendo concluir-se que os resultados sdo bastante positivos e

favoraveis tanto para a CGD, como para 0 meu desenvolvimento pessoal e académico.

Os beneficios organizacionais dele decorrente (em termos de uniformizacdo dos dados,

controlo de alteracOes, registo de competéncias e atitudes dos candidatos) comecam a refletir-

se na atividade dos utilizadores e no funcionamento da Unidade.

Este projeto de mestrado apesar do seu sucesso apresenta algumas potencialidades e

limitacGes que serdo de seguida apresentadas:

Potencialidades atuais, adquiridas com desenvolvimento do modelo:

Reducéo de gastos em desenvolvimento casuistico de software & medida;

Aumento da rapidez e fiabilidade no tratamento e selecao de candidaturas;
Possibilidade de manuseamento de dados simultaneo por diferentes utilizadores, com
registo dos autores das alteracoes

Garantia de uniformizacao de dados

Comodidade e rapidez na pesquisa por diferentes critérios.

Considera-se também uma grande possibilidade deste modelo o facto do mesmo poder ser

aplicado noutras organizacGes e de poder interligar-se com aplicacfes ja existentes

(alimentando os dados).

Potencialidades futuras:

Possibilidade de vir a integrar e alimentar o e-Recruitment;

Atualizacdo direta dos dados dos Candidatos aquando do preenchimento do inquérito
de entrevistas (preenchidos pelas Técnicas); e

Atualizacgdo direta dos dados dos Candidatos aquando do preenchimento da ficha de
avaliacdo de estagio (preenchido pelos Coordenadores do estagio)

Pesquisa de candidatos por competéncias e atitudes
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LimitacOes
a) Tema pouco inovador mas importante e necessario;

b) A vida ativa ndo permitiu seguir uma regularidade da orientacdo, mas foi a suficiente
pois durante o desenvolvimento do projeto estive sempre supervisionada pela
coordenadora da Unidade e acompanhada por um colaborador da Unidade;

¢) Unico e especifico para um grupo de utilizadores finais;

d) Especifico para pessoas com limitados conhecimentos de Office

No final do projeto foram relembradas os campos que j& haviam sido solicitados a sua criagdo
nas tabelas, mas que por dependéncia de outras entidades e autoriza¢@es, aquando do término
de estagio ainda ndo estavam criados e os campos que os utilizadores finais necessitavam de

parametrizar.

Campos que sao necessarios criar:

Dados Pessoais: Sexo, Codigo Postal, + 1 Distrito, 3 campos Regido

Recrutamento: Parecer entrevista AA, Parecer entrevista AT
Avaliacdes: Parecer entrevista AA, Parecer entrevista AT
Faturas: Valor Fatura; VValor Fatura com lva

Contatos: Data, Técnico, Assunto, Observacdes

Campos que sdo necessarios parametrizar

Tabela 15 — Campos que sao necessarios parametrizar no futuro

(fonte prépria)

Campo Excel Tabela
Despachos — Origem Despacho e Despachos — Origem KS_KSYS_MA4T_REC_ORIG_DESPACHO
Despachos — Motivo KS_KSYS_M4T_REC_MOT_DESPACHO

Para melhorar o modelo apresentado seria importante considerar-se a ligacdo a outras
aplicagbes ja existentes como o e-Recruitment, a Avaliagio de Desempenho de
Colaboradores, ... Estas e outras implementac¢des que venham a ser solicitadas irdo melhorar a
qualidade dos dados e garantir uma utilizacdo mais eficaz de todo o modelo que serviu de

base a este Projeto de Mestrado que agora se conclui.
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Anexo A — Diagrama de

Classes das Tabelas
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Legenda:

Tabelas

(1) Campo obrigatério
(2) Chave
(3) Campo com valor Gnico

1. Dados pessoais do
candidato

. Permite identificar os candidatos.
. Cada candidato s6 deve ser
tregistado uma Unica vez.

7. Arquivo
. Registo do arquivo de

. Cada candidato s6 deve
ter um processo de
arquivo.

processos de candidatos.
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2. Avaliagbes de
Recrutamento

. Cada candidato pode ser
avaliado mais que uma vez

6.2
Facturas_Provas

. Associagao de
facturas a provas

. Cada factura pode
referir-se a varias
provas.

1-N
1. Dados pessoais do 1-N & (ARSEEDEE
. recrutamento do
candidato .
candidato
ID Candidato (1) (2) 1-N ID Candidato (1) (2)
Nome (1) Projecto

Data inicio (1)

NIF

2. Avaliagdes de
Recrutamento

3. Projectos de 6.1. Facturas
recrutamento do . Identificacéo de
candidato facturas de

. Corresponde ao histérico consultoras

de contratos / colocagdes

do Meta4

4.2. Informagdes_contratos

. Associagao das informacéo aos
contratos de estéagio / termo

. Cada informac&o pode autorizar 1
ou mais contratos, de 1 ou mais
candadatos

4.1. Informagdes

. Listagem de informagéao
sobre recrutamento. Podem
ser gerais ou nominais.

5. Avaliagdes dos contratos
pelos OEe DPE

Tipo de Contrato

Data inicio contrato

nformacdes_contratos

ID Candidato (1) (2)

N° Informacéo (1) (2)

5. Avaliacéo

Estagio/Contrato

ID Candidato (1) (2)

Data inicio contrato (1) (2)
Tipo avaliagéo
(intercalar ou final) (1) (2)

Avaliagédo OE - Quantitativa

Avaliacdo OE - Qualiatativa
Relatério Aval OE
Data avaliagdo OE

Entrevista Aval. DPE

Relatério Aval DPE

Data entrevista DPE

Hora entrevista DPE

Data inicio contrato (1) (2)

Ano

Entrevistador DPE

N° Informagéo (1) (2)

Tipo informagéo

(geral/nominal)

Observacdes

Data despacho

Parecer DPE

Observacoes

1) (2
|,, N° Bl / Cartdo Cidaddo ID Candidato (1) (2) Data fim prevista
E N° Passaporte Origem candidatura (1) Data fim
2 Data de Nascimento Motivo Avaliacdo (1) OE
g idade Data pedido (1) (2) Regizo
1%
‘-8“ Contacto Telefénico 2 ID Candidato (1) (2) Consultora (1) (2) Colocagéo
[a}
Contacto Telefénico 2 Ano (1) Data entrega Alojamento (s/n)
e-mail Pasta (1) Data provas 11 Observacdes
ID_EMPREGAD (3) N° Ordem (1) Hora provas
Obs. Dados Pessoais Requisitante Pedir parecer - TAA
Grau Académico 1 Data Requisi¢éo Pedir parecer - GC
Uniwersidade 1 Obsenactes Pedir parecer - AC
Faculdade 1 Pedir parecer - AAA v
Curso 1 Pedir parecer - OCC G2 :a;ct:ras/ N-1 6.1. Facturas
rovas
o o
Situag&o curso 1 Pedir parecer - T N Fa?;l;ra @ N fac;tzl;ra (1)
Ano Frequéncia 1 Pedir parecer - A Consu(l;;)ra @ Consu(l;;)ra @
E Ano Concluséo 1 Pedir parecer - Outros Data p(eztildo (1) Data Factura
O
B Média 1 Parecer Consultora - TAA ID candidato Data Validagdo
% Grau Académico 2 Parecer Consultora - GC Obsenvagdes Data pagamento|

Universidade 2
Faculdade 2
Curso 2
Situagao curso 2
Ano Frequéncia 2
Ano Concluséo 2
Média 2
CV
Obs. Habilitages

Disponibilidade geogréfica 1
Disponibilidade geogréfica 2
Area de Interesse 1
Area de Interesse 2
Experiéncia
Disponibilidade

Data Fim
Motivo fim

Observacoes

Parecer Consultora - AC

Parecer Consultora - AAA

Parecer Consultora - OCC

Parecer Consultora - T

Parecer Consultora - A

Observacoes

Origem despacho

Assunto

Motivo

Tipologia de
substituicdo

Total autorizado

OE Origem

OE Destino

Arquivo Despacho

N° Informacéo Geral

Observacoes

Parecer Consultor - Outros

Relatério Consultora

Data entrevista DPE

Perfil parecer DPE

Parecer entrevista DPE

Relatério DPE

Entrevistador DPE

Seleccionado (S/N)

Obsenacdes

> 8. Competéncias

ID Candidato (1) (2)
Data
Momento
Competéncia
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Anexo B — Requisitos das

Tabelas
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1. Objectivos

Pretende-se que sejam criadas algumas tabelas em Oracle, que possam ser acedidas via

Access, de forma a permitir a introducgéo de toda a informacao relacionada com 0s processos

de recrutamento.

Assim, a informacdo deixara de estar dispersa em varios ficheiros Excel, simplificando todo o

processo e constituindo-se como repositorio Unico.

2. Pressupostos e restricdes

O acesso as tabelas, através do Access, devera ser feito por utilizador.

Todas as tabelas deverdo ter um campo de observac@es, ultimo utilizador e data da Gltima

actualizacdo.

3. Classificacdo dos Requisitos de Negdcio

Para além das indicadas, poderdo ser identificadas

outras tabelas

NUm Nome Descricéo M/D
1. Tabelas a criar | Devem ser criadas/disponibilizadas vérias tabelas Oracle, | M
ou acessiveis atraves do Access.
disponibilizar
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1.1.

Tabelas base

Tabelas a criar, que servirdo de base aos processos de
recrutamento:

Dados pessoais do candidato

Avaliacdes de Recrutamento do Candidato

Projectos de Recrutamento do Candidato

Informagdes de Recrutamento

Avaliacdo de Projectos de Recrutamento

Facturas de Recrutamento

Arquivo de Processos de Candidatos

1.2.

Tabelas
auxiliares,
existentes
Meta4.

ja

no

Os utilizadores que tiverem acesso a este processo/BD devem
ter acesso de consulta as seguintes tabelas auxiliares ja

existentes no Meta4:

- Grau académico

- Curso

- Relagéo entre Curso/ Univ. / Faculdade
- Universidade

- Faculdade

- Distrito

- Contratos internos
- Empregado

- GPE4_V_Activos
- GPE4_Cadastro

- GPE4_T _Organo
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14.

Tabelas

auxiliares a criar

Devem ser criadas as seguintes tabelas auxiliares:

- Situacdo curso

- Area de interesse

- Origem candidatura

- Motivo avaliacdo

- Consultora

- Resultado avaliacéo perfil

- Parecer entrevista DPE

- Projecto recrutamento

- Origem despacho

- Motivo despacho

- Tipologia de substitui¢éo

- Tipo de informagéo de recrutamento
- Tipo de avaliacédo

- Resultado avaliacdo OE

- Resultado avaliacédo entrevista DPE
- Entrevistador DPE

Estas tabelas devem ser criadas com os seguintes campos ID,
Nome, Data inicio, Data Fim e Observagdes (assim como 0s
referidos no requisito 1.5.).

Por exemplo, a tabela de “Situacdo Curso” deve ter os
seguintes campos ID_SIT CURSO e N SIT CURSO, ...

A chave devera ser apenas o campo ID, servindo as datas
apenas para limitar os valores que devem surgir nas listas de

valores, caso venha a ser necessario.

1.5.

Registo de
actualizacdo de

dados

Todas as tabelas deverdo ter a identificagdo do ultimo
utilizador que actualizou o registo e a respectiva data de

actualizacéo.
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2. Dados pessoais | A tabela de dados pessoais, deve permitir o registo dos
do Candidato candidatos, de forma univoca. le, cada candidato s deve ser
registado uma Unica vez.
Uma forma de garantir esta regra seria obrigar ao registo do
NIF, sendo este a chave da tabela. Contudo, muitas vezes, os
CVs ndo nos chegam com essa informacao.
2.1. Dados pessoais | - ID_CANDIDATO (autonumber) — Chave da tabela.

- NIF (texto) - corresponde ao n° de contribuinte, deve ser do
tipo Numero, com nove digitos. Ndo deve ser obrigatorio, mas
caso seja preenchido devera ser unico.

- N° de Bl ou CC (texto) — deve permitir o registo no n° de
Bilhete de identidade ou cartdo do cidaddo. N&o deve ser
obrigatdrio, mas caso seja preenchido devera ser unico.

- ID_EMPREGAD (texto) — corresponde ao n° de empregado e
deve ser do tipo Texto. Sé deve aceitar n° de empregado valido.
Né&o deve ser obrigatério, mas caso seja preenchido devera ser
anico.

- Nome (texto).

- Data de Nascimento (data).

- Contacto Telefénicol (texto).

- Contacto Telefénico?2 (texto).

- Email (texto).

- Obs. Dados pessoais (texto).
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2.2. Habilitacdo - “Grau Académicol” (texto) — relacionado com a tabela de
principal Graus Académicos, ja existente no Meta4.

- “Universidadel” - relacionado com a tabela de Universidades,
ja existente no Meta4.
- “Faculdadel” - relacionado com a tabela de Faculdades, ja
existente no Meta4.
- “Cursol” (texto) — relacionado com a tabela de Cursos, ja
existente no Meta4.
- Situagdo Cursol — relacionado com a tabela “Situagdo Curso”
a criar.
- Ano Frequéncial (numerico) - lista de valores de 1 a 5;
- Ano Concluséol (numérico).
- Médial (numérico).

2.3. Habilitacéo - Grau Académico2 (texto) — relacionado com a tabela de

secundaria Graus Académicos, ja existente no Meta4.

- Universidade2 (texto) - relacionado com a tabela de
Universidades, ja existente no Meta4.
- Faculdade2 (texto) - relacionado com a tabela de Faculdades,
ja existente no Meta4.
- Curso2 (texto) — relacionado com a tabela de Cursos, ja
existente no Meta4.
- Situacdo Curso?2 (texto) — relacionado com a tabela “Situagdo
Curso” a criar.
- Ano Frequéncia2 (numérico) — lista de valores de 1 a 5.
- Ano Concluséo2 (numérico).
- Média2 (numérico)que devera ser do tipo Namero.

2.4. Outros campos | - Obs. HabilitacGes (texto).

relacionados
com

habilitagdes

- “CV” (texto) — onde os utilizadores poderéo indicar o local

em rede onde esta guardado o CV;
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2.5. Disponibilidade | - Disponibilidade Geografical” - relacionado com a tabela de
e interesse Distritos, ja existente no Meta4.

- Disponibilidade Geografical” - relacionado com a tabela de
Distritos, ja existente no Meta4.
- Area de Interessel (texto) — relacionado com a tabela de Area
de interesse a criar.
- Area de Interesse2 — relacionado com a tabela de Area de
interesse a criar.
- Experiéncia (texto)
- Disponibilidade (data)

2.6. Outros - Data fim (data) — para indicar a data em que o candidato deixa
de ser considerado.
- Motivo fim (texto) — relacionado com a tabela “Motivo fim de
candidato” a criar.

3 Avaliacdes de | Pretende-se registar o historico de processos de recrutamento

Recrutamento
do Candidato

em que o candidato foi envolvido.
Para um determinado processo, o candidato pode ser avaliado

por mais que uma consultora.

65




3.1.

Campos
relacionados

com o pedido

Devem ser criados 0s seguintes campos:

- ID_CANDIDATO

- Origem candidatura (texto) — relacionar com a tabela “Origem
da candidatura”, a criar.

- Motivo avaliagdo (texto) - relacionar com a tabela “Motivo
avaliacdo”, a criar.

- Data Pedido (data).

- Consultora (texto) - relacionar com a tabela “Consultora”, a
criar.

- Data Entrega (data).

- Data Provas (data).

- Hora Provas (texto).

- Pedir parecer AAA (texto) — S/N.

- Perfil parecer — GC (texto) - S/N.

- Pedir parecer — AC (texto) - S/N.

- Pedir parecer — AAA (texto) - S/N.

- Pedir parecer — OCC (texto) - S/N.

- Pedir parecer — T (texto) - S/N.

- Pedir parecer — A (texto) - S/N.

- Pedir parecer — Outros (texto) - S/N.
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3.2. Resultados - Perfil Avaliado — TAA (texto) - relacionar com a tabela
fornecidos pela | “Resultado perfil”, a criar.
consultora - Perfil Avaliado — GC (texto) - relacionar com a tabela
“Resultado perfil”, a criar.
- Perfil Avaliado — AC (texto) - relacionar com a tabela
“Resultado perfil”, a criar.
- Perfil Avaliado — AAA (texto) - relacionar com a tabela
“Resultado perfil”, a criar.
- Perfil Avaliado — OCC (texto) - relacionar com a tabela
“Resultado perfil”, a criar.
- Perfil Avaliado — T (texto) - relacionar com a tabela
“Resultado perfil”, a criar.
- Perfil Avaliado — A (texto) - relacionar com a tabela
“Resultado perfil”, a criar.
- Perfil Avaliado — Outros (texto) - relacionar com a tabela
“Resultado perfil”, a criar.
- Relatorio Consultora (Link) — Link para que o utilizador
registe o local na rede onde se encontra o documento
(hiperligagé&o).
3.3 Dados - Data Entrevista DPE (data).

relacionados
com a avaliagéo
da DPE

- Hora entrevista DPE (texto).

- Parecer Entrevista DPE (texto) - relacionado com a tabela
“Resultado entrevista DPE”.

- Hora entrevista DPE (texto).

- Entrevistador DPE (texto) — relacionado com a tabela
“Técnico DPE”, a criar.

- Seleccionado” (texto) - S/N.

- Relatdério DPE (Link) — Link para que o utilizador registe o

local na rede onde se encontra o documento (hiperligacéo).
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Projectos
candidato

do

Pretende-se registar os projectos de recrutamento em que 0
candidato ¢é envolvido, nomeadamente através da concretizacdo

de contratos com a CGD.

Devem ser criados 0s seguintes campos:

- ID_CANDIDATO.

- Projecto (texto) — relacionado com a tabela ‘“Projecto
Recrutamento”, a criar.

- Tipo Contrato (texto) — relacionado com a tabela de contratos
internos, do Meta4.

- Data Inicio Projecto (data).

- Data Fim prevista Projecto” (data).

- Data Fim Projecto” (data).

- OE (texto) — relacionado com a lista de colocacGes do Meta4,
ja existente, cujo id_coloc_superior é o0 “9001 — CA”.

- Regido (texto) — relacionado com a lista de colocagdes do
Meta4, ja existente, cujo tipo de estrutura ¢ “03 - Regido”.

- Colocacdo (texto) — relacionado com a lista de colocacdes,
existente no Meta4.

- Alojamento (texto) - S/N.

- Observag0es (texto).
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5.1.

Informacdes de

recrutamento

Permite listar as informacdes que envolvem o recrutamento.
Deve haver uma tabela que relacione os varios processos com

0s respectivos despachos.

Campos a criar:

- N° Informagéo (texto).

- Ano informagéo (numérico).

- Tipo informacgdo (texto) — relacionar com a tabela “Tipo
informagao” a criar.

- Data Despacho (data).

- Origem Despacho (texto) — relacionado com a tabela “Origem
despacho”, a criar.

- Assunto (texto).

- Motivo (texto).

- Tipologia de Substituicdo relacionado com a tabela
“Tipologia de substitui¢do”, a criar.

- Total Autorizado (numérico).

- OE Origem (texto)

- OE Destino (texto)

- Arquivo rede (texto) — para indicacdo do local em rede onde
estd guardada a informacéo.

- N° de informagé&o geral (texto) — relacionado com a tabela.

- Observag0es (texto).
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5.2. Informacdo vs | Permite relacionar as informagGes com o0s projectos de
candidato recrutamento do candidato.
Campos:
- Id_candidato (numérico)
- Data inicio de contrato (data)
- N° de informacao (texto)
- Observacoes
6 Avaliacdo  de | Campos:
Projectos de | - Tipo de Avaliacdo (texto) — relacionado com a tabela “Tipo
recrutamento de avaliag¢ao”;

- Avaliacdo Quantitativa OE (numérico).

- Avaliagdo Qualitativa OE (texto) relacionado com a a tabela
“Avaliagao OE”.

- Arquivo Relatorio OE (texto).

- Data Avaliagdo OE (data).

- Entrevista Avaliacdo DPE (texto) — relacionado com a tabela
“Resultado Entrevista DPE”

- Arquivo Relatorio Entrevista DPE (texto)

- Data Avaliacdo DPE que devera ser do tipo Data;

- Hora Entrevista DPE (texto)

- Técnico Entrevista Avaliacdo DPE (texto) - relacionado com
a tabela “Elemento DPE” a criar.

- Observac0es (texto)
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7.1.

Facturas de | Campos a criar:

Recrutamento - N° Factura (texto).

- Consultora (texto) — relacionar com a tabela consultora.
- Data da factura (data)

- Data de validagéo (data).

- Data de pagamento (data).

- Observac0es (texto)

7.2.

Facturas vs | Permite relacionar as facturas recebidas com as provas

provas solicitadas e realizadas.

Campos:

- N° de factura (texto)

- Consultora (texto)

- Data pedido (data)

- ID_Candidato (namerico)

- Observac0es (texto)

Arquivo de | Cada candidato deve ter um processo de arquivo.
Processos de
Candidatos Campos:

- Id_candidato

- Ano (texto)

- Pasta (Texto)

- N° Ordem (numérico)

- Requisitante (texto) - Relacionado com a tabela de
empregados.

- Data Requisicdo (data)

- Observac0es (Texto).
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Elemento DPE

Para identificar os elementos da DPE que realizam entrevistas.

Campos:

- ID_SOCIEDAD

- ID_EMPREGAD

- e ainda os campos referidos no Req. 1.5.

Deve relacionar-se com a tabela de M4T_EMPREGAD.

11.

Acesso

tabelas

as

Deverdo ter acesso de escrita a tabela os seguintes empregados:

DPE/UPEA4:

146919 - Carla Maria Badaia Leitéo

859567 - Catarina Alexandre Martins

369292 - Isabel Maria Moleiro

850909 - Maria Alexandra Ferraz Leitdo Rito Candido
124303 - Maria Felicidade Martins Brito

010930 - Maria José Campos Costa

476110 - Melania Gongalves Gralke

DPE/UPEZ2:

— 814369 - Carla Pontes

- 849693 - Ricardo Branquinho

- 158275 - Filipa Serafim

- 481989 - Silvia Azevedo Santos

Legenda:

M - Mandatorio: Requisito considerado indispensavel para o funcionamento da solucao.

D - Desejavel: Requisito que visa a facilidade de utilizagéo da solucéo.
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Anexo C — Testes as

tabelas
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1. Dados Pessoais do Candidato

Caixa Geral
de Depositos

Nos Dados Pessoaisdo Candidato:
. Falta o campo DISPONIBILIDADE *

W C
- aimen

i §~
H

AL
Coanm Trtiter

P20100025671
Criacao de BD de Processos de Recrutamento

Testes 03.02.2012

* Por lapso n3o consta no Caderno de Requisitos,
Caixa Geral mas conta no Modelo de Dados (anexo) do
de Carla Pontes e Silvia Santos| Direcciode Pessoal | 2012 Caderno de Requisitos

2. Avaliagdes de Recrutamento @

Caixa Geral
de Depositos

3. Avaliagdo de Projectos do Candidato

Mas Avaliagdes de Recrutamento:
.0 Campo ID_ORIG_CAND deve serobrigatdrio
.0 Campo ID_MOT_AVAL deve ser chrigatario
. Falta o campo RELAT_DPE *

Na Avaliacdo de Projectos do Candidato:
.0 campo ID_PROJ_CAND n3o deve fazer parte da chave

A chave deve ser:
-ID_CANDIDATO
-DAT_INICIO_PROY

Tipo de Comratn

(o e oo

Calscughe

Adogaraents B

DATA_LLT_ACTUAL Dt Time Coraragies

= Por lapso nio consta no Caderno de Requisitos,
mas conta no Modele de Dados (anex) do
Cademo de Reguisitos
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@ 4. Informagoes @ 5. Avaliagédo de Projecto (estagio/contrato)

Caixa Geral Calbxa Geral
de Depositos de Depositos

Nas Informacgdes:
. Falta ocampo ANO_INF

Mz Avaliacdo de Projectos:

.0 campo AMAL_QUANT_OE deveria aceitarvalores decimais(sc aceita valores inteiros)
.0 campo AVAL_QUAT_OR deveria ser AVAL_QUALIT_OE

_Falta o campo HORA_ENTREV_DPE *

_Falta o campo OBSERVACOES *

I Informagdo
Zn 0 EMPREGADD
Tinta Inicks contrats
Tipa mormagh
.t( sinominal) Tipo avaliasgha
Dats despache (e Har o Ans]|
oar; Aalagde OF - Quidanag
i e Tosiincle OF Tsiusis
—p g DT
"{Im_50c_RiN e Tet
—f o P D e
T ocrea e,
Jomsz Te
e v agng DtaTrss
[ Tora aréreanta DPE ]
s Argins Despacho * Por lapso n&o constano Cademo de Reguisitos, —
0ATA AT ACTAC  CatefTie LT e mas conta noModeke de Dados (anexc) do Parecer DPE
. Caderno de Requisitos

&

Caixa Geral
o Depositos

& 7. Arquivo de Processos

Caibxa Geral
i Depositos

No Arquivo de Processos:

.0 campo ID_CANDIDATO n3o deve fazer parte dachave

.0 campo ID_CANDIDATO deve serunice (cada candidato deveter um processode
arquivo)

Nas Facturas:
_Falta o campo OBSERVACOES *

e | o | [N
NUM_FACTLRA Tent

% 1D _CONSLLTORA Text IF factura

—_|paT_FacTuRa Diske, Time Consulsra

__|DAT_VALIDACAC Diate/ Time Datn Fachura

3 _|DAT PAGAMENTO Dite/Titne [Duta Vaisacio| [_m_'

__| COMENT Mo 1) Caaelisiatt:

“lioutwz Text Ao

| DATA_ULT_ACTUAL Date/Time e

[ W ondem |

Rbturidaits
Dts Resyusigds
Otwer:agtan

* Por lapso nio consta no Cademo de Requisitos,
mas conta no Modsle de Dades (anexo) do
Cademo de Reguisitos
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Anexo D — Requisitos do
Modelo
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a) Objetivos

O objetivo principal com este desenvolvimento € que os colaboradores da Unidade de
Recrutamento e Selecdo, da Caixa Geral de Depdsitos, possam registar diretamente os

candidatos e suas fases de recrutamento.

Este modulo deveré ser acessivel via rede interna da CGD, utilizando medidas de seguranca
especificas, para acessos por colaboradores alheios a esta unidade.

No look & feel dos templates deverdo ter-se em conta as orientacGes de outras aplicacGes ja
desenvolvidas, de modo a disponibilizar uma imagem uniforme das aplicacdes da CGD,
nomeadamente no que respeita a cores e tipo de letra (entre outras).

Neste pedido estdo abrangidas um conjunto de funcionalidades que permitem o registo e
validagdo dos Candidatos pelos Colaboradores da UPE4, no ambito do Recrutamento e
Selecédo de Candidatos.

Em termos gerais e face a utilizacdo prevista destas funcionalidades, por colaboradores,
considera-se especialmente critico o desenvolvimento aplicacional que devera ter em conta: a
simplicidade de utilizacdo, o interface amigavel, o apoio no registo de informacéo, o

desempenho da aplicacdo e medidas adicionais de seguranca no acesso a informacao.

Estes sdo os principais fatores de sucesso deste pedido, e deverdo ser considerados e
acautelados, desde a fase de desenho da aplicacgéo.
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b) Requisitos
a) Requisitos Funcionais

Definig4o: Os requisitos funcionais definem as funcionalidades a

implementar no sistema.
Lista de Requisitos:

CriticidadePrioridade

ID Nome Informacéao Adicional
(@) (b)
Validagbes e regras de
0.0 Regras Gerais 3 3 negécio transversais a todo o
novo modulo
Candidato — _ N
_ _ Dados Pessoais, Habilitacoes,
1.0 Registar/Consultar/Editar 3 3 i o
_ Areas e Distritos de Interesse
Candidato
Candidato — _
] ) o Origem, Consultoras,
2.0 Registar/Consultar/Editar/Eliminar 3 2 )
Entrevista DPE
Recrutamento
Candidato —
3.0 Registar/Consultar/Editar/Eliminar 3 1 Dados e Local do Projeto
Projetos
Candidato — ) 3 y
_ _ o Criar InformagBes e associa-
4.0 Registar/Consultar/Editar/Eliminar 2 3 _
) las aos Candidatos
Informacgdes associadas
Candidato — ) )
) ) o Avaliacdes OE e Entrevistas
5.0 Registar/Consultar/Editar/Eliminar 3 1 DPE
Avaliagdes do Projeto
Candidato — ) )
) ) o Criar Faturas e associa-las a
6.0 Registar/Consultar/Editar/Eliminar 2 2

_ provas de Recrutamento
Faturas associadas

Candidato — Dados de  Arquivo e

7.0 3 3
Registar/Consultar/Editar Arquivo Requisicoes
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CriticidadePrioridade

ID Nome Informacao Adicional
(@) (b)
_ Por diferentes critérios (nome,
8.0 Pesquisar 1 3 )
NIF, email, outros)
De diferentes tipos (de projeto,
9.0 Listagens 2 1 de arquivo, de provas, de

avaliacOes, de entrevistas)
Gestdo - Registar Fatura /
Associar massivamente .
10.0 _ 1 2 De Faturas e de Informagoes
Candidatos a faturas e
informacdes
) o N&o foi um pedido efetuado
Atitudes e Competéncias - ) o
0 1 1 mas baseia-se no ambito do

" Registar/Consultar/Editar _
projeto de mestrado

12.0Exportar 1 1

Legenda

(@) —de 1a3 -Pouco critico a Muito critico
(b) — de 1 a 3 - Menos prioritario a Mais prioritario
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i.  Requisito Funcional REQ_0.0 — Regras Gerais

Objetivo

Descricéo

Cenarios

Outra

informacéo

Validagéo de regras gerais

Os campos, no Diagrama de Classes, assinalados a castanho séo de

preenchimento obrigatorio, devendo ser editaveis, a ndo ser que exista
alguma condicdo ou regra em contrario.

Os campos sombreados a amarelo devem ser chaves das tabelas .

O registo de datas deve ser uniforme. Todos os contedos nos campos de
‘Data’ devem ser realizados do seguinte modo: DD-MM-AAAA e 0 sistema
devera devolver DD/MM/AAAA ou DD-MM-AAAA

Para que esteja indicado o maximo de informacéo sobre o candidato

(N&o existem layouts de exemplo)

ii. Requisito Funcional REQ_1.0 - Candidato - Registar/Consultar/Editar
Candidato

Objetivo

Descrigéo

Cenarios

Outra

informacéo

Pretende-se que além dos Dados Pessoais do Candidato, estejam retratadas

as HabilitagBes e Areas e Distritos de Interesse do mesmo

Pretende-se atingir com a implementacdo deste requisito a possibilidade de
registar e de editar/modificar dados do candidato

Pretende-se que seja calculada a idade de um candidato.

Pretende-se que candidatos com idade superior a 30 anos estejam com cor de

letra “vermelha” e a bold.

Para que esteja indicado o maximo de informacé&o sobre o candidato

(Nao existem layouts de exemplo)
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iii.  Requisito Funcional REQ_2.0 — Candidato — Registar/Consultar/Editar/Eliminar

Recrutamento

Pretende-se com esta implementacdo verificar por que processo de

Objetivo ] ]
Recrutamento o Candidato ja passou
Pretende-se neste requisito identificar-se a Origem do Candidato, se ja
efetuou testes psicotécnicos e se ja foi entrevistado pela DPE
Pretende-se que avaliagdes ndo favoraveis figuem com cor de letra
Descricéo ”vermelho” e a bold.
Para garantir que os campos ficam preenchidos e devidamente preenchidos,
pretende-se que o resultado de uma prova sé esteja disponivel quando tiver
“sim” no campo do pedido respetivo.
Existem candidatos que s&o sugeridos por consultoras, candidatos que
Cenarios enviam o seu curriculo, outros que se registam no Portal de E-Recruitment,
Outra
(Nao existem layouts de exemplo)
informacéo

iv.  Requisito Funcional REQ_3.0 — Candidato — Registar/Consultar/Editar/Eliminar

Projetos

Pretende-se que além dos dados do projeto esteja retratada a duracdo e local

Objetivo ]
de cada projeto
Pretende-se atingir com a implementacdo deste requisito a possibilidade de
registar, de editar/modificar e de eliminar projetos pelo que o Candidato
Descricéo passa
Pretende-se que esteja calculado a duracéo dos projectos e 0 tempo total na
CGD
—— O Candidato podera passar por diferentes projetos até que fique efetivo e
enarios
pretende-se saber se esta disponivel para projetos de recrutamento futuros
Outra L
_ (N&o existem layouts de exemplo)
informacéao
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v. Requisito Funcional REQ_4.0 — Candidato — Registar/Consultar/Editar/Eliminar

Informaces associadas

Objetivo

Descricéo

Cenarios

Outra

informacéo

Pretende-se que além dos dados das informagdes, a Informacdo possa ser
associada a varios candidatos

Pretende-se atingir com a implementacdo deste requisito a possibilidade de
registar, de editar/modificar e de eliminar informacbes que requerem
aprovagao superior

Uma informacdo com aprovacdo superior, poder-se-a referir a varios
Candidatos

(Ndo existem layouts de exemplo)

vi.  Requisito Funcional REQ_5.0 — Candidato — Registar/Consultar/Editar/Eliminar

Avaliacdes do Projeto

Objetivo

Descrigéo

Cenarios

Outra

informacéo

Pretende-se que além dos dados das avaliacbes dos Orgdos de Estrutura,
estejam também devidamente registadas as entrevistas ao longo do percurso
do projeto

Pretende-se atingir com a implementacdo deste requisito a possibilidade de
registar, de editar/modificar e de eliminar todas as avalia¢cbes dos OE e das
Entrevistas da DPE.

Pretende-se que avaliacdes ndo favoraveis figuem com cor de letra

”vermelho” e a bold.

Existem dois momentos de avaliagéo: intercalar e final

(Nao existem layouts de exemplo)
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vii.  Requisito Funcional REQ_6.0 — Candidato — Registar/Consultar/Editar/Eliminar

Faturas associadas

Objetivo

Descricéo

Cenarios

Outra

informacéo

Pretende-se que seja feita a associacdo de faturas as provas de recrutamento

dos Candidatos.

Pretende-se atingir com a implementacdo deste requisito a possibilidade de
registar, de editar/modificar e de eliminar faturas referentes a provas que 0s

Candidatos facam durante a fase de Recrutamento.

Uma fatura pode referir-se a varias provas de recrutamento de diversos

candidatos

(N&o existem layouts de exemplo)

viii.  Requisito Funcional REQ_7.0 — Candidato — Registar/Consultar/Editar Arquivo

Objetivo

Descricao

Cenarios

Outra

informacéao

84

Pretende-se que seja feito o controlo do Arquivo do Candidato, tanto a nivel
de registo das pastas de arquivo (processo do candidatos) como a nivel de
controlo dos processos requisitados.

Pretende-se atingir com a implementacdo deste requisito a possibilidade de
registar e de editar/modificar arquivos referentes aos documentos fisicos dos
Candidatos.

Impedir que existam arquivos repetidos

(N&o existem layouts de exemplo)
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iX.  Requisito Funcional REQ_8.0 — Pesquisar

Objetivo

Descricéo

Cenarios

Outra

informacéo

Pretende-se que possam ser feitas diversas pesquisas de Candidatos por

diferentes critérios.

Pretende-se atingir com a implementacdo deste requisito a possibilidade de
através do Nome, NIF, Email ou outros critérios encontrar-se o candidato

pretendido.

Por cada critério listar os restantes para caso haja candidatos que tenham o

mesmo nome e apelido possam ser diferenciados por outros campos

(N&o existem layouts de exemplo)

X.  Requisito Funcional REQ_9.0 — Listagens

Objetivo

Descricao

Cenarios

Outra

informacéo

Pretende-se que possam ser feitas diversas consultas de candidatos que

tenham critérios semelhantes.

Pretende-se atingir com a implementacdo deste requisito a possibilidade, de
através da selecdo de determinados critérios, sejam listados todos os

candidatos viaveis para serem recrutados segundo esses critérios.

Por vezes sdo necessarios candidatos que ja tenham sido recrutados para

estagios na CGD e que tenham tido avaliacdo favoravel.

(N&o existem layouts de exemplo)
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xi.  Requisito Funcional REQ _10.0 - Gestdo - Registar Fatura / Associar

massivamente Candidatos a Faturas e Informagdes

Pretende-se que possa ser feita a gestdo de faturas e informacdes de forma

Objetivo
geral.
Pretende-se atingir com a implementacdo deste requisito a possibilidade de
Descrigéo registar, de editar/modificar e de eliminar informagdes e faturas e também de
as associar a varios candidatos em simultaneo.
o Por vezes € necessario criar uma fatura/informacéao e associa-la rapidamente
Cenarios . )
a varios candidatos
Outra .
_ ~ (N&o existem layouts de exemplo)
informacéo
xii.  Requisito  Funcional REQ 11.0 - Atitudes e Competéncias -

Registar/Consultar/Editar

Objetivo Pretende-se que possa ser feito o registo de competéncias de candidatos.

Pretende-se atingir com a implementacdo deste requisito a possibilidade de
registar e de editar/modificar competéncias que possam ser observadas em
Descricao diversos momentos tanto da fase de recrutamento (em entrevistas) como
durante os projetos em que se envolva (nos Orgdos de Estrutura e nas

entrevistas de acompanhamento).

Durante as entrevistas e durante o0s estagios sdo possiveis identificar

Cenarios ) ) ] ]
caracteristicas dos candidatos que poderdo ajudar na selecdo de candidatos.
. A ficha de entrevista que o Técnico tem de preencher e as fichas de avaliacéo
utra _ _ ) ) .
_ 3 intercalar e final serdo completadas com as atitudes e competéncias que
informacéao

podem ser ou ndo identificadas durante estes processos.

86



Concecao de Modelo para o apoio ao Recrutamento e Selecao
— Gestdo de Competéncias —

xiii.  Requisito Funcional REQ_12.0 — Exportar

Possibilidade de serem feitas exportacGes das listagens que se podem fazer e

Objetivo y ) ) o
uma exportacao geral dos candidatos disponiveis.
Pretende-se que os dados possam ser trabalhados em Microsoft Excel, dado
Descricéo que é uma ferramenta com que os utilizadores estdo mais familiarizados e
que pode vir a ser Util para fazer alguns backups de informacGes.
o Por vezes a consulta no Microsoft Excel ira ajudar a analisar mais
Cenarios ) )
rapidamente os candidatos.
Outra .
_ 3 (N&o existem layouts de exemplo)
informacéo

b) Requisitos néo funcionais

Interface deve ser implementado com recurso a ferramenta Microsoft Access
2010

Interface deve ser de facil utilizacdo para membros com poucos

conhecimentos de Office Access

O interface deve seguir os layouts de outros interfaces ja desenvolvidos para
gue haja uma coeréncia de imagem e para que nao crie tanta resisténcia a
3 mudanca de aplicacbes (Excel para Access), podera ter em atencdo as linha
orientadoras da CGD mas como ndo é um interface para o exterior ndo é

preciso té-los como prioridade.

Interface produtivo e pré-produtivo s6 podera estar disponivel na pasta
4 partilhada da UPE2 com a UPE4 e o de desenvolvimento apenas na pasta da
UPE2
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Competéencias
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ATITUDES

ATITUDES e descrigao ‘

ATT1-DISPONIBILIDADE

Consiste na continua preocupacdo com o bom funcionamento das estruturas a que cada um
pertence, bem como no interesse por perceber os problemas e actuar com proactividade para
os resolver, mesmo que em areas diferentes das que traduzem a colocacdo de cada um.
Manifesta-se através da demonstracdo de total abertura para participar em projectos de
cardcter extraordinario, nem sempre antecipadamente planeados, bem como na
disponibilidade para apoiar os colegas na prossecucdo dos objectivos individuais e de equipa.
Inclui a demonstracdo de um bom indice de assiduidade e pontualidade.

ATT1D1 - DISPONIBILIDADE (Dir.)

Consiste na continua preocupacdo com o bom funcionamento das estruturas a que cada um
pertence, bem como no interesse por perceber os problemas e actuar com proactividade para
os resolver, mesmo que em areas diferentes das que traduzem a colocacdo de cada um.
Manifesta-se através da demonstracdo de total abertura para participar em projectos de
cardcter extraordinario, nem sempre antecipadamente planeados, bem como na
disponibilidade para apoiar 0s colegas na prossecuc¢do dos objectivos individuais e de equipa.
ATT2 - EMPENHAMENTO

Consiste na demonstracdo de brio profissional e gosto por fazer o trabalho bem feito.
Manifesta-se por um empenhamento permanente na resolucdo dos problemas, por uma
atitude persistente e de ndo desisténcia perante as dificuldades, bem como na procura
sistematica de alternativas para melhorar os resultados do trabalho.

ATT2D1 - EMPENHAMENTO (Dir.)

Manifesta-se por um empenhamento permanente na resolugdo dos problemas, por uma

atitude persistente e de ndo desisténcia perante as dificuldades, bem como na procura
sistematica de alternativas para melhorar os resultados do trabalho.

ATT3 - COMPORTAMENTO PROFISSIONAL

Consiste no respeito pela estrutura, principios e valores da CGD. Manifesta-se através do
cumprimento, na plenitude, dos cddigos de ética e conduta existentes na Instituicdo ou, na
falta destes, dos comportamentos considerados "correctos” pela empresa. Inclui a promogao
da CGD junto de colegas, clientes e fornecedores.

ATT4 - COMPORTAMENTO PROFISSIONAL
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Consiste no respeito pela estrutura, principios e valores da CGD. Manifesta-se através do
cumprimento, na plenitude, dos codigos de ética e conduta existentes na Instituicdo,
particularmente no respeito pelos valores neles vertidos, como o rigor, transparéncia na
informacdo, seguranca das aplicacdes, responsabilidade pessoal, integridade e respeito pelos
interesses confiados. Inclui a promoc¢édo da CGD junto de colegas, clientes e fornecedores.
ATT4D1 - COMPORTAMENTO PROFISSIONAL (Dir.)
Consiste no respeito pela estrutura, principios e valores da CGD. Manifesta-se atraves do
cumprimento, na plenitude, dos codigos de ética e conduta existentes na Instituigéo,
particularmente no respeito pelos valores neles vertidos, como o rigor, transparéncia na
informacdo, seguranca das aplicacdes, responsabilidade pessoal, integridade e respeito pelos
interesses confiados. Inclui a promog¢édo da CGD junto de colegas, clientes e fornecedores.
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COMPETENCIAS

COMPETENCIAS e descric&o

001 - CAPACIDADE DE ADAPTACAO E FLEXIBILIDADE

Capacidade para actuar com bons resultados em contexto flexivel onde os objectivos, a
forma de organizacdo, estilo de direc¢do e nivel de participacdo que séo exigidos, se alteram
com alguma frequéncia.

002 - FORMAGCAO E DESENVOLVIMENTO PESSOAL

Investimento para melhoria das competéncias técnicas e comportamentais, traduzido no
interesse continuo pelo desenvolvimento profissional, na procura deinformacéo e na tomada
de iniciativas de aprendizagem para colmatar as necessidades de desenvolvimento sentidas.
003 - AUTOCONFIANCA E AUTONOMIA

Capacidade de planear, organizar e promover accdes, de forma independente, assumindo a
responsabilidade pelos resultados decorrentes da sua actividade, sem necessidade de
supervisdo constante, e defendendo as ideias e pontos de vista com convicg¢ao e seguranga,
mesmo que confrontado com situagGes embaracgosas ou agressivas.

004 - CAPACIDADE DE ANALISE E SENTIDO CRITICO

Capacidade para abordar os problemas e situacbes de trabalho nas suas diferentes
componentes (decisbes; métodos; procedimentos; resultados) enunciando 0s seus pontos de
vista, apontando pontos fracos e ameacas, e reconhecendo igualmente eventuais pontos
fortes e oportunidades, identificando os aspectos criticos, valorando-os e estabelecendo
prioridades de actuacdo. Inclui a capacidade para criticar de forma construtiva, acrescentando
hipbteses de solucdo ou de melhoramentos para 0s objectos sobre que recai a sua analise.

005 - CAPACIDADE PROSPECTIVA

E a capacidade de compreender a Visdo e Estratégia da CGD, incluindo o contexto de
mercado onde se insere a actividade. Implica reflectir esta compreensdo em orientagdes
operacionais claras, identificando os factores-criticos para o sucesso e desenvolvimento do
negocio.

006 - INICIATIVA E INOVACAO

E a capacidade de proactivamente identificar e antecipar problemas, obstaculos ou
oportunidades - quer ao nivel interno como ao externo - bem como agir e tomar decisdes
rapidas para resolver situaces de imprevisto. Implica a avaliacdo de problemas de forma

inovadora, identificando diversas hipoteses de solugdo e criando diferentes cenarios
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alternativos, em prole da mudanca e a melhoria continua na estrutura. N&o se limitando as
abordagens tradicionais é capaz de ensaiar aproximacdes originais e exequiveis.
007 - ORIENTAQAO PARA O CLIENTE
Consideracdo dada ao cliente, compreendendo e antecipando as suas necessidades,
colocando-o0 sempre como o centro da preocupacdo e agindo em conformidade. Implica a
capacidade de desenvolver uma relagdo eficaz com o cliente, maximizando os seus niveis de
satisfacdo e transformando sempre as oportunidades de contacto num momento de promocao
da Instituicao.
008 - ORIENTAQAO PARA A QUALIDADE
Prestacdo sustentada de desempenho de qualidade, com padrdes elevados querquanto aos
resultados produzidos como as formas de trabalho adoptadas. Preocupacdo com o rigor e
fiabilidade dos resultados, minimizando os erros e revelando cuidado na apresentacdo de
resultados.
009 - ORIENTACAO PARA RESULTADOS
Capacidade para pdr em pratica com sucesso, ideias ou projectos proprios ou alheios.
Orientacdo para o terminar as tarefas e os trabalhos em que se envolve, cumprindo com o
esperado e ndo deixando tarefas, etapas ou projectos a meio, procurando leva-los sempre até
final, promovendo feedback e introduzindo os ajustamentos que se revelarem necessarios
para o efeito.
010 - COMUNICACAO
Capacidade de expressdo oral, gestual e escrita, para transmitir correctamente ideias,
enfatizando os aspectos mais importantes. Presenca de emissdo assertiva e de escuta activa.
011 - NEGOCIACAO E PERSUASAO
Capacidade para influenciar outros e induzir acordos, argumentando de forma sustentada e
expondo argumentos de forma persuasiva. Implica uma elevada compreensédo interpessoal,
no sentido de planear e adaptar as ac¢des de persuasdo aos diferentes interlocutores.
012 - TRABALHO EM EQUIPA E RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
Capacidade de modular a atitude e o comportamento em funcdo dos objectivos e dos
parceiros de trabalho, o que se traduz na capacidade para assumir objectivos colectivos e
partilhar responsabilidades no sucesso e no insucesso; Capacidade e disponibilidade para a
polivaléncia e para a substituicdo de tarefas, sempre que um dos membros da equipa esta

ausente ou em dificuldades; Preocupagdo com os resultados da equipa e com a imagem da
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equipa.

013 - LIDERANCA E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Capacidade para coordenar equipas de trabalho ou fazer-se ouvir e aceitar pelos outros,
suscitando consideracao e respeito e tendo prestigio junto de colegas, hierarquia e clientes,
por forma a induzir a accdo da equipa no sentido de cumprir os objectivos. Inclui a
capacidade para fomentar a aprendizagem e desenvolvimento dos outros, partindo de uma
andlise apropriada das suas necessidades e dos desafios da Organizacéo.

014 - CAPACIDADE DE DECISAO

Capacidade para tomar decisbes adequadas e em tempo util, mesmo em situacbes de
incerteza, esgotando a informacé&o disponivel, medindo os riscos e ponderando as respectivas
consequéncias.Capacidade para, a partir de objectivos por si fixados ou que lhe séo

015 - PLANIFICACAO E ORGANIZACAO

Capacidade para, a partir de objectivos por si fixados ou que Ihe sdo transmitidos, delinear
planos de acgéo, quantificados e datados, bem como para ponderar a afectacdo de recursos e

formas de actuacéo.
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Anexo F — Apresentacao

para Recrutamento
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Anexo G — Parametrizacao
de Dados
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0. RESUMO

Dados Pessoais N_SITUACAO_Curso Adicionar:

Dados Pessoais N_MOTIVO_Fim

Dados Pessoais N_DISTRITOS

Recrutamento N_ORIG_CAND

Projetos N_PROJ_REC

Entrevistas
Despachos
AvaliacGes

Arquivo

106

+ Incompleta

Apagar:

- A definir

- Outros

Adicionar:

+ Caraterizagdo negativa (DPE)
+ Avaliacdo negativa (OE)
+ Desistiu

+ N&o Disponivel

+ QOutros

Novos campos:

+ Disponibilidade3

+ Regidol

+ Regido2

+ Regido3

Adicionar:

+ e-Recruitment

+ Recomendacao

+ Consultora

+ Qutro Projecto

+ Gab. Saidas Profissionais
+ Parceiros

Adicionar:

+ DAP

Corrigir correspondéncias
Corrigir correspondéncias
Corrigir correspondéncias

Corrigir correspondéncias
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1. DADOS PESSOAIS

Exprl N_SITUACAO_Curso | Adicionar mais opcdes:

INCOMPLETA Incompleta

Exprl N_MOTIVO_Fim Adicionar mais opgoes:

ACADEMIA VERAO Caraterizagéo negativa (DPE)

APOIO SAZONAL Avaliacdo negativa (OE)

BOLSA (DC) Desistiu

BOLSA (DGR) Né&o disponivel

BOLSA (DPC) Outros

Disponibilidade N_DISTRITOS | Tabela Distritos € mesmo a pretendida?

ABIUL Corrigir

ABRANTES

ACORES Converter os dados para a tabela de distritos.

A-DOS-CUNHADOS . Adicionar mais um campo de disponibilidade
(distrito)
. Adicionar 3 campos com as regides, para cada
distrito

2. ENTREVISTAS

Avaliacéo entrevista Converter para: Adicionar mais op¢oes?
A- Pl Corrigir

A+ Al

Al+ AMI

RESERVAS Pl

Adicionar mais op¢oes? Apenas
estao 0S membros do
Recrutamento e Gestédo da
TECNICO_DPE ID_EMPREG_ELEM_DPE | Relagdo

CECILIA ALMEIDA CECILIA ALMEIDA Corrigir
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CONCEICAO GOMES CONCEICAO GOMES
CRISTINA MARTINS Catarina Martins

DMK DMK

FILIPA SERAFIM FILIPA SERAFIM
MARIA JOAO SIMOES MARIA JOAO SIMOES
PAULA CORREIA PAULA CORREIA
RITA REIS RITA REIS

VERA ROCHA VERA ROCHA

3. RECRUTAMENTO

MOTIVO_AVALIACAO N_MOT_AVAL
ESTAGIO
TRABALHO TEMPORARIO Contratacéo

ORIGEM_CANDIDATURA

N_ORIG_CAND

ACADEMIA VERAO 2009

AM/MG

AR/DGR

ATLANCO

BAC

CANDIDATURA ESPONTANEA

CAREER-SERVICE-IBS

4. PROJETOS
PROJECTO N_PROJ_REC
CUP 2007 NEU
CUP 2008 NEU
DAP DAP
DAP 2010 DAP
PROGRAMA
ESTAGIOS
TMP

108

Adicionar mais op¢oes?

DAP

Adicionar mais op¢oes?

Adicionar mais opgoes?
Corrigir Obrigatério
e-Recruitment
Recomentacéo
Consultora

Outro projeto

Gab. Saidas Profissionais

Parceiros
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Anexo H — Migracao de

Dados
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BD Recrutamento

Migracdo de dados - Campos que ndo foram importados (do ficheiro Excel) para

as novas tabelas

Ordenacao
N° Emp
SEXO
DADQOS PESSOAIS
Idade
CP
Parecer Entrev Recruta/o AA
RECRUTAMENTO
DPE AT
AVALIACAO AA
Entrev Aval Final DPE
FINAL -
(Qualitativa) AT

PROJECTO

PROJECTO SEGUINTE
PROJECTOS
CGD
TEMPO CGD
PROJECTOS
ANTERIORES
AUXILIARES DE CONTAS
DIAS
TRADUZIDO
NAO ESTAVAM NA PASTA NEM REQUISITADO

NOTA: Os campos N° Emp, Sexo, DP, Parecer Entrevista Recrutamento, Entrevista

[T 3]

Avaliagdo Final e Projeto Seguinte foram colocados no campo Observacdes separados por *;

Migracao de dados — Campos que foram importados

TABELA Importados
Nome KS_KSYS_M4 100%

T_REC_DADO Sim, exceto
S_CANDIDAT repetidos ou

DADOS
PESSOAIS NIF
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@) com menos de 9
digitos
Data Nascimento Sim
Contacto Telefonico Sim
E-Mail Sim
Grau Académico 100%
Curso 1-1235/1297
Estab. Ensino 729/1297
Situagdo Curso Sim
Ano Frequéncia Sim
Média Sim
Disponibilidade Geogréfical Sim, passados
Disponibilidade Geogréafica2 para Distritos
Origem Candidatura
Motivo Avaliacao
Consultora
Pedido
Datas Entreg
a
Data Provas
TAA
ac KS KSYS M4
RECRUTA T_REC_AVAL _
MENTO AC _RECRUT_CA >im
Perfil Avaliado AAA ND
ocCcC
T
A
TAA
GC
Parecer Consultora AC
AAA
ocCcC




KS_KSYS_M4

PROJECT
T REC_PROJ_|  155/8827
0S
CAND
KS_KSYS_M4
T REC_INF_R
ECRUT
DESPACH e
663/1589
oS
KS_KSYS_M4
T REC_INF_R
ECRUT_CAN
D
AVALIAC
AO
INTERCA
KS_KSYS_M4
LAR/
T REC_AVAL 712791
ACOMPA
_PROJ

NHAMEN

TO
PROJECT
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(Qualitativa)

Data Aval Final Agéncia

Aval Final Agéncia
(Quantitativa)

AVALIAC : _
Aval Final Agéncia
AO FINAL o
(Qualitativa)
PROJECT
& Data Entrev DPE
TEcnico DPE

Entrev Aval Final DPE
(Qualitativa)

N° Factura KS_KSYS_M4
T REC_FACT
URAS_PROVA
S
FACTURA
S Data Validacao E 4IT3
KS_KSYS M4
T _REC_FACT
URAS_REC
Ano
Pasta KS_KSYS_ M4
N° Ordem T_REC_ARQ_ 100%
Requisitado PROC_CAND
Data
KS_KSYS_M4
T _REC_DADO
S_CANDIDAT 100%
O
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Anexo | — Registo de Erros
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1. REGISTO

Tipo (Erro/
Sugestéo / [DYAN 2N

Relevancia FIM

Tempo

DATA Descricao ESTADO (dias)

Melhoria)

Candidato - Colocar como néo editavel /
Execucéo Melhoria 28-05-2012 Habilitagdes blogueado 02-07-2012 Cancelado 35
Candidato -
Execucdo Melhoria 28-05-2012 Habilitagdes Adicionar bot&o para Editar 02-07-2012 Cancelado 35
Execucéo Melhoria 28-05-2012 Candidato - Projecto Colocar OE - Regido - Agéncia 02-07-2012 Cancelado 35
Prova Outros - deixar escrever que
Execucéo Sugestéo 28-05-2012 Candidato - Provas outro 02-07-2012 Cancelado 35
Canditato - Botdo "informagGes"” por cada
Execucéo Melhoria 28-05-2012 Projectos projecto 02-07-2012 Cancelado 35
Canditato -
Execucéo Sugestéo 28-05-2012 Projectos Botédo "Entrevistas" 02-07-2012 Cancelado 35
Execucéo Melhoria 28-05-2012 Menu Retirar sociedade 81 02-07-2012 Cancelado 35
Refresh.Refresh - verificar seu
Execucéo Erro 28-05-2012 (macro) correcto funcionamento 02-07-2012 Concluido 35
Calculo do tempo CGD - se data
Execucéo Melhoria 28-05-2012 Candidato - Projecto prevista = null, calcular a data de hoje 02-07-2012 Concluido 35
Execucéo Melhoria 28-05-2012 Menu - pesquisas Mudar para minusculas e pesquisar 02-07-2012 Concluido 35
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Execucéo

Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo

Execucéo

Execucéo

118

Sugestao

Erro

Erro

Sugestao
Melhoria
Melhoria
Melhoria
Melhoria
Melhoria
Sugestao
Melhoria

Sugestao

Sugestao

28-05-2012
28-05-2012

28-05-2012

28-05-2012

28-05-2012

28-05-2012

28-05-2012

28-05-2012

28-05-2012

28-05-2012

28-05-2012

28-05-2012
28-05-2012

Menu - listagens

Menu

Candidato - Provas
Candidato
Candidato

Candidato - Arquivo

Candidato -
Avaliacdes
Candidato -
Avaliagoes
Candidato -
Cadastro
Candidato -
Informacdes
Candidato - Meta4
Candidato - Meta4
Candidato - Meta4

por minusculas e maiuscalas (no
sensitive)

Botdo sair

Botéo sair d& sempre erro

N&o aparece 0 parecer, mesmo que
selecionado

Links - incluir a palavra "link"
Link defenir pasta por defeito
Requisitados - nome, ser 0 nome

abreviado

Aparecer todas

Adicionar campo "OE"

Alterar menu para Meta4

Aparecer todas

Colocar nome em duas linhas

Adicionar campo "Data Inicio"

Adicionar campo "N° Emp."

w W N W

02-07-2012
02-07-2012

03-07-2012

02-07-2012

02-07-2012

02-07-2012

02-07-2012

02-07-2012

02-07-2012

02-07-2012

02-07-2012

02-07-2012
02-07-2012

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

35
35

36

35

35

35

35

35

35

35

35

35
35



Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo
Execucéo
Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Sugestao

Melhoria
Melhoria

Melhoria
Melhoria

Melhoria

Melhoria
Erro
Sugestao

Erro

Melhoria

Erro

Erro
Melhoria

28-05-2012

28-05-2012
28-05-2012

28-05-2012
28-05-2012

28-05-2012

28-05-2012
28-05-2012
28-05-2012
28-05-2012

28-05-2012
28-05-2012

28-05-2012
28-05-2012

Concecao de Modelo para o apoio ao Recrutamento e Selecao
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Canditato -
Projectos
Canditato -
Projectos

Menu

Menu - listagens

Menu - listagens

Menu - listagens

Menu - listagens
Menu - listagens
Candidato - CV

Candidato - Projecto

todos

Menu

Candidato - Provas

(rotina)

Botdo "avaliacGes” por cada projecto
(detalhe) colocar OE - Regiéo -
Agéncia a funcionar

Centrar "id"

Requisitados - incluir Gestdo da
Relacéo

"Processos™ - alterar para "Arquivo"
"Recrutamento™ - alterar para
"Provas"

Requisitados - nome, ser o nome
abreviado

Projectos - terminados esta errado
Fazer

Colocar campo OE a funcionar
alinhar bot&o sair com restantes
menus

Novo candidato ndo funciona

se prova = nao, entdo bloqueia
parecer

Quando CTI, colocar Data fim

w NNDw N

w

02-07-2012

02-07-2012
02-07-2012

02-07-2012
02-07-2012

02-07-2012

02-07-2012
02-07-2012
02-07-2012
02-07-2012

19-07-2012
20-07-2012

02-07-2012
20-07-2012

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido
Concluido
Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido
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35
35

35
35

35

35
35
35
35

52
53

35
53



Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo
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Sugestao

Erro

Sugestao

Sugestao

Sugestao

Erro

Sugestao

Sugestao

Sugestao

Sugestao

Sugestao

28-05-2012

02-07-2012
02-07-2012

02-07-2012
02-07-2012

19-07-2012

20-07-2012

20-07-2012

20-07-2012

31-07-2012

31-07-2012

Menu - listagens

Manual

Manual

Manual
GERAL

Candidato - Projecto

Menu

Menu

Manual

Menu - Informacodes

Menu - listagens

preenchida

(Outros) Né&o pesquisa bem

Novas parametrizacdes - pedir a
UPE2

Eliminar candidato - pedir a UPE2
Parametrizacdo de Faculdades - pedir
a Vanda

Parametrizar erros/validation text
Calculo do tempo CGD - se data
prevista = null, calcular a data de hoje
Fazer Pesquisas de candidatos por
candidatos validos (sem motivo nem
data fim)

Exportar informagdes de candidatos
como e-recruitment

Quando aparece #Name... Fazer
enable as Macros

Adicionar botdo exportar (como nas
faturas)

Exportar para excel sem ser com IDs,

mas sim com valores

03-08-2012

26-07-2012
26-07-2012

26-07-2012
16-08-2012

20-07-2012

06-08-2012

06-08-2012

26-07-2012

08-08-2012

08-08-2012

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Cancelado

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

67

24
24

24
45

17

17



Execucéo
Execucéo
Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Sugestao
Melhoria
Melhoria

Melhoria

Sugestéo

Sugestao

Erro

Melhoria

Concecao de Modelo para o apoio ao Recrutamento e Selecao
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31-07-2012 Menu - Candidato

31-07-2012 Manual
03-08-2012 GERAL
07-08-2012 Menu - Provas
07-08-2012 Candidato - Arquivo
07-08-2012 NOVOS CAMPOS

07-08-2012 PERGUNTA

07-08-2012 PERGUNTA

Exportar informacao de candidado
como e-recruitment

Terminar, fazer animagdes e
HyperligacOes

Bot&o sair sempre no mesmo local
Né&o segura Resultado Provas

Ser automatico

Dados Pessoais: Sexo, Codigo Postal,

+ 1 Distrito, 3 campos Regido
Recrutamento: Parecer entrevista AA,
Parecer entrevista AT

AvaliacOes: Parecer entrevista AA,
Parecer entrevista AT

Faturas: Valor Fatura; Valor Fatura
com lva

Contatos: Data, Técnico, Assunto,
Observagoes

Porque fica como brasileiro a
escrever?

A rotina CTI coloca data de fim, e

que motivo fim?

o w b~

4

2

06-08-2012 Concluido

31-07-2012 Concluido

03-08-2012 Concluido

08-08-2012 Concluido
09-08-2012 Concluido

16-08-2012 Concluido

09-08-2012 Concluido
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Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo
Execucéo
Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo
Execucéo
Execucéo

Execucéo
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Melhoria

Melhoria

Melhoria

Sugestao
Sugestao
Sugestao

Sugestéo

Sugestao

Sugestao

Sugestao

Sugestao
Sugestao
Sugestao

Sugestao

07-08-2012

07-08-2012
07-08-2012

07-08-2012
07-08-2012
07-08-2012
07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012
07-08-2012

07-08-2012
07-08-2012
07-08-2012
07-08-2012

PERGUNTA

Candidato

Pesquisas - Arquivo

Candidato

Pesquisas - Outros
Migracdo de dados
Migracao de dados

Migracdo de dados

Migracao de dados
Migracdo de dados

Migracao de dados
Migracdo de dados
Migracéo de dados
Migracao de dados

O que quer dizer DAP?
Disponibilizagdo

Colocar nome em minusculas e igual
a Metad

Requisitado como Candidato

ver 0s que tinham N_EMP e nédo
tinham NIF e actualizar NOME, NIF
e DN

Colocar campo Observacdes
DADOS PESSOAIS - Nome
DADOS PESSOAIS - NIF

DADOS PESSOAIS - Data
Nascimento

DADOS PESSOAIS - Contacto
Telefonico (s6 9 digitos)

DADOS PESSOAIS - E-Mail
DADOS PESSOAIS - Grau
Académico

DADOS PESSOAIS - Curso
DADOS PESSOAIS - Estab. Ensino
DADOS PESSOAIS - Situacdo Curso

o1 o1 W ol

o o1 o1 o1

09-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

16-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012
07-08-2012

14-08-2012

14-08-2012

Concluido

Concluido

Concluido

Cancelado
Concluido
Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

o O o o©



Execucéo

Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo

Execucéo

Execucéo

Sugestao

Sugestao
Sugestao
Sugestao
Sugestao
Sugestao
Sugestao
Sugestao
Sugestéo
Sugestao
Sugestao

Sugestao

Sugestao

07-08-2012
07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012
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Migracdo de dados
Migracao de dados

Migracdo de dados
Migracdo de dados
Migracdo de dados
Migracao de dados
Migracdo de dados
Migracdo de dados
Migracao de dados
Migracdo de dados
Migracao de dados

Migracdo de dados

Migracao de dados

DADOS PESSOAIS - Ano
Frequéncia

DADOS PESSOAIS - Média
DADOS PESSOAIS -
Disponibilidade Geogréafical
DADOS PESSOAIS -
Disponibilidade Geogréfica2
RECRUTAMENTO - Origem
Candidatura

RECRUTAMENTO - Motivo
Avaliagéo

RECRUTAMENTO - Consultora
RECRUTAMENTO - Datas - Pedido
RECRUTAMENTO - Datas - Entrega
RECRUTAMENTO - Data Provas
RECRUTAMENTO - Perfil Avaliado
-TAA

RECRUTAMENTO - Perfil Avaliado
-GC

RECRUTAMENTO - Perfil Avaliado
-AC

o o1 o1 o1 o1

14-08-2012
14-08-2012

14-08-2012

14-08-2012

09-08-2012

09-08-2012

09-08-2012

09-08-2012

09-08-2012

09-08-2012

09-08-2012

09-08-2012

09-08-2012

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido
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Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo
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Sugestao

Sugestdo

Sugestao

Sugestao

Sugestao

Sugestéo

Sugestao

Sugestao

Sugestao

Sugestao

Sugestao

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012
07-08-2012

Migracao de dados

Migracao de dados

Migracdo de dados

Migracao de dados

Migracdo de dados

Migracao de dados

Migracdo de dados

Migracao de dados

Migracdo de dados

Migracéo de dados
Migragéo de dados

RECRUTAMENTO - Perfil Avaliado
- AAA

RECRUTAMENTO - Perfil Avaliado
-0CC

RECRUTAMENTO - Perfil Avaliado
-T

RECRUTAMENTO - Perfil Avaliado
-A

RECRUTAMENTO - Parecer
Consultora - TAA
RECRUTAMENTO - Parecer
Consultora - GC

RECRUTAMENTO - Parecer
Consultora - AC

RECRUTAMENTO - Parecer
Consultora - AAA
RECRUTAMENTO - Parecer
Consultora - OCC
RECRUTAMENTO - Parecer
Consultora - T

RECRUTAMENTO - Parecer

09-08-2012

09-08-2012

09-08-2012

09-08-2012

09-08-2012

09-08-2012

09-08-2012

09-08-2012

09-08-2012

09-08-2012
09-08-2012

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido



Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo

Execucéo

Sugestdo

Sugestao

Sugestao

Sugestao
Sugestao
Sugestao
Sugestao
Sugestao
Sugestéo
Sugestao
Sugestao
Sugestao
Sugestao
Sugestao
Sugestao
Sugestao

Sugestao

07-08-2012
07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012
07-08-2012
07-08-2012
07-08-2012
07-08-2012
07-08-2012
07-08-2012
07-08-2012
07-08-2012
07-08-2012
07-08-2012
07-08-2012
07-08-2012
07-08-2012
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Migracao de dados
Migracao de dados

Migracdo de dados

Migracdo de dados
Migracdo de dados
Migracao de dados
Migracdo de dados
Migracdo de dados
Migracao de dados
Migracdo de dados
Migracdo de dados
Migracdo de dados
Migracao de dados
Migracdo de dados
Migracao de dados
Migracao de dados
Migracao de dados

Consultora— A
RECRUTAMENTO - Data Entrev
DPE

RECRUTAMENTO - Técnico DPE
RECRUTAMENTO - Parecer Entrev
Recruta/o DPE - AC
RECRUTAMENTO - Seleccionado
(S/N)

PROJECTOS - Projecto
PROJECTOS - Tipo Contrato
PROJECTOS - Data Inicio Projecto
PROJECTOS - Data Fim Projecto
PROJECTOS - OE

PROJECTOS - Regido
PROJECTOS - Agéncia
DESPACHOS - N° Inf
DESPACHOS - Data Despacho
DESPACHOS - Origem Despacho
DESPACHOS - Assunto
DESPACHOS - Motivo
DESPACHOS - Tipologia

on o1 o1 o1 o1 o1 o1 o1 o1 O1 o1 O o1 Ol

09-08-2012
09-08-2012

09-08-2012

09-08-2012
16-08-2012
16-08-2012
16-08-2012
16-08-2012
16-08-2012
16-08-2012
16-08-2012
16-08-2012
16-08-2012
16-08-2012
16-08-2012
16-08-2012
16-08-2012

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido
Concluido
Concluido
Concluido
Concluido
Concluido
Concluido
Concluido
Concluido
Concluido
Concluido
Concluido
Concluido

Concluido
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Execucéo
Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo
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Sugestao
Sugestao

Sugestdo

Sugestao

Sugestao

Sugestao

Sugestao

Sugestao

07-08-2012
07-08-2012
07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

Migracao de dados
Migracdo de dados
Migracao de dados

Migracdo de dados

Migracao de dados

Migracao de dados

Migracdo de dados

Migracéo de dados

Substituicéo

DESPACHOS - N° Inf Nominal
DESPACHOS - Data Despacho
DESPACHOS - Origem
AVALIACAO INTERCALAR /
ACOMPANHAMENTO PROJECTO
- Data Aval Inter Agéncia
AVALIACAO INTERCALAR/
ACOMPANHAMENTO PROJECTO
- Aval Intercalar Agéncia
(Quantitativa)

AVALIACAO INTERCALAR/
ACOMPANHAMENTO PROJECTO
- Aval Intercalar Agéncia
(Qualitativa)

AVALIACAO INTERCALAR/
ACOMPANHAMENTO PROJECTO
- Data Entrev DPE

AVALIACAO INTERCALAR/
ACOMPANHAMENTO PROJECTO
- Técnico DPE

16-08-2012
16-08-2012
16-08-2012

16-08-2012

16-08-2012

16-08-2012

16-08-2012

16-08-2012

Concluido
Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido



Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Execucéo

Sugestao

Sugestao

Sugestao

Sugestao

Sugestao

Sugestéo

Sugestao

Sugestao

Sugestao

Sugestao

Sugestao

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012

07-08-2012
07-08-2012
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Migracao de dados

Migracdo de dados

Migracdo de dados

Migracdo de dados

Migracdo de dados

Migracao de dados

Migracdo de dados

Migracao de dados

Migracdo de dados

Migracéo de dados
Migracao de dados

AVALIACAO INTERCALAR /
ACOMPANHAMENTO PROJECTO
- Entrev Aval Intercalar DPE
(Qualitativa)

AVALIACAO FINAL PROJECTO -
Data Aval Final Agéncia
AVALIACAO FINAL PROJECTO -
Aval Final Agéncia (Quantitativa)
AVALIACAO FINAL PROJECTO -
Aval Final Agéncia (Qualitativa)
AVALIACAO FINAL PROJECTO -
Data Entrev DPE

AVALIACAO FINAL PROJECTO -
Tecnico DPE

AVALIACAO FINAL PROJECTO -
Entrev Aval Final DPE (Qualitativa) -
AC

FACTURAS - N° Factura
FACTURAS - Data Validacao
ARQUIVO - Ano

ARQUIVO - Pasta (sem letras)

o o1 o1 o1 o1

16-08-2012

16-08-2012

16-08-2012

16-08-2012

16-08-2012

16-08-2012

16-08-2012

16-08-2012

16-08-2012

07-08-2012
07-08-2012

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

127

o O © © o



Execucéo
Execucéo
Execucéo
Execucéo

Execucéo

Implementagéo

Implementacéo

Implementacéo

Implementagéo

Implementagéo

Implementagéo
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Sugestdo
Sugestao
Sugestao
Sugestdo

Sugestao

Sugestao
Melhoria

Sugestao

Sugestao

Sugestao

Sugestao

07-08-2012
07-08-2012
07-08-2012
07-08-2012
07-08-2012

09-08-2012
14-08-2012

14-08-2012

14-08-2012

14-08-2012

14-08-2012

Migracao de dados
Migracao de dados
Migracdo de dados
Migracao de dados
Migracdo de dados

Migracdo de dados

Manual

GERAL

GERAL

GERAL

GERAL

ARQUIVO - N° Ordem

ARQUIVO - Requisitado

ARQUIVO - Data

OBSERVACOES

PROJECTO SEGUINTE

Ver 0s que nao passaram:
Informag0es, Avaliagdes
Recrutamento, Faturas (1)

Retirar configuracdes

Criar tabela com verses e aparecer
no menu principal "Desenvolvido por:
DPE UPE?2 - Gestdo da Informacdo” e
a versdo e data

Colocar manual e versdo 2 na area do
recrutamento

Enviar mail a informar que ja esta
disponivel a 22 versdo

Excel com campos/dados que nédo

passaram

ol o1 o1 o1 Ol

07-08-2012
16-08-2012
07-08-2012
16-08-2012
16-08-2012

16-08-2012
16-08-2012

16-08-2012

16-08-2012

16-08-2012

16-08-2012

Concluido
Concluido
Concluido
Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido

Concluido
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2. ESTATISTICAS

Concecao de Modelo para o apoio ao Recrutamento e Selecao

— Gestao de Competéncias —

Average of Tempo (dias) Relevancia

Tipo (Erro / Sugestéo /

Melhoria) 1 2 3 4 5|Grand Total
Erro 35 26 35 30
Melhoria 27 24 28 29 27
Sugestéo 35 35 24 14 5 10
Grand Total 29 27 27 22 6 15
Count of Descrigdo Relevancia

Tipo (Erro / Sugestéo /

Melhoria) 1 2 3 4 5|Grand Total
Erro 0,00% 0,00% 2,13% 4,26% 0,71% 7,09%
Melhoria 5,67% 4,26% 6,38% 4,26% 0,00% 20,57%
Sugestao 2,13% 1,42% 7,80% 6,38% 54,61% 72,34%
Grand Total 7,80% 5,67% 16,31% 14,89% 55,32% 100,00%
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Average of Tempo (dias) Relevancia

ESTADO 1 2 3 4 5| Grand Total
Cancelado 35 45 9 33
Concluido 18 27 26 22 6 13
Em progresso

Grand Total 29 27 27 22 6 15
Count of Descricéo Relevancia

ESTADO 1 2 3 4 5| Grand Total
Cancelado 4,96% 0,00% 0,71% 0,00% 0,71% 6,38%
Concluido 2,84% 5,67% 15,60% 14,18% 53,19% 91,49%
Em progresso 0,00% 0,00% 0,00% 0,71% 1,42% 2,13%
Grand Total 7,80% 5,67% 16,31% 14,89% 55,32% 100,00%
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Anexo J — Guiao de

Funcionamento
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Concecao de Modelo para 0 apoio ao Recrutamento e Selecéo
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&

Caixa Geral
de Depositos

1. Configuragies ODBC

2. Uteis

3. Menu Principal

4. Manual

Manual de Interface para BD Recrutamento Externo

&

Caixa Geral
de Depositos

5 Erros Comuns

Silvia Santos| Unidade de Gesto da Informacdo | Direcdo de Pessoal

@ 1. Configuragio ODBC

Caixa Geral
de Depositos

Recritaments : Databane (Accens 2007 - 2010) - Mxroso

8y i o

Select the source and destnation of the data ( ¥,

1. Configuragoes ODBC e S

) Import the source Gats o » new table in the current database.
1f e sowcfed atvect foes fet exat, Actess v crede & 1 e spected cdect sready exss. Actess vl A0ed & Amder 13 e
rame of e FpORd Sbict CRanges TacE 3 B0.08 GOSN Cata 1 tabies) vl ret De eflecied I T Cuent Catabese

O Lk b the d by cresting a
Access o create a tabie Thal ol manien & ik 13 P ocrce Sal. Carges de 12 e doth 1 Actess vl Be reflecied n e

iesd i
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1. Configuragdo ODBC 1. Configuragdo ODBC

Calxa Geral Calxa Geral
o Depositos ot Depositos
Eroate New Dala Source
Salect Dt Souvoe = R S — Salmct 1 chvver fon b you want b 1 LG data source: ‘when o clich. Finish, pou vell creats the data source:

et e P i lgnbie] Thes ot Py 08N i
o racae infcernation,

Uizes Data Soee.

[ A

Filo Diada Sawce  Maching Data Source Vacroooh Excel Dreves [ o, "o, “orm, "t 1
:

Sabnct 3 hpe of datas source

| Daia Sousce Marma Troe | Descrpon - 1 L Ciatn 5 ouson Pappes 12 et machrms on] Dwwae. Marisoh DOEC s Diacle
ECOGRHU U Ml e Qs .
GBASE Fims Ui P St Pate Bcumc e 1o i marchin cxip Vicrooot Paracos biwves <8 | H
Esel Fiei Ui Microooit Parados- Tredoe [* s ‘
GLCA Sriten Mcroeoit Taod Diver [ 1t * con] ‘
GOCAPLY St Microzoht Taod- Trete [t * v ‘
GLOCARPFT Sprtern Moot Visual F: 1
M5 Accesi Diatiabians Uies Py st S 5

U RH_ADHCOC FRD o Fedecung Ut Cats 5ouscn consies o dats 1uscn
e b Pty . whichin snchire, ared viskle orig

L)

Bk [ Weay | caesl < Back Corcel

A Machne Dt Sousn & mecfe o the rachne, and canot b thared
B s BATES B8 IDCHE 1D 8 LSt ON B st S ke date
seunca can iy ol s 6 i e, 6 by & Spsbarmacks Serace

(] o
III Carcel Help Diata Scnrce B [FIH_ACHEC 3 I

Destrighon: [AH_ADHOC sl
Uséx M foiun o e
[ [An_acwcc g 55

Caixa Geral Caixa Geral
de Depositos de Depositos

L Adicionar

‘—7 Abrir

Exportar

e Fechar

’9 Seguinte
@ Eliminar "
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&

Caixa Geral
de Depositos

&

Caixa Geral
de Depositos

v" Utilize a tecla "Esc™ para anular o que acabou de fazer — gtimo para anular & guando
origina muitos erros

v Adicionar nova Universidade/Faculdade/Curso:
= Pedira Vanda Correia

v" Eliminar Candidato:
+ pedir a UPE2 (mail para DPE-Projecto ERM)
= Indicar o id do candidato

3. Menu Principal

v MNovas parametrizacfes:
+ pedir a UPE2 (mail para DPE-Projecto ERM)
* Indicar o nome do campo

v" Ctrl + Break caso esteja a demorar “excessivamente muito”

Candataty WP Tmpregao Home w tmad =
[} [ s o == w [ meae | -

Catea Gornt
S

Candidato___ : _ : :
= Pesqguisa rapidamente determinado candidato;
e R [ S e (] 88 » A medida que vamos escrevendo vdo sugerindo as opgies mais
parecidas e caso selecionemos a combo-box ele mostra as opgies
T T ——
propostas
e T s
oo Ry EX:
Pesquisas Listagens Gestao
'_‘."".‘.' Ouvmmraivnte s OFF LI 7 Gntbe da Ity b Vel TN A -

11 AR 12
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3. Menu Principal — Candidato 3. Menu Principal — Candidato

Calxa Geral Calxa Geral
o Depositos ot Depositos
Canddatn W [ mpregada R WiF (] '] " ] Canduiate W Dmpregade Mame nar tmad
1 [=] B Ao Ao Foreca = [ mmTE [ [ beeaghomal om = E | '. 1 [ = O = = [ e = | -

= Adiciona novo candidato

damia s

13 = e 14

Permite pesquisar candidatos por diferentes campos z Permite editar candidatos em massa
(Nome, NIF, Email, Outros — Habilitagdes, Disponibilidade (o] « Escolher critérios
Geografica, Area de Interesse, Idade, ...) r

E L == TE = - [_oeFares
L e — i oy e e ErmTa
NOAOUE A FACULDALE: MOAOUE A UNVTRSICADE Ch Erbesian.

I I I

% o~ S

I I I

TERUIMAI ANO FREG. Ao oA

- e - e - .

s -

™ -

ARLA Of WTERES S0 PRES . GEOGRASICA (Dvatrtoy =
ALAL0 NETO LA ORI -

v Eeeos <

k ADLA0 WANUEL GUERRERD DiAs -
ALLAL MARTIHG BLVEIRA w8 -

Sewar e brance pars ver odce A0AD SAMLEL MOREIRS TEEI o & B2 w
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Concecao de Modelo para 0 apoio ao Recrutamento e Selecéo
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3. Menu Principal — Gest3o

Permite gerir (criar, eliminar, associar, editar, exportar, ...)
([(oerons ] faturas e informacdes
BT e e
[

e
kil

L

w——
-

LU LU U

|*

_ a7

} Ver Dacos do Canchawno
— ~ ) \
A. Inserir B. Consultar C. Editar
= s “ — . . v = Candidato Candidato Candidato
. K /I
Candidato Faturas/ Informacdes

D. Consultar e Editar
Candidatos

=3 19 oos | 213 20
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4. Manual - Candidato — Consultar

4. Manual - Candidato — Inserir

Caixa Geral Caixa Geral
de Depositos |
2 s \

E J

Duas hipéteses: | e = Duas hipdteses:

\ J .\

A Insenr B. Consultar

Candidato Candidato

- 4. Manual — Candidato — Editar
o Depossites
¥ Tabelas: = W-Activos P ¥ c
—_— . —_— ampos:
= Candidato P . L
. _— * De preenchimento obrigatdriol
= Arguivo = Competéncias L o
| = Automatico ou Automatico
€. Edaar €. Edaar
Candidate Candidato e
L:::: —
,,,,, ..h
e ;m !
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— Gestdo de Competéncias —

g 4. Manual - InformagBes/Faturas — Remover Candidato
de Depositos

 Canoma10 Y

. i L)
D Consultar o Edtar h
Candidatos

L

E=ll==]s] 27 s 28

R = ] o°s | 213

139



140

Caixa Geral
de Depositos

5. Erros Comuns

&

G 5. Erros Comuns
de Depositos

CORC ol faled.

N

[ drvw for o
O _CT05 T _REC_ANRL_PECRUT_CAND".TD_CONSRLTORAT) (#1400)

C= Cee]
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Chn G 5. Erros Comuns
de Depositos

Campo #Name
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B A3etat
v
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Academre de Verko o Juaa ABFANTES w 0 aro, Emotes 0 25 dae

30

e _
o Depusitos
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& &
dc:lxnﬁeul s'nhmﬁeul

Tr v oy etwee e wake o iy Fordd

‘\irJ Thog wiskam ‘vous aknwnc] et appropriate For the ingut sk W5-00;0; " spechid for this fiekd.
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= e
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33 M

Duvidas/ Questoes? Obrigada

& &

Caixa Geral Caixa Geral
de Depositos Silvia Santos| Unidade de Gestdo da InformagSo | DiregSo de Pessoal de Depositos Silvia Santos| Unidade de Gesto da Informacdo | DirecSo de Pessoal

141






Concecao de Modelo para o apoio ao Recrutamento e Selecao

— Gestdo de Competéncias —

Anexo L — Inquérito aos
Utilizadores Finais e

Resultados

143



1. Introducéo

Em 2010 foi solicitado um pedido para que os dados do Recrutamento e Selecdo se
encontrassem todos no mesmo local e de rapido e facil acesso. Apds ter sido elaborado e
entregue 0 modelo, efetua-se agora um inquérito aos utilizadores finais com a finalidade de

avaliar a qualidade do modelo e a ponderar as possiveis melhorias do mesmo.

O inquérito baseia-se em questdes sobre os conhecimentos do utilizador, a pertinéncia e
necessidade do modelo apresentado, sobre a avaliagdo do modelo em si, as competéncias, o
funcionamento, a utilidade e eficacia do modelo e sobre as limitacbes, potencialidades e

recomendacdes para 0 mesmo.

Estima-se que o inquérito seja respondido entre 5 a 10 minutos e pretende-se que 0 mesmo

seja respondido até ao dia 20 do corrente més.

Desde ja agradeco a sua participacao.

Silvia Santos
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Concecao de Modelo para o apoio ao Recrutamento e Selecao
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2. Inquérito
A. CARACTERIZACAO DO UTILIZADOR

Por favor, assinale com uma cruz (X) a sua resposta.

Questdo A.1 - Indigue 0 seu sexo:

Feminino

Masculino

Questdo A.2 - Indigue o seu Nivel:

Administrativo

Técnico

Coordenador

Questao A.3 - Como classifica os seus conhecimentos Office?

Muito bom

Bom

Suficiente

Insuficiente

Né&o tenho conhecimentos

Questdo A.4 - Ja trabalhou com Access?

Nao

Questdo A.4.1 - Se Sim, indique como classifica os seus conhecimentos de Access?

Muito bom

Bom

Suficiente

Insuficiente

Nao tenho conhecimentos
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B. PERTINENCIA E NECESSIDADE

Por favor, assinale com uma cruz (X), na grelha de escala, a sua resposta.

Questdo B.1 - Qual a pertinéncia da criacdo de um modelo para a Unidade de Recrutamento e

Gestao de Competéncias, de forma a melhorar o seu funcionamento?

Nada pertinente Muito pertinente

Questdo B.2 - De que forma espera que o uso do modelo possa vir a ajudar os colaboradores
da Unidade de Recrutamento e Gestdo de Competéncias, a selecionarem os candidatos com

melhores competéncias?

Né&o ird ajudar Ird4 ajudar muito

Questdo B.3 - O modelo responde as necessidades?

Nao, nada Sim, muito

Questdo B.4 - O modelo corresponde as expectativas?

Nao, nada Sim, muito

Questdo B.5 - Os campos estdo devidamente parametrizados?

Nao, nenhum Sim, todos
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Concecao de Modelo para o apoio ao Recrutamento e Selecao
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C. AVALIACAO DO MODELO - Funcionamento, Utilidade e Eficécia

Questdo C.1 - Indique, numa escala de 1 a 5, 0 seu grau de satisfacdo relativamente a cada
um dos seguintes itens (1 = Insatisfeito; 5 = Muito satisfeito):

1 2 3 4 5

Funcionamento
Utilidade

Eficacia

FUNCIONAMENTO

Questdo C.2 - Assinale com uma cruz (X) a frequéncia que melhor retrata a frequéncia com que
utiliza o modelo:

Menos de uma vez por més

Uma ou duas vezes por més

Uma vez por semana

Mais do que uma vez por semana

Uma vez por dia

Mais do que uma vez por dia

Questdo C.3 - Indique, numa escala de 1 a 5, o seu grau de satisfacdo relativamente ao
funcionamento cada um dos seguintes modulos (1 = Insatisfeito; 5 = Muito satisfeito):
1 2 3 4 5

Candidato Dados pessoais

Habilitacbes

Areas e Distritos de interesse

Recrutamento  Origem

Consultoras
Entrevista DPE

Projetos Dados do projeto

Local do Projeto (OE, Regido, Colocacéo)

Informagdes  Criagdo das informacdes

Associacdo Informacdo — Candidato
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Avaliacéo

Projeto

Avaliacédo OE

Entrevistas DPE

Fatura

Criacdo de faturas

Associacdo faturas - Recrutamento

Competéncias

Dados de competéncias

Arquivo

Dados de Arquivo

Requisitados

Pesquisar

Por nome

Por NIF

Por email

Outros critérios

Listagens

De Projetos

De Arquivo

De Provas

De AvaliacOes

De Entrevistas

Gestdo

De Faturas

De Informacdes

Questdo C.4 - Liste trés melhorias para o dia de amanha:

148




Concecao de Modelo para o apoio ao Recrutamento e Selecao
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UTILIDADE

Questdo C.5 - Numere por ordem de utilizacdo, de 1 a 5, 0s menus que mais Utiliza

Candidato

Pesquisas

Listagens

Faturas

Informacdes

EFICACIA

Questdo C.6 - Assinale com uma cruz (X), na grelha de escala, conforme se o resultado
obtido dos botBes que seleciona é igual ao resultado esperado?

N&o, nunca Sim, sempre

Questdo C.7 - Assinale com uma cruz (X), a opgdo que mais se aproxima a pergunta “O
manual apresentado ¢ suficiente?”

D. COMPETENCIAS (s06 para Técnicos/Coordenadores)

Por favor, assinale com uma cruz (X), na grelha de escala, a sua resposta.

Questdo D.1 - Relativamente as Competéncias acha relevante tentar identificar competéncias
durante a entrevista?

N&o, nunca Sim, sempre

Questdo D.2 — As competéncias sdo Uteis na selecdo de candidatos?

N&o, nunca Sim, sempre
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E. LIMITACOES, POTENCIALIDADES E RECOMENDACOES

Questdo E.1 - Liste trés limitacGes que sentiu com o modelo

1-

2 -

3-

Questao E.2 - Liste trés potencialidades do modelo

Questao E.3 - Que recomendacao € que faria para um futuro?

Obrigada pela sua atencédo e tempo despendido,

Silvia Santos
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3. Resultados
Os resultados obtidos pelo Google Forms encontram-se abaixo representados.
A. CARACTERIZACAO DO UTILIZADOR

Questdo A.1 - Indique 0 seu sexo:

Feminino 7 100%

. Masculino 0 0%
Famining [7] Masculing [0]
Questdo A.2 - Indique o seu Nivel:
Administrativo 2 29%
Técnico [4] — — Coerdenador [1]

Técnico 4  57%

Coordenador 1 14%

—— Administrativ [2]
Questao A.3 - Como classifica os seus conhecimentos Office?

c——— =Suficiente [1]
Muito Bom 0 0%
.— Insuficiente [1]
Bom 5 71%

Muita Bom [0]
“Mio tenho con [0]

Suficiente 1 14%
Bom [5] ..

Insuficiente 1 14%

Nao tenho 0 0%

conhecimentos
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Questdo A.4 - Ja trabalhou com Access?

——— Mg [2]

Sim 5 71%

Nao 2 29%

Sim [5] ——

Questdo A.4.1 - Se Sim, indique como classifica os seus conhecimentos de Access?

Muito Bom 0 0%
Bom 3 60%
Suficiente 1 20%
Insuficiente 1 20%
Né&o tenho conhecimentos 0 0%

B. PERTINENCIA E NECESSIDADE

Questdo B.1 - Qual a pertinéncia da criagdo de um modelo para a Unidade de

Recrutamento e Gestdo de Competéncias, de forma a melhorar o seu funcionamento?

. 1 0 0%
¢ 2 0 0%
5

4 3 0 0%
3

) 4 0 0%
1 5 7 100%

=
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Questdo B.2 - De que forma espera que o0 uso do modelo possa vir

Concecao de Modelo para o apoio ao Recrutamento e Selecao

— Gestdo de Competéncias —

a ajudar os

colaboradores da Unidade de Recrutamento e Gestdo de Competéncias, a selecionarem

os candidatos com melhores competéncias?

5

—

Questédo B.3 - O modelo responde as necessidades?

3

Questdo B.4 - O modelo corresponde as expectativas?

4

1

2

3

4

4

5

5

SN

5

4

5

0

2

5

0

3

3

0%

0%

0%

29%

71%

0%

0%

14%

43%

43%

0%

0%

14%

29%

S57%

153



Questao B.5 - Os campos estdo devidamente parametrizados?

4]
5 1 0 0%
o 2 0 0%
3
N 3 0 0%
1 4 6 86%
.D.

1 2 3 4 5 5 1 14%
C. AVALIACAO DO MODELO - Funcionamento, Utilidade e Eficacia

Questdo C.1 - Indique, numa escala de 1 a 5, o seu grau de satisfacdo relativamente a

cada um dos seguintes itens (1 = Insatisfeito; 5 = Muito satisfeito):

Funcionamento 0% 0% 0% 43% 57%
Utilidade 0% 0% 0% 14% 86%
Eficacia 0% 0% 14% 57% 29%

FUNCIONAMENTO
Questdo C.2 - Assinale com uma cruz (X) a frequéncia que melhor retrata a frequéncia

com que utiliza o modelo:

Menos de uma vez por més 0 0%
Uma ou duas vezes por més 0 0%
Uma vez por semana 0 0%
Uma vez por dia 1 14%
Mais do que uma vez por dia 6 86%
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Questdo C.3 - Indique, numa escala de 1 a 5, o seu grau de satisfagdo relativamente ao
funcionamento cada um dos seguintes mddulos (1 = Insatisfeito; 5 = Muito satisfeito):
1 2 3 4 5

'Candidato ~ Dados pessoais 0% 0% 0% 14% 86%
Habilitacbes 0% 14% 57% 29% 0%
Avreas e Distritos de interesse 0% 0% 57% 29% 14%

Recrutamento Origem 0% 0% 0% 29% 71%
Consultoras 0% 0% 0% 29% 71%
Entrevista DPE 0% 0% 0% 71% 29%

Projetos Dados do projeto 0% 0% 0% 43% 57%
Local do Projeto 0% 0% 29% 29% 43%

InformacBes  Criagdo das informagGes 0% 0% 29% 43% 29%
Associacao Informacdo — Candidato 0% 0% 14% 57% 29%

Avaliacao Avaliacdo OE 0% 0% 0% 57% 43%

Projeto Entrevistas DPE 0% 0% 14% 57% 29%

Fatura Criacéo de faturas 0% 14% 14% 43% 29%
Associacdo faturas - Recrutamento 0% 0% 29% 43% 29%

Competéncias Dados de competéncias 0% 0% 14% 29% 57%

Arquivo Dados de Arquivo 0% 0% 0% 0% 100%
Requisitados 0% 0% 0% 0% 100%

Pesquisar Por nome 0% 0% 0% 0% 100%
Por NIF 0% 0% 0% 0% 100%
Por email 0% 0% 0% 0% 100%
Outros critérios 0% 0% 0% 0% 100%

Listagens De Projetos 0% 0% 14% 57% 29%
De Arquivo 0% 0% 14% 57% 29%
De Provas 0% 0% 14% 57% 29%
De Avaliacoes 0% 0% 14% 57% 29%
De Entrevistas 0% 0% 14% 57% 29%

Gestéo De Faturas 0% 0% 57% 29% 14%
De Informacdes 0% 0% 57% 29% 14%
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Questdo C.4 - Liste trés melhorias para o dia de amanha:

- Manual de utilizacédo

- Existem campos nos dados do Candidato que estdo a alterar a linguagem do teclado para
Brasileiro

- Os requisitados h& mais de 30 dias ndo estdo a ficar a vermelho e negrito

- E necessario carregarem-se os candidatos com as habilitagdes que ja sabemos (ou entéo que
coloquem nas observacdes mas que seja possivel pesquisar no campo de observacgdes)

- As listagens sdo muito limitadas, tenho sempre de exportar e continuar a aplicar os filtros
que quero Lentiddo na geracgdo de listagens

- tenho vindo a reportar todas as pequenas coisas a Silvia, penso que agora s alteracfes de

maior é que sdo necessarias

UTILIDADE
Questdo C.5 - Numere por ordem de utilizacéo, de 1 a 5, 0s menus que mais Utiliza
Menus 1 2 3 4 5 ‘
Candidato  100% 0% 0% 0% 0%
Pesquisas 0% 100% 0% 0% 0%
Listagens 0% 0% 83% 0% 17%
Faturas 0% 0% 17% 0% 83%
Informacdes 0% 0% 0% 100% 0%
EFICACIA

Questdo C.6 - Assinale com uma cruz (X), na grelha de escala, conforme se o resultado

obtido dos botdes que seleciona € igual ao resultado esperado?

1 0 0%
2 2 0 0%
3 2 2%
1 4 3 43%

s s 4 s 52 29%
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Questéo C.7 - Assinale com uma cruz (X), a op¢iio que mais se aproxima a pergunta “O

manual apresentado € suficiente?”

Nio [3]

Sim 4  57%

Néo 3 43%

Sim [4]

D. COMPETENCIAS

Questdo D.1 - Relativamente as Competéncias acha relevante tentar identificar

competéncias durante a entrevista?

1 0 0%
4

2 0 0%
3

3.0 0%
2
1 4 0 0%
0 5 5 100%

Questdo D.2 — As competéncias sdo Uteis na selecdo de candidatos?

1 0 0%
2 2 0 0%
3 1 20%

60%

¥ —
IS
w

1 2 3 4 5 o 1 20%
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E. LIMITACOES, POTENCIALIDADES E RECOMENDACOES

Questdo E.1 - Liste trés limitagdes que sentiu com o modelo

- Ainda utilizo muito os filtros/exportacfes para chegar aos resultados que quero

- Falta estar interligado ao E-Recruitment

- As vezes as listagens demoram a ser geradas

- Apesar de haver novas necessidades e das criticas serem muitas, a base dados foi
devidamente implementada e s6 agora que ja existe € que aparecem novas exigéncias. A partir
deste momento serdo registadas as melhorias, porque o que esta, esta muito bem.

- O modelo estd conforme o pedido que foi feito e apesar de ninguém ter especificado o que
pretendiam o modelo tem imensos recursos. Obrigada Silvia

- as Habilitacdes

- muita informac&o nos campos de observacdes

- as Listagens

- Faturas

- Habilitagdes (nédo estdo atualizadas no METAA4... logo aqui também nao)

- Areas de interesse

- Néo tenho bases necessarias para saber funcionar com a base de dados

Questdo E.2 - Liste trés potencialidades do modelo

- Integracdo ao E-Recruitment

- Controlo Unico e centralizado das informacdes dos candidatos

- Ligacédo ao E-Recruitment

- Uniformizacéo de dados

- Centralizacdo de informacéo

- Rapidez nos processos de recrutamento e selecdo

- N&o ter de estar a abrir milhares de ficheiros e confirmar os nomes um a um

- Poder vir a ter todos os dados dos candidatos

- Integragdo com E-Recruitment

- Integracdo com Gestdo da Relacdo para também podermos utilizar para 0 Recrutamento
Interno, depois claro que também teriamos de ter o registo das avalia¢c@es de desempenho

- Assim ja ndo me engano a inserir os dados e ficam todos iguais (ex: habilitac6es)

- O facto de registar quem mexeu no ficheiro € muito bom. Assim sei quem o atualizou/mexeu

- Consigo identificar os meus candidatos do Norte, mas mesmo assim podia ser mais facil
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Questédo E.3 - Que recomendacao é que faria para um futuro?
- Disponibilizar a Gestdo da Relacdo a BD mas apenas para consulta
- Nova reunido para se verificarem os campos que se pretendem adicionar
- Podemos comparar candidatos lado a lado?
- As faturas precisam ser revistas, ja sei que nao foi a principal preocupacdo mas € essencial
que tenha mais campos como o iva, etc... pensei que ia dar para ter uns relatérios com os
valores gque ja tinhamos gasto com determinada empresa
- 0s dados do e-recruitment também aparecerem aqui automaticamente
- preciso pesquisar os candidatos por codigo postal... assim sei 0s que moram ali mais perto...
- E necessario um manual ou darem-me formacao
- Ligar a ficha de entrevista a BD alimentando-a com as notas que atribui, assim escusava de
ter de passar o que escrevi no papel paraa BD
- e-Recruitment - Recrutamento Interno
- Ligacdo a Gestdo da Relacédo

- Ligar as fichas de entrevista, avaliacdo de OE e das consultoras
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