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Antes de 2004 Depois de 2004

Planos de Formacgdao dependentes das ofertas do
mercado.

Criacdo da Academia INSS

Nao estruturagao da Gestao do RH por fungdes e Levantamento de fun¢des e nova Arquitectura do
nao especializacao das fungdes do DRH. DRH.

Nao realizacao de Estudos de Clima. Realizacao do 12 Estudo de Clima Organizacional.

Gestdao de Desempenho ndo apoiada nas Novo Sistema de Gestdo do Desempenho
Competéncias e nos Objectivos. (Competéncias e Objectivos).

Gestdao do RH com enfoque nas questdes Mudanc¢a do enfoque do DRH para Parceiro
administrativas (saldrios, faltas, férias, etc.) Estratégico

Processos nao definidos e falta de suporte da Definicao de processos de suporte ao RH e
Gestdao do RH em Sistema. automatizacao em Sistema.
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(1 Formacao e Desenvolvimento

Teve por finalidade promover um modelo de formacao associado a gestdao do conhecimento,
a aprendizagem e ao desenvolvimento dos colaboradores.

AGADEMIAINSS

FORMAGCAO DE EXCELENCIA

Objectivos:
O Universidade Corporativa;
O Transferéncia de Conhecimento.

Figura: 1: Logomarca da Academia

==,
Figura 2: Sessoes de Transferéncia de Conhecimento




Implementacao do CEDIN
Espdlio documental: mais de 4000
Destinatarios

=  Funcionarios do INSS e MAPTSS

= Comunidade em geral

Servicos
=  Atendimento remoto

=  Gestao de conteudos do INSS
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INSS 'MSTITUTO MACIONAL OF SEOURANGA S0CIAL

JAcademia INSS

Articulacdo da estratégia do INSS com os objectivos de desenvolvimento e formacao dos

colaboradores.
Responsavel da Academia
INSS
Controlo de Gestdo e Staff -~ .

Responsaveis da Escola / Parceiros de Negocio

Desenvolvimento e Gestao

de Conteudos

Escola de Seguranca Escola de Atendimento Escola INSS
Social (inclui Integracdo e
Promocdo)

Escola de Tecn., Infra. e
Telecom.
(TIT)

Escola de Desenvolvimento de
Chefias

Escola de Fungtes de Suporte

=
2
~0
[=T4]
()
=
@
=
(0]
(=]
=
@
2
=
o
o'
=
AL
(=]
o
v
L
o
=
]
=T
=
]
L% ]
o
(=]
=
(]
1]
(="

Figura 3: Estrutura da Academia INSS
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INSS 1MSTITUTO MACIONAL OF SEOURANGA S0CIAL

(JAcademia INSS

1 Escolas da Academia
A Academia INSS é composta por trés Escolas Verticais alinhadas as areas/funcoes
especificas de “negdcio” e trés Escolas Horizontais alinhadas as diversas competéncias
transversais a diferentes areas do INSS.

Escola de
Atendimento

Escolas das TITs

Escola de Fungdes de
Suporte

Figura4: Escolas da Academia INSS
;S === A
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Principais Realizacbes
Gestao de Necessidades

Implementac¢ao do Sistema

Registo e caracterizacdo de necessidades de formacao

Catalogo Formativo
Manutencao e consulta do catadlogo formativo do INSS

| .
- — = = toeries (Academia INSS e formagdes complementares)
- e e S N Acgdo de Formagdo
- T * Registo e manutencdo de Acgdes de Formagao

* Registo de Avalia¢des por Accao de Formacao
* Gestao de Inscricoes

Sessao de Formacgao
Registo e manutencao de Sessdes de Formacao

* Envio de Email com detalhes da Sessao de Formacao
* Registo de Avaliacdes dos formandos e da Sessao

Gestao de Recursos
Possibilidade de manutencao de dados de recursos de

formacao (salas, formadores, etc.)

* Gestao de disponibilidades de recursos

Figura 5: Modulo de formagao

Inscrigoes
Gestdo de inscri¢cdes nas diferentes Ac¢des de Formacao

* Envio de emails com o estado da inscricao
 Manutencao de Lista de Espera
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Principais Realizacbes

Figura 9 : Manuais do Curso

Principais Etapas | Estruturacao das Escolas T O

Figura 6: Planos Formativos por Segmento Alvo .
Figura 7: Cruzamento entre Escolas Escola de Sequranga Social

Curso “Modelos de Seguranga Social
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Luanda, 10 de Dacartrs de 2012

ORE

SAVEL DA ACADEMA

Figura 8: Fichas de detalhe dos Cursos de Formagao

Detalhe — Plano e Programa Desenho Detalhado — Curso

l l l NS5 - Iatauto Mackinal de Seguranca Sockl
C1. Contexto da Todos os quadros
«Nome do
Seguranga Socia em técnicos e New R vl OF ExcELENCIA
Angola Joiners esponsdvel» Objectivos do

e Nofinal do curso, os formandos deverdo ser capazes de conhecer ...
M1 Missao, Valores e Objectivos INSS Folha Presengas
M2, Estrutura Organizativa INSS

M3. Etica e Conduta Deontoldgica

2. Organizago e Cultura
INSS

Todos os quadros «Nome do Duragéo xdias

j te técnicos e New
Ma. Codigo de Apresentacdo . Responsavel» "
P Programa de M. Regras de Higien & Segurana no Joiners " Datas de este Pare Farmative
Acolhimento «Nome do . Lmlhg gl 8! G realizagio DDde MM de AAAA
5 rabalho Pregrama Formative Cursa
«Objectivos»
€3 Introdugio a0 _ M1, Enguadramento Todosos quadtos | o uo Loaal Fermasor
plano conceltode PIOeCsao | v principais Estatutos/Normas/Regimes | técnicoseNew | o <MNOmede | —
Educativo de Proteccao Social Joiners * P Piblico-Alvo Dstx Leocsl
Quadros i . = P " . it = Lrni
Teenicos Todos 0s quadros Metodologia Presencial. Formago cldssica em sala, com recurso ao método expositivo e interactivo complementado com visita a instalacdes técnicas [ S———

4. Estatutos Legais INSS «Nome do

técnicos e New .
Responsavel»

Joiners * Pré-req ...ou ndo aplicavel L Home Mazingturs Contacto Email
«Objectivos»
ML Principais Processos e Procedimentos. - -
C1. processos & de RH (aval. desemp., marcagao de férias, Todos s quadros «Nome do Médulos 1°dia 2¢dia 3edia *
Procedimentos INSS h = g "’ técnicos e New . -
justificagdo de faltas, etc.) Responsavel» integrantes do " - 2
™2, G Médulo 1 -... Médulos - . Médulo8 - ..
5 5 ) s
P2.Programa de Médulo2 - ... Médulo6 - .. Visita
= M1. Objectivos
Integragio Nomedo | C2 Inirodugao a0 SIStema. | 5 qtrurura de Modulos Todos 0s quadios | «Nome do Médulo3 -... Médulo7 - .. Médulo9 - .. s
Responsdvel» | SIGINSS M3. Principais Funcionalidades técnicos e New Responsavel»
«Objectivos» 3. Principal Joiners Médulo4 - . s
.0 Utente INss ML Tipos de Utentes Todos 0s quadros o Metodologia de | Inquérito de satisfacéo aplicado a todos os participantes, no final do curso
M2. Relacionamento Interpessoal com o técnicos e New Avaliagio ) .
Utente oiners » Responsavel» Questiondrio de Avaliagao de conhecimento aplicado a todos os participantes , no inicio do curso seguinte

Figura 11: Lista de presenca
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(JAcademia INSS

Participantes por Escolas 2012 a 2013

M Escola INSS: 63
colaboradores

MW Escola SS: 48
colaboradores

Escola Atendimento: 81
colaboradores
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Principais Metas

Metas operacionais a alcancar com a Formacao no periodo 2014 - 2017:
(d 23.000 horas de formacao
t )

f )

150 Formandos 250 Formandos 100 Formandos

Escola de 79PN\ Escola de / Escola de
Seguranga Social Atendimento TITs

200 Formandos 50 Formandos

Escola
INSS

Escola Fungoes de
Suporte

Desenvolvimento

Escola
Chefias

(J Concessdo de 12 bolsas de estudo ao exterior do Pais em areas prioritarias

(pos-graduacao e mestrados):
O Actuariado;
O Tecnologias de Informacao;

L Investimentos.
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J Transferéncia de Conhecimento

A “Transferéncia de Conhecimento” estabeleceu um processo normalizado e periddico de
transferéncia de conhecimento aos colaboradores do INSS, de acordo com os conteudos, o
momento, o publico-alvo e os objectivos definidos.

O Modelo de Transferéncia de Conhecimento definido obedece a uma metodologia
constituida por 4 fases, que pretende garantir a aprendizagem dos conhecimentos
transferidos,

3. Avaliacao do Grau 4. Definicao e
" de Aquisicao do implementacao de
SR - Conhecimento - medidas de refor¢o

1. Definir momentos
e Standards de
suporte de TC

2. Implementacao

PLANEAMENTO OPERACIONALIZACAO
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J Gestao dos Recursos Humanos

A Gestao do Capital Humano tem sido o eixo central de intervencao na area de Recursos
Humanos, e que constituiu uma forte alavanca no posicionamento do Departamento de
Recursos Humanos na organizacao. Destaca-se a reestruturacao da organica-funcional do
Departamento de Recursos Humanos, a definicao e implementacao dos principais processos

do Departamento, a gestao de tempos, o processamento de salarios, dentre outras accoes.

(Original)
@ SEGURANCA SOCIAL
IMSS (muriTeTe maciomas B SESuRAmGE BOCiAL
(Original) Recibo de Remuneragdes Dezembro / 2012 N2 RVO0013668
@ SEGURANCA SOCIAL ’
Colaborador 000001 Lucas Marcos Sales
Recibo de Remuneraces Dezemhbro f 2012 N¢ RVODD13668
Un. Organizacional Contribuinte Wencimento Base Acumulado Categoria Profissional
Colaborador 00DO0L Lucas Marcos Sales DiracgBo-Gersl 23.298,4 TécnicoSuperior de 12 classe
Fung MISS wvalor H IRT Acumnulad Companhia de §
0200000004421 | 122, 08 171,00 dlice:
Un. Organizaciona Contribuinte | Vencimento Base Acurmulads Categoria Profissional ! i Apdlice:
5 5,04 10 | TécnicoSy periorde 13classe
Fungéo 1558 valor Hora IRT Acumulado Companhiz de Seguros: Remuneragies Dias/Horas Valor Unitdrio Valor
0200000004421 | 122 08 171,00 Apdlice Wencimento Base 20.298,04 29.295,04
Descontos Incidéncias Yalor
Remuneragies Dias,/Horas Yalor Unitdrio Valor
Seguranca Sacial 3% 29.298,04 875,94
Wencimento Base 20.293,04 20.208,04
IRT 5% 25.418,10 171,00
Descontos Incidéncias valor Fundo Sorial 1% 0,00
seguranga Social 3% 29.298,04 678,94
Total lliquido Total de Descontos Total a Receber
IRT 5% 28.413,10 171,00
29.298,04 1.049,93 28.248,10
Fundo sacial 1% 0,00
sk Extemea: VINTE £ DT VAL OUZENTES QUARENTA £ 7O £¥
Total lliquido Total de Descontos Total a Receber
29.208,04 1.049,94 28.248,10
Viior Extansa: VINTE £ OO MILDUTENTOS QUARENT £ 070 B . . .
Figura 7: Processamento do Relégio de
Ponto

Figura 6: Recibo de Remuneragdo

Figura 8: Tela do cadastro do colaborador
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JArquitectura da area de Recursos Humanos

Teve por objectivo realizar o diagnostico da situacao da Funcao RH no INSS, no
sentido de identificar as politicas, os procedimentos, os processos e as praticas de
Recursos Humanos e de identificar e implementar melhorias.

REALIZACOES ALCANCADAS

Macro - Actividadesx | Resultados

Diagndstico da Area de RH Relatério de Diagndstico
Desenho da Nova Arquitectura do DRH Nova Arquitectura do DRH
Elaboracao do Plano de Implementacao e Plano de Implementacao e
Comunicagao Comunicagao

Elaboracao do Relatério do Balanco Social Estrutura de Balanco Social




SEGURANCA SOCIAL

Gestao de Recursos Humanos

JArquitectura da area de Recursos Humanos

Accoes realizadas:

Novos Papéis dos RH

Define as politicas e os processos de RH;
Desenha e constréi programas de RH, de
acordo com os requisitos do Negocio;
Fornece solugdes baseadas em
conhedimentos de especialistas e “boas

Lidera o relacionamento com as Areas de
NegéciofSuporte, traduzindo as
necessidades em requisitos de RH e
avaliando os servigos de RH;

* Garante a entrega de solugdes de RH

Gestio Organizacional

A g clma Oeparizasor

LT 30 Departamento de ——

EJISS ) Recursos Humanos
sActual: 15 IRRTAESENEY Nideo de Relagho com (EERYE T B 1Y
PYNWSOR  cGestiodem T o Colaborador # Folwo: 2

préticas” de RH; alinhadas com as necessidades das #Actual: 2 Nideode
Maximiza a partilha do conhecimento. ) restantes Areas da Organizaggo. £ Futwo: 2 Relagies Labcais
Parceiro de
Negdcio
. . £Actual: 1 Secgiode
I Secgiode Gesthodo o Admiistracia de
Prestador de Gaptalbumans #fowo: 1 [
Servigos - Cli [ o funcaes d
de RH Chefia, que utilizam os servicos de RH e as ferramentas
Da resposta e fornece solugbes de RH; disponiveis. £ Actual: 0,25 Nideode Nideode ‘Nogeo 3 55
3 Recrataments, 0 < Seguangae igese 10 Niceo de Gestio
Presta actividades transaccionais e Hore3 Selecsloe scobiments ve— Trababo Ad—
operacionais de RH; » (lientes Externos: Pessoas que utilizam os servigos de RH e
Garante a qualidade dos servigos/ as ferramentas externas disponiveis (ex. reformadas, o Oc Recmrsos — N = £ Actual: WA 2 Actual: WA £ Actual: S
produtos; candidatos externos) sactual: 025 R #futwro: § #Futwo: 1 #Futwo: 4
c anc £ Futwo: 3 Organizaconal e de
Foca-se na eficiénda. i

Figura 12: Novos Papéis do

Clientes dos RH

DRH

Figura 13: Matriz de Processos do RH

e WAoo
INSS Lot

z ‘? Pessoas

Figura 14:: Novo Organigrama do DRH

[ em— |

Colaboradores externas ao ﬁgﬂ
do INSS INSS
RELATORIO ANUAL DE 2011
‘=
1 Pedidos de Informago; 1. Pedidos de Informacdo;
2. Pedidos de Documentos; 2. Pedidos de Documentos;
3. Pedidos Especificos — 3. Pedidos Especificos -
Contacto telefénico Processos de RH. Recruta_mento, Mobilidade &
Figura 15 Reestruturagao dos Recursos e —_— Procedimentos de Concursos.
- N\
Infra-estrutura
1. Pedidos de Informagdo;
2. Pedidos de Documentos; N/A
Contacto via email Rl Figura 17: Relatério de Balango Social
\, J rocessos de RH.

Figura 16: Servico de Recursos Humano e Relacionamentos




@) SEGURANCA SOCIAL Gest3o de Recursos Humanos s

(JEstrutura Organica Funcional

Teve por objectivo a analise da Estrutura Organica do INSS, do ponto de vista
organizativo e funcional, com vista a identificacao e clarificacao da missao e
responsabilidades das diversas areas.

REALIZACOES ALCANCADAS

Macro - Actividades I Resultados

Analise da Estrutura do INSS, proposta de Novo Nova Estrutura Organico-
Estrutura Organico e respectivo Plano de Funcional

Comunicagao

Analise e Descrigao das Fungdes do INSS, Ficheiro com Descri¢ao de
Classificacao e Nivelamento das Fungdes Fungdes e Nivelamento
Elaboracao da Politica, Processos e Procedimentos Documento de Politica,

de Gestao da EOF Processos e Procedimentos
Implementacao de funcionalidades no sistema Sistema implementado e
Microsoft Dynamics NAV para criagao e testado

manutencao da EOF; Formacao da equipa do DRH e
realizacdo de testes de aceitacdao; Carregamento no
sistema da EOF (actual)

Materiais de formacao e
Manual do Utilizador
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Principais Realizacbes

Descricao de Funcdes

Definicao das Familias de
Funcoes
il imghes SO S 017
Apoio Geral e Administrativo 8 .
I Definicao dos Grupos
inanceira 11
Fiscalizagdo e Inspecgdo FunCIOnaIS

Processos e Auditoria Funcbes de Gestdo de Topo

4

Juridica 3
3

7

Chefias com reporte directo ao CA ou aos Directores- 7
Recursos Humanos Adjuntos
Seguranga Social 20 FuncBes de Gestdo Intermédia (Niveis | e I1)
Sistemas de Informagc3o 4 ::lrl’]\;gl | — Chefias com reporte directo as Chefias de 12 24
Total de Funcdes 68 Nivel Il — Chefias Operacionais 5
Fungdes Técnicas 23
FungGes Operacionais / Apoio Administrativo / 9

Apoio Geral
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Principais Realizacbes

Classificacao e Nivelamento de Fungoes

Consiste na aplicacdo, a cada Funcdo, dos Sub-Critérios definidos no “Modelo de Classificacdo de
Funcdes”...

Conhecimento / Knowhow 15% Conhecimento / Knowhow 25%
*Habilitacées 5% *Habilitagdes 159
=Experiéncia 10% =Experiéncia 10%
5 ~
Natureza do Trabalho / Fungéo a0% Natureza doTrabalho / Fungdo so% N ive I ame nto d as F un coes
=Complexidade do trabalho 15%

=Planeamento e o agio 15% =Pressdo do trabalho 10%

Posicionamento das Fung¢des, numa “Matriz de

=Comunica¢do e interaccdo 10¢ 107
i ~ _n q
= Condigses de trabalh 10% F d d
il e ungoes”, de acordo com as respectivas
0 / Natureza da Supervisa a5% ilizagdo / Natureza da Supervisd 25% ~ f .
*Responsabilidade sobre orgamento e activos ®Responsabilidade sobre orcamento e activos pontuagoes lnals"'
= Tomada de decis: = Impacto dos erros na operacio 10%
= Impacto nos resultados finais = Natureza da supervisio
* Acessoa informagio confidencial * Acessoa informacio confidencial
St 5100% 28] 5, |24 F} | <. a
oo g5 gc3g|l 28 |e8cZ] 3 9 =
2ES 33 |8& 55 |sEE3| £ o g3
8 s E £ 2l 88 2858 £ s SE
Total de Intervalog 655 | ¢ [S585| 28 |5228 22 | & 8
_— S~ .1 &z | =29 |28 2 R A “
5
Pontos de Pontog—<1 5 I° =
Gestdo | Gestio | Gestio | Gestio | Técnica | Técnica | Técnica | Técnica | Tecnica | Técnica
Tipologia
de Habi Habilitages | Pontos oS0 _PesO o, ri ta)| Naturezada | Naturezada || ..., Peso Peso g b-Total| Total
A runcs . = = ® Gestdo Teécnico " supervisao supervisio °  Gestdo Técnico ! =
Secretéria do Director Geral Técnica Bacharelato 83 100% 83 NS_N&o Aplicavel [ 5 100% 5 316
[ELciEs B BEETED 61 Gestdo | Licenciatura 39 100% 39 0% 747
(Organizagdo e Informatica 81
Chefe de Seccdo de Processos | Gegrs; | Licenciatura 39 100% 39 0% 594
e Dados
Técnico de Informatica Técnica Licenciatura 116 100% 116 NS_N&o Aplicavel [ 5 100% 5 428
[Elie o BEpEEmiEs ¢ Gestdo | Licenciatura 39 100% 39 0% 792
Recursos Humanos
Chefe de Seccdo de Formacdo | Gegrsy | Licenciatura 39 100% 39 0% 534
e Gestédo do Pessoal
[ Técnico de Recursos Humanos Técnica Bacharelato 83 100% 83 NS_N&o Aplicavel 5 100% 5 417
[ Técnico de Relagdes Laborais Técnica Licenciatura 116 100% 116 NS_N&o Aplicavel 5 100% 5 473
Chefe de Departamento dos
Servicos de Fiscalizacdo e Gestdo | Licenciatura 39 100% 39 0% 687
Inspecgao
bbbl Gestdo | Licenciatura 39 100% 39 0% 588
Fiscalizagio e Inspeccio
[reEmien Gla Fse ko @ Técnica Licenciatura 116 100% 116 NS_Nao Aplicavel 5 100% 5 507
Inspecgéo
[ElsiEs 6o [BEERETHED 613 Gestdo | Licenciatura 39 100% 39 0% 866
Contabilidade e Finangas
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MAPTSS

JClima Organizacional

Teve como objectivo principal medir o grau de compromisso e satisfacao global de
todos os colaboradores do INSS quer da Sede quer dos Servicos Provinciais,
mediante um Estudo de Clima Organizacional, permitindo identificar e priorizar
areas de melhoria, bem como definir um plano de ac¢cao para as mesmas.

REALIZACOES ALCANCADAS

Macro - Actividades | Resultados

Construir questionario de Estudo de Clima Questionario de Clima
Organizacional do INSS

Apresentar resultados finais Relatdrio Final dos
Resultados do Estudo de
Clima

Apresentar plano de acgao Plano de acgao
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dClima Organizacional

De acordo com os dados da Pesquisa do Clima Organizacional a componente mais
critica, foi a de salario e beneficios com apenas 30% no grau de satisfacao, o que
resultou numa alteracao da base de calculo da remuneracao dos colaboradores e na

atribuicao de outras regalias sociais.

*j“dici:: Resposta Representatividade por Local de Trabalho
(% dos comvocados que partciparam] no Universo de participantes (%) Hemmpensase
00R% 1
o - 20755% Beneficos I 3
Reconhiecimento
£0,00% 72,50%
60,00%
40,00%
B Sarvigos Cantrais
oo (uanca) Recompensas e . W
' e
% servces Reconhecmento
0,00% Muncipais &
Sarvigos Cantrais  Sa r\rl;usM Provinciais
[wanda)  Provincia
Figura 18 : Principais dados do Resultado da Pesquisa de Clima Organizacional Figura 19 : Principais dados do Resultado da Pesquisa de Clima Organizacional

O Atribuicdo de
outras regalias

L Meta: realiza¢ao de uma nova Pesquisa de Clima
até 2017 para afericao do Clima Organizacional no

7 Acdministrativa 140 aTH ]
s Auxiliar 120 1,40 o -
INSS Caer. 1,00 = ¥z7 40 G000 SOcClals
° O Ministto da Administrtacio Pablica. Emprego e
s nge So Lnsonio Domingos da Cosia Pitra Nero
0 l\d'_l.n_l tro da ZFm1ncas Clardas Adbe 3 Lapre

Figura 20:Alteracdo da Base de Calculo — Decreto
Executivo n.2 259/12, de 13 de Agosto
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1 Competéncias

Teve por finalidade alinhar as competéncias dos colaboradores com a Missao, Visao,
Valores e Objectivos do INSS, bem como definir os Perfis de Competéncias para as
Funcoes do INSS, de forma a potenciar o desempenho dos Colaboradores no
exercicio das mesmas.

REALIZACOES ALCANCADAS

Macro - Actividades I Resultados

Definicao do Modelo Conceptual de Competéncias | Documento com o Modelo

Definicao dos Perfis de Competéncias para as Ficheiro com os Perfis e
Funcgdes e Directério de Competéncias Directdrio

Elaboragao da “Politica, Processos e Procedimentos | Ficheiro com a Politica e
de Gestao do Modelo de Competéncias” Processos
Implementac¢ao das funcionalidades do sistema Sistema implementado e
Microsoft Dynamics NAV para criagcao e testado

manutencao de catalogo e perfis de competéncias;
formacao da equipa do DRH e realizagdo de testes
de aceitacao

Materiais de formacao e
Manual do Utilizador
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(1 Competéncias

A gestao de competéncias € um novo processo da Gestao de Recursos Humanos do
INSS, integrado no Nucleo de Desenvolvimento Organizacional e de Competéncias
do Departamento de Recursos Humanos e para que fosse implementado
efectivamente realizaram-se as seguintes actividades:

@ INSS e ecuaanca sosiaL Descrigdo das Competéncias do INSS
(L1

VISAO ESTRATEGICA E MISSAO DO INSS

VALORES DO INSS Competéncias Comportamentais | Gest3o

Delegagdo

ESTRATEGIA DO INSS

Exceléncia Operacional Delegacdo
B s e 8w
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS 'g 4
5 ﬁ Orientagdo para o Cliente Gestdo de Conflitos

i i L

: PROFISSIONAIS 55

CORPORATIVAS * de Gestio g' = | Orientagio para o Servio Piblico Gestdo de Equipas
| * Especificas i 8 8

Trabalho em Equipa Gestdode Equipas

COMPETENCIAS TECNICAS

; GERAIS ’ ESPECIFICAS Competéncias Especificas

. - n . Abertura a Aprendizagem Flexibilidade Relacionamento Interpessoal N N . .
Figura 20: Modelo da Gestao por Competéncia Figura 22: Ficha descritiva de cada competéncia
??ifilciie CERTnEEDeeis | Gestdoda Mudanga Resolugdo de Problemas |

Iniciativa e Proactividade Responsabilidade |

Atencdo ao Detalhe |

Auto-Controlo | Negociagio/ Persuasio Tolerdncia a Rotina |
Comunicagio | Orientagdo para os Resultados Tomada de Decisdo
Conhecimento do Negdcio Orientagdo para Processos Criatividade e Inovagdo |

Figura 21: Competéncias comportamentais
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(1 Gestao de Desempenho

Teve por finalidade a definicao e execucao de um novo Sistema de Gestao do
Desempenho (SGD) capaz de medir, desenvolver e garantir o desempenho da
Organizacao, de forma continua, através do acompanhamento da contribuicao dos
seus colaboradores e desenvolvendo uma Cultura de Gestao orientada para
resultados.

REALIZACOES ALCANCADAS

Macro - Actividades I Resultados

Desenho do Modelo Conceptual do SGD Novo Modelo de SGD
Formagao de preparagao para o Piloto do SGD Ficheiro com os Perfis e
(Avaliacao de Competéncias) Directdrio

Definicao da Politica, Processos e Procedimentos | Ficheiro com a Politica,
do SGD Processos e Procedimentos
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(1 Gestao de Desempenho

A criacao do Ciclo de Gestao de Desempenho (CSGD) veio fomentar o contributo de
todos para a manutencao e desenvolvimento do INSS. Esta politica foi desenvolvida
no sentido de promover a partilha dos objectivos de gestao e fomentar o papel do

gestor como orientador dos seus colaboradores.

7. Plano ée Deseaveivments Inedusl
Gestdo : Gl —— o
deTopo®l o ] o ot on
B — C=~ e ———————
o  e—

Gestdo
Intermédia

] 5. icns oo Acemasenamants - Compatbrein

mljz.m-" ~ phedmimpens . :-h -

Operacionais/
Apoio Administrativo/
Apoio Geral

= Senede v s sone
2 Sacediersiee gt
8 g e

Avaliagio s Ponderagdo i Ponderagio S —
Global do B Avaliacaode K doGrupo E; deliors do Grupo ;

Competéncias B Objectivos BT —
Desempenho AR

......

Figura 23 : Modelo de avaliagio de desempenho Figura 214 Plano de Desenvolvimento Pessoal
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] Gestao Administrativa de Recursos Humanos

Teve por finalidade definir o modelo futuro dos processos administrativos de
Recursos Humanos, bem como efectuar o desenho e implementacao da solucao
aplicacional de suporte aos processos definidos com base no sistema Microsoft
Dynamics NAV.

REALIZACOES ALCANCADAS

Desenho do fluxo de processos de Administracao Fluxos dos processos de
de Pessoal Administracao de Pessoal
Desenho da solug¢ao a implementar no sistema para | Desenho de configuracao e
suporte aos processos definidos de relatérios operacionais;
Definicao de perfis de
acesso
0

Preparacao e realizacdo de accdes de formacao | Sessoes de formagao,
sobre processos e sistema Manuais de Utilizador e
materiais de suporte a
formacao
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Gestao dos Recursos Humanos

T ncbin

1 Gestao Administrativa de Recursos Humanos
Englobou os grandes macros processos da Gestao Administrativa de RH. Para cada

macro processo, foi elaborado um documento de desenho de quxos de processo.

Candidatos
Setecconados

4 Eitar - Ficha Empregado - 000102 - Luca: -

<codigo> l <designagdo do processo>

[ Periodicidade | °

Objectivos:

EXEMPLIFICAT,VO

— 2P G ) |

Referéncias a considera Modelos aplicados Interligagdo com outros processos
Indicadores do processo Factores de eficiéncia e eficacia Oportunidades de melhoria

DRH

Figura 26: Caracterizagdo Geral dos processos

. 4 Editar - Configuragdo

, Acghes ~ éEInformag&es Relacionadas ~

General

N® Empregado: 000276

MNome Empregado:  Maria Oliveira

in Ruhrica Tinn de Rubrica Valar  lnidade bedid 4 nartir de A data de

Tino Remunerarin - CAd Ruhbrica  Dexi

_ 41 Editar - Remuneragdes Varidveis
=

Nove

Novo

Remuneracdes Varidveis ~

Ordenacio: Apattirdadata * 4Jv

N° Empregado  Nome
000241 Nuno Nat2
000241 Nuno Nat2

2012

Figura 27 : Constituicdo de uma base de dados
unica, estruturada, uniformizada

|2 NeEmpregado ~|

Sem filtros aplicados

Ano Processamento  Més Processamento A partir da data A data Cod. Rubrica Designagdo Rubrica Tipo de Rubr... Valor  Unidade Medida Calcula IRT Separado
11 01-10-2012 31-10-2012 RO06 Estimulo de Motoristas Abono 100,00 = MES [}
9 01-08-2012 31-08-2012  RO12 Trabalho Suplementar 115%  Abono 1,00 HORA =] I Em.
 0000s7

2012

i s — B Sugerr picagens em falta
Relbgio de Ponto

Processo Detathes Anilise

— Nome. Local.. Nome.. Unidade0.. Nom..

s

i

l T Classificagio de auséncis...
»

@ R &
Ausénde  Trbalho | Resuitedos
Suplementar

Todos  Nenbum

Hod.. Hora.. PicagemEntr.. PicagemSaid.. Pic.. Pica.. Invalida Auséncia  Trabatho.. Quantidade..
153000 a! b 000 150
153000 B B 000 150

Data
Direc.. 01-08-2012 080000 153000 08:00:00
Direc.. 02-08-2012 (080000 153000 08:00:00

Florin.. 000001 Senvigo.. DG
Florin. 000001 Senvo.. DG

Figura 28: Configuragcao da Remuneragao

Figura 29: Tela do Registo de Ponto do Colaborador



