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Resumo

O presente trabalho pretende apresentar um relatorio de atividades
desenvolvidas no decorrer do estdgio curricular realizado na empresa Glinnt.
Desenvolve-se ainda uma parte de analise subordinada ao tem a ética e gestdo de
remuneragdes € beneficios. Numa parte introdutdria, referencia-se os fundamentos
teoricos do tema, articulando sempre esta parte tedrica com as atividades realizadas no
ambito do mesmo; na apresentacdo da instituicao e do departamento onde estive durante
o periodo de 3 (trés) meses em que decorreu e numa ultima parte do relatério a
descri¢do das atividades realizadas e que fazem parte do plano de estagio previamente

elaborado.

Palavras Chave: ética, gestdo de recursos humanos, remuneragdes, beneficios, salario,

politicas
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Abstract

This paper aims to present a report of activities undertaken during the internship
in a company named Glinnt. A part of the analysis its about ethics and management
compensation and benefits. The first part its a reference to the theoretical foundations of
the subject, always articulating this theoretical part with the activities carried out under
the same; presentation of the institution and the department where I was during the
period of 3 (three) months and held a last part of the report describing the activities

which are part of the plan previously prepared.

Keywords: ethics, human resource management, compensation, benefits,

salary, policies.
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CAPITULO 1
1. Introducao

A importancia da ética, da moral e das virtudes como pontos-chave para o
alcance da “felicidade” ou do sucesso remonta ao século VI A.C., nos principios da
filosofia classica grega. Filosofos como Aristoteles, Socrates e o seu discipulo Platdo ja
indagavam sobre esta temadtica, sobretudo no que diz respeito a conduta humana e os
"principios morais” que condicionam a sua relagdo com o meio em que estd inserido. A
sua questdo filosofica seria a de perceber o que leva as pessoas a caracterizar a sua
conduta e a dos outros como sendo boa ou ma; certa ou errada, quais os principios pelos
quais esta baseia as suas decisdes. Para estes filésofos a ética seria a esséncia ou o fio
condutor pelo qual a conduta humana deve pautar as suas acdes como meio de atingir a
felicidade, que como refere Aristoteles na sua obra Etica a Nicomaco “ndo consiste nem
nos prazeres, nem nas riquezas, nem nas honras, mas numa vida virtuosa”, seja na vida
profissional ou pessoal. Num contexto mundial de crise obriga as Organiza¢les a
repensar as suas acodes seja a nivel interno ou externo, no que diz respeito a sua relagao
com os colaboradores; fornecedores; clientes ou parceiros de negocio, seja do ponto de
vista social, cultural ou ambiental. Desta forma todos os seus investimentos tem de ser
ponderados cuidadosamente de forma a manter boas relagdes seja a nivel interno ou
externo. Cada vez mais as organizagdes orientam a sua conduta por meio de codigos de
ética ou outros tipos documentos éticos como, os enunciados de valores ou os codigos
de conduta que regulam e orientam as escolhas e decisdes de colaboradores e outros

stakeholders, ou até mesmo a gestdo de topo. Esta transformacao de pensamento e de
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comportamento torou-se essencial para as organizagdes se tornarem mais competitivas e
sobreviverem num mercado cada vez mais exigente e globalizado. A ética faz
atualmente parte dos planos estratégicos das organizacdes na tentativa de transparecer
uma boa imagem para a sociedade e para o mercado através da boa conduta dos seus
colaboradores, transmitem os comportamentos moralmente aceites, seja a nivel interno
ou externo. Cabe e principalmente a gestdo de recursos humanos o principal papel na
sensibilizacdo dos colaboradores para a importancia da ética transformando-a num valor
institucional e estratégico respeitado por toda a organizacgdo, cativando todos os niveis
hierarquicos a participar e a envolver-se na implementacdo de codigos de ética e de
conduta interna, de forma a tornar a organiza¢do mais coesa e coerente na defesa das
com as suas ideais, valores e missdo. Sao os gestores de recursos humanos quem possui
os conhecimentos € as competéncias essenciais para mediar e envolver a organiza¢ao
neste processo, incentivando o sentido de pertenca e compromisso para o
desenvolvimento de uma nova cultura organizacional. Qual a influencia da ética na
definicdo de politicas de remuneragdo e atribui¢cdo de beneficios? Esta ¢ a questdo de
partida para a realizacdo deste trabalho, esclarecer e aferir como a ética ¢ vista e
evidenciada pelas organizagdes no seu quotidiano. Para além da analise bibliografica e
enquadramento tedrico deste tema, descreve-se o estagio e correspondentes atividades
realizadas no seu ambito. O estdgio realiza-se no departamento de gestdo administrativa
recursos humanos da empresa Glintt-Global Intelligent Technologies. S.A, sediada em
Beloura Office Park. Edf. 10 - Quinta da Beloura, 2710-693 Sintra. Desenvolver

atividades de gestdo administrativa de recursos humanos de acordo com as politicas e
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praticas da organizacdo, serd o objecto de trabalho. O seu objetivo final serd o de apurar
de que forma o clima de crise econdmica e financeiro afeta a gestdo de recursos
humanos e determina os seus “niveis” de ética; quais as praticas e as politicas de gestdo
de recursos humanos preconizadas pelas organizagdes; quais os seus dilemas/conflitos
éticos mais comuns; que tipo de ponderacdo ¢ feito e quais as medidas tomadas de
forma a ultrapassar esses dilemas/conflitos; quais as reacdes dos colaboradores quanto
as decisdes tomas pela gestdo de que forma essas decisdes podem influenciar
positivamente ou negativamente o clima ético da organizacdo e consequentemente a sua
cultura, os seus resultados e a sua imagem perante os clientes internos e externos.
Igualmente importante serd compreender e observar no verdadeiro contexto
organizacional como se desenvolvem procedimentos tais como os relacionados com os
processos de admissdo e demissdo de colaboradores; o processamento salarial; a gestdo
da atribui¢@o de beneficios e o que diz respeito aos processos de auditoria interna. Outro
ponto importante ¢ o facto de poder dar o meu contributo de acordo com os
conhecimentos de adquiri ao longo do meu percurso académico e poder contribuir para
a estruturacdo e analise de melhoria dos procedimentos, pretendendo desta forma
atualiza-los e moderniza-los de acordo com as melhores praticas de gestdo de recursos
humanos. A estrutura do presente trabalho assenta, para além da parte introdutdria, na
referéncia aos fundamentos tedricos do tema, articulando sempre esta parte tedrica com
as atividades realizadas no ambito do mesmo; na apresentacdo da institui¢do e do

departamento onde estive durante o periodo de 3 (trés) meses em que decorreu € numa
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ultima parte do relatério a descricdo das atividades realizadas e que fazem parte do

plano de estagio previamente elaborado.

CAPITULO 11

1. Fundamentos Teoricos

1.1. Gestao ética e socialmente responsavel

A gestdo moderna integra dois novos pilares que constituem a mais significativa
mudanga na atuagdo das empresas no mercado globalizado do mundo atual — ética e
responsabilidade social. Segundo o instituto brasileiro, Ethos', ambos os conceitos se
complemetdo, sendo a ética “a base da responsabilidade social, expressa nos principios
e valores adptados pela organizacdo. Nao ha responsabilidade social sem ética nos
negocios.” (Rego et al, 2007:25). Mesmo que a empresa realize agdes em prol da
comunidade, por exemplo, programas de voluntariado, ndo pode ser considerada ética e
socilamente responsavel se tratar de forma incorrecta os seus colaboradores, por
exemplo, praticas de assedio moral. Rego et al (2007), considera ser imprescindivel
existir coerencia entre a agao e o discurso da empresa. O mesmo autor define o conceito
de responsabilidade social como sendo o conjunto das actividade levadas a cabo pela
empresa em prol da sociedade, seja em termos economicos, legais, éticos e culturais. A
ética ¢ caracterizada como sendo as “razdes filosdficas que sustentam ou contestam a

moralidade estipulada pela sociedade”, (Rego et al 2007:67). Sendo a moralidade o

1- Origem grega da palavra “ética”.
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comportamento definido pela sociedade como correto ou incorreto. E “a busca da
felicidade”, mensionada por Neves (2008), citando Aristoteles na obra Etica a
Nicoémaco®, onde ndo existem solugdes, respostas, regras ou politicas garantidas. A ética
sdo juizos, avaliacdes, ponderacdo e prudéncia onde impera o “reino do subjetivo”
(Neves, 2008:37). De acordo com Mckenna e Beech (2008), podemos distinguir trés
perspectivas alternativas para a ética. A teoria deontoldgica, preconizada por Immanuel
Kant tem por base a crenca nas leis morais que distinguem o certo e o errado, onde o
comportamento €tico se traduz em tratar os outros da mesma forma que gostariamos de
ser tratados, com equidade e justica; o utilitarismo, com base nas teorias de Stuart Mi113,
ndo aceita a existéncia de agdes certas e erradas o seu valor ¢ determinado pela
consequéncia da acdo, serd ética a agdo que produzir um maior bem para uma maior
numero de pessoas; e a stakeholder theory of justice, seguindo a filosofia de Jonh
Rawls®, segundo a qual ndo importa de que forma o bem ¢ distribuido pelas pessoas
como a teoria anterior, procura definir principios de justica que regem a vida em
sociedade de acordo com as varias concepcdes de bem nela existentes. A semelhaca
deste autor Rego et al (2007), destingue as teorias da ética em, teorias normativas e
prescritivas contenporaneas. S3o normativas as que pertendem determinar “quais sdo os
padrdes éticos aceitdveis”, através dos codigos profissionais, da visdo utilitarista (dos

actos e das regras) e do imperativo categorico de Kant.

2- Principal obra sobre a problematica da ética do filosofo grego, Aristoteles (384 a.C - 322 a.C).

3- John Stuart Mill (20/05/1806 — 08/05/1873), filosofo e economista inglés, defensor dos ideias liberarais e do
utilitarismo.

4- John Rawls (21/02/1921 — 24/11/2002), filosofo politico autor da teoria da justiga.
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“(...) o individuo seré potencialmente mais €tico se tomar em conta determinadas
regras, se ponderar as concequencias dos seus actos, se estiver impregnado de virtudes,
se actuar com justica e se tomar em atenc¢do os direitos dos seus interlocutores” (Rego et
al, 2007:76).

As teorias prescritivas comtemporaneas tem fundamento nas fragilidades e criticas das
teorias normativas, o autor aborda a necessidade de complementar as anteriores para
uma melhor comprengdo da ética desenvolvendo assim a teoria da moralidade comum, a
teoria dos direitos, a ética das virtudes, a teoria feminista e a ética do cuidar e a teoria da
justica. Do ponto de vista organizacional, de acordo com Barata (1999), a ética a par
com a resposabilidade social ¢ a uma “ferramenta indispensavel no processo de tomada

29,

de decisdo’ apelando ao envolvimento de toda a organizacdo no sentido de lcangar
solugdes “mais conformes aos interesses das empresas e da comunidade”. A ética e a
responsabilidade social tornam-se, desta forma, para as organizacdes atuais, como
referencia na defini¢ao da sua missao, na elabora¢ao dos seus relatorios anuais, nos seus
planos de atividade, na definicdo de politicas e na adogao de codigos de conduta que
regem as suas agdes perante colaboradores, clientes, fornecedores, acionistas,
concorrentes e a sociedade. Esta defenicao nao significa que as organizagdes de hoje sdo
mais ou menos éticas que as anteriores, no entanto a mediatizagdo de escandalos
economicos e financeiros levados acabo por organizacdes menos éticas originou na
sociedade uma maior preocupacdo e interesse sobre esta temdtica. Rego et al (2007),

explica que ¢ possivel identificar comportamentos antiéticos seja do ponto de vista

interno ou externo da organizagdo. O assedio moral; os despedimentos sem justa causa;

Ana Isabel Valério Silva 6
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ou a discriminagdo de colaboradores sdao considerados como dilemas éticos do ponto de
vista interno da empresa. A publicidade enganosa, seja em termos da qualidade ou prego
do produto; o suborno; ou a polui¢do do ambiente descrevem os dilemas éticos do ponto
de vista externo. Atualmente, as empresas servem-se das codigos de ética como base
dos processos de tomada de decisdo por forma a dar resposta a estes dilemas.
Interpretando as palavras de Teixeira (2005), os codigos de ética traduzem um conjunto
de normas e principios de conduta consubstanciados pela empresa que devem ser
respeitados e implementados por toda a organizacdo. Empresas que assumam esta
imagem de ética e socialmente responsaveis atingem maiores ¢ melhores resultados,
contribuindo como refere Byrne (2002) e Kaler (2000), Cite in Rego et al (2007), “para
que o mundo dos negbcios se torne mais virtuoso € que ocorra um reforco do
empenhamento moral dos gestores.”. Comprova-se que o desempenho econdomico e
financeiro ndo sdo, atualmente, factores exclusivos na definicdo da identidade e imagem
das empresas. O seu posicionamento no mercado ¢ cada vez mais definido pelos
principios, valores e comportamentos que defende. Bartels et al (1998), mostra que o
aumento do investimento na implementacdo de um clima organizacional assente na
ética e na responsabilidade social, influencia positivamente o comportamento dos
colaboradores e potencializa o seu desempenho, contribuindo para o alcance de
melhores resultados e uma maior vantagem competitiva, através amplificacdo da sua
motivacdo e do seu sentimento de pertenca. No mundo onde a crise economica agudiza
a concorréncia, as organizagdes distinguir-se cada vez mais através dos seus recursos

humanos. Para Winstanley & Woodall (2000), colaborador deixa de ser encarado como
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um mero factor de produgdo e ¢ agora visto como um cliente interno. Na tentativa de
cativar os melhores, a gestdo atul assenta o desenvolvimento de politicas e a costrugao
sistemas de gestdo de recursos humanos ética e socialmente responsaveis, nas best
practices defenidas na literatura. Sendo o gestor de recursos humanos encarado como o
guardian of ethics, ¢ o responsavel pela imlemetagdo das politicas e praticas de
remunerac¢do e pela salvaguarda de que estas ndo criaram situagdes de risco e conflito na
empresa. De acordo com Winstanley e Woodall, estas best practices se traduzem na
fixagdo de politicas que enfatizem a honestidade, a lealdade, a participagdo, a iniciativa,
a criatividade, o trabalho em equipa, a flexibilidade, a partilha, a confianca, a
transparéncia, a lealdade, a cooperacdo e a igualdade nas dres core da gestdo de
recursos humanos seja, o recrutamento e selecdo, a avaliacdo de desempenho, a gestdo
de carreiras, a formacao ou a gestdo de remuneragdes e atribuicdo de beneficios, objecto

de analise neste relatorio.

1.2. Etica e gestio de remuneracios

A remuneracdo serd, desta forma, nas consideragdes de Torrington et al/ (2009),
dos principais vinculos que liga os colaboradores a empresa principalmente em e
conomias em crise como é o caso portugués. E do consenso dos autores que esta sera
um factor determinante para a atracdo, retencdo e motivacdo dos colaboradores,
contributo essencial para impulsionar o seu desempenho. Assim a gestdo de
remuneragdes € beneficios ocupa um papel central nas empresas e na gestdo de recursos

humanos. Os valores despendidos pelas empresas em salérios, beneficios e r
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emuneracoes variaveis nao devem ser encarados como um custo mas sim como um dos
principais determinantes de rentabilidade e de vantagem competitiva. Para determinar o
valor do trabalho prestado pelos seus colaboradores ¢ importante que a gestdo pondere
as seguintes questdes antes de tomar a decisdo: “Quais os principios que devemos usar
para determinar o que pagar a cada um dos nossos colaboradores? Que forma devera ter
0 nosso pacote remuneratério?”’, (Torrington et al, 2009:154). As questdes colocadas
ndo tem uma resposta definida na literatura. No entanto ¢ referida a importancia de a
gestdo desenvolver estratégias de remuneragdo e de atribuicdo de beneficios que sejam
claras, objectivas e adequadas a cada colaborador, de acordo com as suas necessidades e
expectativas de acordo com as teorias preconizadas por Maslow, Herzberg e Lawler
(anexo 1), estas poderdo determinar o seu nivel de satisfagdo, motivacdo e desempenho.
Seguindo as orientagdes estabelecidas no documento RSO Matrix’, a gestio de recursos
humanos deve ainda demostrar que estas politicas de remuneracdo estdo devidamente
interligadas com outras dreas core anteriromente referidas. Contudo serd importante, de
cordo com Mckenna e Beech (2008), que esta remuneragdo ndo se restringa ao salario,
a inclusdo de sistemas de recompensa como os bonus, as comissdes, 0s prémios € a
partilha de lucros devem ser parte constituinte dos sistemas de remuneragdo. Para
Camara et al (2010), os sistemas remuneratorios, sao assim compostos por um conjunto
de contrapartidas materiais e imateriais que se conjugam e encadeiam de forma a se

reforcarem mutuamente, tendo sempre como principio orientador os objectivos

> Projecto integrante da iniciativa comunitaria EQUAL, tem como objectivo a sensibilizagio ¢ implementagéo da
responsabilidade social em Portugal
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organizacionais e de estratégia negocial da empresa.

1.3. Evolucdo dos Sistemas de Remuneraciao - Abordagem Tradicional e Moderna

A literatura refere que a cultura organizacional e estilo de gestdo de uma
empresa sdo as principais influencias na determinagdo do sistema de remuneragdo.
Assim, as empresas com culturas mais hierarquizadas e um estilo de gestdo mais
tradicional desenvolvem sistemas de remuneracdo com base em critérios como a
antiguidade e a progressdo salarial automatica e evolutiva. Sendo mais usual, segundo
Teixeira (2005), em empresas familiares, atualmente também podemos observar em
algumas PME’s, esta abordagem tradicional considera o colaborador como sendo um
factor de produgdo cujo salério ¢ pago “em fun¢do das unidades de trabalho concluido™.
O colaborador, ¢ assim defenido exclusivamente, como um meio para atingir um fim, o
que do ponto de vista ético de Kant e refrenciado por Rego et al (2007), seria uma ac¢ao
ndo ética. O sistema remuneratorio tradicional segue assim um esquema rigido,
padronizado e generalista, baseado na antiguidade sem perspectiva do futuro e os
valores determinados sdo fixos e estaticos. Ao contrario destas, as organizagdes de hoje
procuram recorrer a uma abordagem mais moderna e atual de cariz mais ético e
socialmente responsavel, no que diz respeito aos sistemas de remuneragdo. Com o
intuito de suscitar nos colaboradores os comportamentos, objectivos e valores da
empresa, encara-o como um factor de sucesso e desta forma estrutura sistemas
remuneratorios mais flexiveis e individualizados baseados em objectivos. Suscita uma

perspectiva de futuro incentivando a aquisi¢do continua de novas competéncias,
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tornando o colaborador o principal responsavel pelo desenvolvimento da sua carreira.
Camara et al (2010), determina que as contapartidas imateriais sdo mais preponderantes
para o colaborador, proporcionando maior satizfacdo psicologiaca: seja a variacdo de
tarefas ou o lancar de desafios; o reconhecimento; o aumento da responsabilidade — o
empowerment; a igualdade de oportunidades ou a influencia e participagdo na tomada de
decisdo, sdo factores que promovem maior motivacdo a longo prazo e estimulam o
sentimento de pertenca a organizagdo atravéz da ‘“‘convergencia de interesses
Empres/Colaborador”. Reilly e Pfeffer (2000:3) cite in Bloom (2004), sintetiza
referindo que bons colaboradores procuram boas empresas para trabalhar, onde seja
respeitados e tratados com dignidade, verdade e justica, e onde possam desenvover os
seus talentos. Cada uma das op¢des de arquitetura de sistemas remuneratorios (anexo II)
recorre a “ferramentas especificas, (...), que exemplificam o tipo de estrutura salarial

caracteristicas de cada uma das op¢des” (Camara et al 2010:509).

1.4. Construgao de um Sistema de Remuneragdo

Para a construcdo de uma estrutural salarial as empresas devem executar os
seguintes procedimentos: definir quais os objectivos da politica de remuneracgdo,
(atragdo e retencdo dos melhores empregados, motivagdo e produtividade, defini¢dao de
hierarquia, cultura organizacional); escolher a politica de remuneragdes, (recompensas
por cargo, recompensas baseadas no desempenho ou na antiguidade, centralizagdo ou
descentralizagdo, sistema de recompensas igualitario ou hierarquico); e selecionar os

tipos de recompensas, (recompensas intrinsecas extrinsecas). A constru¢do de um
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sistema remuneratorio deve ter em consideracao conceitos como o tratamento idéntico
para fungdes de igual contetdo, cujo pagamento deve ser feito em funcdo do
desempenho, seja individual ou de equipe. E assim, do consengo dos autores que se
deve basear em pressupostos como a avaliagdo, a hierarquiza¢do e determinagdo das
faixas salariais por conteudo, o sistema remuneratdrio de um empresa deve obedecer a
principios elementares, nomeadamente, a equidade interna, a competitividade externa e
o reconhecimento dos contributos individuais. Podemos aqui estabelecer um paralelo
entre a equidade interna e a ética no que diz respeito 4s suas teorias da justica. Bloom
(2004), defende esta ideia de que a fustiga ¢ o principal componente na contrucdo de
sistemas de remuneragdo. A equidade pode assim, ser entendida como o grau de justica
da aplicacdo do sistema remuneratério a todos as colaboradores da empresa onde o
conceito de justica se traduz na defini¢do de regras que diferenciam ou igualam as
pessoas no que diz respeito a distribuicdo de vantagens sociais. Rego et al (2007), alude
que a concep¢do deste conceito de justica por parte do colaborador, podera assim
depender da forma como a distingdo ¢ feita. Mesmo que as regras e os procedimentos
(justica procedimental) utilizados no processo de contrucio do sistema de remuneragaos
seja justos o colaborador poderd consideralo injusto dependendo da sua percepgdo de
justica. No entanto estabelecendo um esquema de pagamento distintos entre
colaboradores inseridos numa mesma funcao, pode ainda ser considerada justo (justica
distributiva), se a justificacdo da gestdo for explicitada de forma clara e fundamentada
(justiga interacional) pode or aceite pelos mesmos. O sentimento de discriminagdo

sentido pelos colaboradores ao considerarem a existéncia de privilegiados dentro da
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empresa pode, culminar na diminui¢cdo dos niveis de desempenho e de empenho, maus
comportamentos de cidadania organizativa, absentismo e em situagdes de conflito e
retaliacdo contribuido, contribuindo negaticamente para a existencia de um clima ético,
de acordo com Vlentaine (2010). Ressalvando-se, desta forma, a importidncia da
construcdo fundamentada do sistema de remuneracdo, fungdes que requerem
qualificacdes mais elevadas, mais responsabilidades e deveres mais complexos devem
ser mais bem pagas do que fungdes que exigem menores qualificacdes, menos
responsabilidades e tarefas menos complicadas. Estruturas de fun¢des internamente
consistentes, e equitativas reconhecem de modo formal, que existem diferencas entre as
caracteristicas das diversas fungdes que justificam que as remuneragdes sejam ajustadas
a essas diferencas. Esta avaliacdo de fungdes pode ser feita através sistemas de
avaliagio de fungdes, sendo os mais divulgados os do Hay Group® e da Corporate
Research Group’, dela resulta uma matriz de fungdes (anexo III) distinguidas por niveis
e agrupadas de acordo com o seu peso na organizacdo. No que respeita ao principio da
competitividade externa, os niveis salariais estabelecidos devem ter em conta os valores
praticados no mercado, seja 0 mercado em geral, as empresas nacionais, multinacionais
ou o mercado selecionado que pode ser constituido por empresas que atuam no mesmo
ramo de negocio ou empresas que tenham dimensdes, cultura organizacional e estilos de
gestdo semelhantes. O seu objectivo sera a defini¢do de um valor médio entre os valores

salariais mais altos e mais baixos, passivel de ser sustentavel financeiramente pela

¢ http://www.haygroup.com/
7 http://www.corporateresearchgroup.com/
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empresa, tendo em conta a natureza do negocio e o dinamismo do mercado. Esta analise
poderi ser feita através de estudos e inquéritos salariais que visdo através de sistemas de
comparagdo posicionar a empresa no mercado — benchmark job. Qual quer que seja a
decisdo que a gestdo da empresa venha a tomar sobre qual o seu posicionamento no
mercado salarial tem em regra o objectivo de maximizar a motivagao e a produtividade
do trabalho, reduzir a taxa de rotagdo de pessoal principalmente a dos key people, assim
como manter uma estrutura de custos com o pessoal a competir com a da concorréncia.
Este posicionamento conforme, Camara et a/ (2007), podera ter em conta todos os
segmentos da populacdo e nesse caso assume um posicionamento uniforme
contribuindo para uma cultura igualitdria e orientada para as pessoas, ou apenas para
funcdes chave e estamos perante um posicionamento diferenciado. Avaliando parte,
(fixa ou varidvel) ou o total do pacote remuneratorio, sendo que a ultima serd mais
fiavel, podem as empresas, como refere o autor, recorrer a diferentes estratégias
nomeadamente: minimalista, protege a gestdo de topo; intermédia, abrange somente
parte da populagdo da empresa excluindo fun¢des chave; ou maximalista, abrange toda
a populagdo da empresa sem excecdes. A estrutura do sistema remuneratdrio tem de ser
eficiente e comportdvel podendo ser definida com recursos a dois pardmetros: a
amplitude de cada faixa salarial (diferenga percentual entre 0 minimo e o maximo de
cada grupo salarial) e a progressdo entre faixas salariais (diferenga percentual entre os
pontos médios de dois grupos salariais sucessivos). E importante que as empreas se
posicionem em termos de valores de remuneracdo no mercado, uma vez que pagar

acima ou abaixo do salario médio pode ser uma desvantagem. Desta forma os salérios
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de mercado servem como termo de referencia devendo ser adaptados a estratégia global
da empresa (anexo IV). Os autores expressam a existencia de um conjunto de varidveis
que condicionam os montantes salariais, seja o sector de atividade, a procura e oferta no
mercado de trabalho, a capacidade reivindicativa e de negociagdo, as qualificagdes, a
experiencia profissional, o prestigio conferido pela profissdo, a politica da empresa, a
conjuntura econdémica e politica, a legislacdo laboral, as implicacdes ao nivel do
tratamento fiscal e de seguranga sosial, a dedica¢do ao trabalho, o bom desempenho e o
mérito. Na literatura a definicdo de salario consiste no montante em dinheiro ou espécie
, que o colaborador recebe, de forma regular e periddica, como contrapartida do seu
trabalho, tendo em conta as suas competéncias, esfor¢o, responsabilidades e condi¢des
de trabalho exigidas para desempenhar a fungdo. Camara et al (2010), definine que para
atribuir um salario para uma determinada fun¢do devemos, recorrer ao desenho e anélise
funcional do posto de trabalho em questdo de forma a podermos observar as
caracteristicas intrinsecas e extrinsecas da funcdo, assim como as competéncias
necessarias para o seu desempenho e qual o seu posicionamento hierdrquico dentro da
organiza¢ao. Cunha et al (2010), assume trés componentes dos pacotes remuneratorios:
remunera¢do fixa; remuneragdo variavel e beneficios. A remuneracdo fixa corresponde
ao valor base auferido pelo colaborador como contrapartida do seu trabalho, acrescido
de prestacdes regulares e periddicas genéricas como as diuturnidades ou o subsidio de
refeicdo, ou especificas como os subsidios de turno ou os subsidios de risco.
Normalmente associada ao saldrio base, estipulado de acordo com, o principio da

igualdade salarial, deve ter em consideracdo o valor da retribuicdo minima mensal
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garantida determinada pela lei (anexo V), ou pode ainda ser definido através de
instrumentos de regulamentacgdo colectiva do trabalho. Consideramos ética a empresa
que segue neste ponto os principios estipulados na teoria dos direitos, anteriormente
mensionada. Rego et al (2007), define que o ser humanos ¢ dotado de direitos
inaliendveis que ndo podem ser ultrapassados por interesses empresarias ou de estado. A
remuneragdo variavel, para Cunha et a/ (2010), pretende recompensar o desempenho do
colaborador no curto prazo ou pode ter a fun¢do de incentivar o alca-se de determinado
resultado a medio/longo prazo. Estando mais correlacionado com os objetivos de
negocio da empresa, este torna os custos salariais mais flexiveis fazendo-os variar
consoante o ciclo da empresa. Cunha et al (2010), inclui a distribuicdo de lucros, a
atribuicdo de accgdes da empresa, stock options e phatom shares. A terceira componete,

os beneficios serdo tema de desenvolvimento no ponto seguinte.

1.5. A atribuigdo ética dos beneficios

Constituem a terceira componente do pacote remuneratdrio e que em grande
parte assume caracteristicas ndo monetarias. Quanto a sua origem, Rito (2006),
destingue que a sua origem pode ser contratual ou benévola. Designa-se de contratual
quando a sua atribui¢do estd regulada no contrato individual de trabalho, regulamento
interno, convengdo colectiva ou acordado com a empresa, ou quando o seu uso se torna
constante e regular que se pode considerar parte integrante do pacote remuneratdrio. A
atribuicdo de beneficios com origem benévola prende-se com a vontade da empresa ou

seja, acontece quando ¢ a gestdo que decide a tipologia, forma de atribuigdo, o
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pagamento e o montante do beneficio. Atribuicdo de beneficios tem como objectivo
final parabenizar ou incentivar o desempenho do colaboradores. Sdo instrumentos a que,
atualmente um grande numero de empresas recorre para tornar 0s pacotes
remuneratorios mais atrativos quando se trata de recrutar novos colaboradores
principalmente para fungdes chave, podem assim ser encardos como moeda de
negociacdo. A analise sobre as praticas da concorrencia ¢ a principal ferramenta na
atribuicdo de bebeficios. Na maioria das situacdo estes vao de encontro ao que a
concorréncia oferece ressalvando a competitividade ao invés de incutir maior motivagao
e produtividade nos colaboradores, tornando-os desadequados as suas necessidades,
revelando a acdo um objectivo egoista e de mero cariz economico “actuando em fun¢do
do seu proprio interesse” (Rego et al 2007:72). A literatura apresenta-nos dentro da
tipologia de beneficios normalmente apresentados pelas empresas os seguintes:
descontos na aquisicao de produtos ou servigos da propria empresa; cheques-restaurante
ou a utiliza¢do gratuita da cantina da empresa; apolices de seguro com cobertura em
caso de riscos de doenga, morte e invalidez; viatura da empresa (gasolina, seguro e
manutencdo); plano de popanca reforma; ginasio; ou actividades culturais. Os
beneficios podem ser classificados em sociais ou especificos tendo em conta o seu
ambito de aplicagdo. Sdo beneficios sociais aqueles que se aplicam a todos os
colaboradores da empresa, em contradicdo, os beneficios especificos também
designados por Camara et al (2010) de fringe benefits, sdo atribuidos apenas a alguns
colaboradores de acordo com a tipologia de fun¢do exercida e o seu nivel hierarquico

dentro da empresa. O autor também refere que a atribuicdo de beneficios determina
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vantagens e desvantagens seja para o colaborador ou para a empresa. A principal
vantagem da integragdo de beneficios na componente remuneratéria prede-se com o
facto de estes poderem ter um tratamento fiscal mais favoravel, poupando as empresas e
aos colaboradores custos como por exemplo imposto sobre os rendimentos ou seguranca
social., factor que cada vez mais tem justificado a integracdo de beneficios nos pacotes
remuneratorios. No entanto, estabelece em simultineo a desvantagem desta poupanca
para o colaborador, uma vez que ndo sendo alvo de tributacdo em termos de seguranca
social ndo poderdo ser considerados para a aquisicdo, por exemplo, do subsidio de
desemprego; reforma; subsidio de doenga, etc. Outra desvantagem, neste caso para a
empresa, consiste no caracter referido por Camara et a/ (2010) de “direito adquirido”
que a atribui¢do de beneficios tem para o colaborador. Uma vez implementados, a sua
revoga¢ao pode resultar num conflito judicial penoso para ambas as partes, sendo dificil
determinar, deste modo qual o custo a longo prazo da sua atribuicdo. Por ultimo a
rigidez com que sdo elaborados os planos de beneficios pode como referem os autores
torna-los desadequados para parte dos colaboradores. Eventual solucdo para este dilema
¢ ja um apratica actaul nas empresas, onde através de um plano de beneficios ou menu
de beneficios, os colaboradores podem optar por aqueles que mais lhe convém,
intrudosindo uma terceira tipologia de beneficios — os beneficios flexiveis. No que diz
respeito a atribui¢do de beneficios podemos identificar aqui um dos dilemas éticos mais
evidentes, momenadamente a atribuicdo beneficios, nem sempre, feita de forma
equitativa e justa, podendo originar sentimentos de injustica e insatisfagdo. Nao se

pretende afirmar que a decisdo mais ética seria a padronizagdo dos beneficios. Mas a
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sua atribuicdo deve estar de acordo com o a sua posi¢do na hierarquia, com as funcdes
que o colaborador executa e o seu grau de desempenho (individual ou de equipa), para
que a sua atribuicdo seja justificada e aceite por todos, a qual se acrescenta a correcta

adquacdo as suas necessidades e expectativas.

CAPITULO III

1. Glinnt - Global Intelligent Technologies

1.1 Apresentacdo da empresa

A Glintt tem sede no Beloura Office Park na Quinta da Beloura em Sintra e € o
resultado da fusdo de duas empresas ligadas a area de TI e consultoria, a ParaRede e a
Consiste no ano de 2008. Quotada na NYSE — Euronext, ¢ uma das maiores empresas
portuguesas no ramo das TI. Em cooperacdo com parceiros de elevada importancia no
panorama empresarial portugués (anexo VI), a Glintt desenvolve solu¢des no ambito da
avalia¢do; consultoria; concepc¢do; desenvolvimento; implementacdo e prestacdo de
servigos; manuten¢do e suporte no que diz respeito a produto e componentes; software e
hardware. Implementando uma estratégia de expansdo a Glintt tem vindo a impor-se
ndo sé no mercado nacional mas também na Europa, Africa e América Latina, com a
criacdo de varias outras empresas suas representantes no mundo e contando com a
colaboragdo de cerca de 1300 colaboradores (anexo VI). Detendo uma forte posi¢cdo nos

sectores da administra¢do publica, bancario, telecomunicagdes, satde, comércio e
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industria, a Glintt assenta em quatro pilares fundamentais que orientam a sua estratégia
de negocio:

Glintt Farma — atua na é4rea da satide e farmacia nomeadamente no que diz respeito ao
criacdo e desenvolvimento de software projetos formacdo mobilidrio manutencdo
imagem & comunicag@o robds consumiveis equipamentos suporte;

Glintt Engineering —atua na 4rea do produto composto por componentes de hardware e
software, no seu fabrico e desenvolvimento, na sua concepg¢do e design, bem como na
distribuicdo e suporte;

Glintt Consulting — atua na area de prestacdo de servigos de consultoria tecnologica,
implementa¢do de ERPs,, solu¢cdes de BPM, integracdo de sistemas, desenvolvimento
de aplicacdes a medida, staffing de recursos, outsourcing aplicacional, outsourcing de
infraestruturas e outsourcing de processos de negdcio;

Glintt Energy - atua na area das energias renovaveis, desenvolvendo e adequando as
melhores solucdes tecnoldgicas e de engenharia as solucdes energéticas e ambientais,

desenvolvendo a rentabilidade de cada negdcio.

1.2 Missao

“A Missdo da Glintt ¢ utilizar a nossa vasta experiéncia em TI para entregar
resultados tangiveis de negdcio, permitindo que os nossos clientes beneficiem do uso
avancado da tecnologia. Nos queremos exceder as expectativas dos nossos clientes ao

oferecer resultados de valor real. Ao mesmo tempo, nés queremos agradar os nossos
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acionistas ao construir uma empresa credivel que encoraja o sucesso de todos os

seus colaboradores.” /n Manual de Acolhimento — Glintt.

1.3 Visao

“ ter um desempenho forte e consolidado em todo o mundo.” /n Manual de

Acolhimento — Glintt.

1.4 Objectivos

Os objectivos da Glintt constituem um quadro de referencia para o seu
funcionamento e desenvolvimento:

“(..) levar as nossas solucdes a outros paises e atingir a exceléncia ao aumentar a
rentabilidade dos negocios dos nossos clientes. (...) construir relacdes de longo prazo
com os nossos clientes, baseadas na confianga e respeito mutuo (...) transformar o
mundo onde vivemos, criando um futuro sustentdvel para as geracdes vindouras.” (In

Manual de Acolhimento — Glintt).

2. Estrutura Corporativa da Glintt

A Glintt, apesar de ser uma empresa ligada as areas criativas e de inovagao ¢
uma institui¢do muito sectorial com diversos departamentos que se dedicam a uma
atividade especifica com uma linha hierdrquica bem definida (anexo VI). De cariz
extremamente administrativo e burocratico, o departamento de recursos humanos esta
dividido em duas éareas de atuagdo. A area de gestdo estratégia e desenvolvimento de

recursos humanos, que realiza entre outras atividas no ambito de, admissdao de novos
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colaboradores; acolhimento; gestdo de carreiras; suporte ao portal do colaborador;
mobilidade internacional; protocolos ou formagdo. A area de gestdo administrativas de
recursos humanos, que realiza entre outras atividas no ambito de, payroll; seguranga,
higiene e medicina no trabalho; férias; avaliacdo dos contratos; atribui¢do de viatura;

seguro de saude; arquivo ou procedimentos.

CAPITULO IV

1. Atividades Realizadas no Estagio

Descrevem-se aqui as atividades que realizei durante estes 3 meses de estagio
curricular no departamento de gestdo administrativa recursos humanos da empresa
Glintt-Global Intelligent Technologies. Estas atividades estdo contempladas no Plano de
Estagio, (anexo VII), previamente elaborado. Este plano serviu apenas de guia, sendo a
previsdo das atividades que se poderiam realizar durante estes trés meses e ndo uma lista
de pontos a cumprir. Enumero de seguida as atividades desenvolvidas, quais os seus

objectivos, metodologias e dificuldades encontradas.

1.1 Processamento salarial

Seguindo o procedimento instituido pela Glintt para a realizagdo do
processamento salarial, aplicavel a todas as empresas do grupo fiquei responsavel pela
preparacdo e organiza¢do da documentacdo referente ao processamento e validacao do
mesmo. Nomeadamente no respeitante as empresas: Glintt - Business Solutions,

Lda. (202 colaboradores); Glintt - Healthcare Solutions, S.A. (251 colaboradores);
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Glintt Inov, S.A. (18 colaboradores); Glintt Energy, S.A. (1 colaborador); e
RHManagement de Recursos Humanos, Sociedade Unipessoal, Lda. (6 colaboradores).
O processamento salarial ¢ constituido por varias fases. Numa primeira fase cabe aos
intermediarios RH e diretores de unidade de negdcio enviar, a informagao (alteracdes de
cadastro; admissdes; demissoes; remuneragdo variavel; faltas; auséncias e deducdes ao
vencimento) acompanhada dos respectivos documentos comprovativos de autorizagdo
ou justificagdo, para processamento das unidades de negocios sob sua responsabilidade
para a DRH. Esta informacao ¢ remetida através de um ficheiro com o layout estipulado
pela DRH para o efeito, denominado de Processamento Mascara. A segunda fase, da
minha responsabilidade, ¢ a reunido e organizagcdo deste ficheiros, uma vez que a
informagdo nem sempre chega ao DRH de forma perceptivel e completa, o que
implicava o contacto imediato com o intermedidrio afim de obter com a maior
brevidade possivel a documentagio em falta. E necessario verificar se toda a informagao
constante deste ficheiro ¢ acompanhada dos respectivos documentos, seja os templates
para a alteracdo de cadastro (dados pessoais ou contratuais dos colaboradores); para a
admissdo de novos colaboradores (ficha de admissdo); para a justificacdo de falta ou
auséncia; ou para o pagamento de prémios, ajudas de custo e comissdes. Reunida a
informagdo ¢ construido o dossier de processamento, onde sdo arquivados os
documentos justificativos, (ex. baixa médica, recibos verdes), identificado com o nome
da empresa, més e ano correspondente ao processamento. Este dossier ¢ organizado
segundo as rubricas a processar no respectivo més de processamento, dividido em cinco

separadores: cadastro (alteragdo de dados, abonos fixos, admissao, demissao de
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colaboradores); fecho de contas (simulagdo de contas finais dos colaboradores a
desvincular); movimentos diretos (faltas, auséncias, remuneragdo variavel); recibos
verdes (valores a pagar, devidamente aprovados pelo gestor da unidade de negocio);
apos integragdo (alteragdo ou correcdo de rubricas j4 processadas e integradas para
pagamento). Numa terceira fase este dossier ¢ entregue a técnica de recursos humanos
que faz o integragdo no programa RH21, das informacgdes recolhidas, juntamente com as
remuneragdes fixas, por exemplo, o vencimento base; diuturnidades; complementos
salarias; duodécimos ou subsidio de alimentacdo, j& determinados cadastro do
colaborador, assim como procede ao calculo dos descontos fixos, por exemplo, dividas
judiciais, seguro de satide ou compensagdo de viatura. Nesta fase sdo gerados mapas
com os dados de cada colaborador (n° de pessoal, nome e montante) referente a cada
uma das rubricas processadas e que servirdo de auxilio na fase seguinte do processo,
assim como o ficheiro com o saldrio liquido a pagar, denominado PS2, e que
posteriormente serd enviado para a tesouraria de forma a proceder as respectivas
transferéncias bancdarias. Este ficheiro PS2 ¢ gerado consoante a rubrica, salarios,
recibos verdes, bolsas de estagio e subsidio de alimentagcdo. Realizado este calculo
entramos na quarta fase do processo, a validacdo, que resulta na andlise e conferencia
dos valores processados tendo em conta as informacdes recolhidas na primeira e
segunda fase. Sempre que sejam detectados erros no processamento, estes sdao
registados e informados a técnica que estd responsavel pelo processo, o que podera
implicar realizar um novo calculo seguido de uma nova validagdo. A ultima fase do

processo ¢ o envio por email dos ficheiros PS2, a cima referenciados, diferenciados por
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empresa e por cada situagdo, para tesouraria de forma a ser transferido até ao ultimo dia
util do més para as contas bancarios dos colaboradores. Este envio ¢ acompanhado do
template referente ao pedido de emissdo de meio de pagamento elaborado para cada um
dos ficheiros PS2. Sendo uma atividade complexa e morosa senti alguma dificuldade na
gestdo do tempo disponivel para a sua realizacdo assim como na aprendizagem e
organizagdo de todo o processo. No entanto foi feito o levantamento dos erros pela
coordenadora da area e realizadas as devidas ac¢des corretivas. O processamento salarial
¢ a principal tarefa da 4rea de administrativa dos RH, esta descri¢do trata apenas uma
tarefa dentro de todo o processamento. A partir dos dados apurados em processamento
sdo realizadas outras, que incluem obrigacdes legais, como a comunicacdo a seguranca
social e autoridade tributdria da declaracdo de remuneragdo mensal auferida por cada
um dos colaboradores; entrega do mapa de vencimentos mensal para efeitos de seguro

de acidentes de trabalho ou a entrega de mapas de quotizagdes sindicais.

1.2 Gestdo de Beneficios

Aos colaboradores Glintt sdo atribuidos no ato da admissdo os seguintes
beneficios: engomadoras e lavandaria; car wash; seguro de saude; protocolos de
desconto; viatura de servico; telemovel; computador portatil; placa de internet; ticket
ensino; ticket infancia. No decorrer do estigio pude realizar o controlo e a gestdo
relativamente a atribuicdo de seguro de saude e viatura de servigo. Inserido no modelo
de carreiras existente na Glintt, a atribuicao de beneficios, como o seguro de saude ou a

atribuicdo de viatura est4 diretamente relacionada com a antiguidade ou especificidade

Ana Isabel Valério Silva 25



Instituto Superior de Economia e Gestao

UNIVERSIDADE TECNICA DE LISBOA

p occoc 101

Relatorio de Estagio

da fun¢do do colaborador. No caso especifico do seguro de satde ele ¢ designado de
beneficio social e adquirido no momento de admissao no grupo Glintt. Os colaboradores
podem incluir neste seguro os elementos do seu agregado familiar nomeadamente o
conjugue e descendentes até 25 anos de idade a um custo reduzido uma vez que se trata
de um apolice de grupo. No entanto no caso das empresa BPO e NetPeople, os
colaboradores s6 poderdo ser incluidos na apoélice de grupo apds completo um ano de
contrato ou decorrido o periodo experimental designado no contrato de trabalho,
respectivamente, tendo como principal justificagcdo a rotatividade destes colaboradores.
Desta forma coube-me gerir e as apo6lices existentes de forma individual para cada uma
das empresas do grupo Glintt, efetuando a inclusdo, exclusdo ou transferéncia dos
colaboradores. Para a realizacdo desta atividade € retirado uma listagem por empresa de
todas as admissoes e demissdes realizadas no més para serem enviados, via e-mail, os
dados (n° da apdlice; n° de colaborador; nome; data de nascimento; n° de contribuinte;
morada completa; contacto telefonico e NIB) de cada colaborador e agregado familiar,
se for o caso, para a empresa mediadora de seguros, com a indicagdo do movimento a
realizar e respectiva data de efetivagdo. No caso de transferéncia entre empresas do
grupo ¢ necessario indicar qual o n° da apdlice inicial do colaborador e qual o n° da
apolice para onde serd transferido, desta forma segura-se que ndo sera necessario
decorrer periodos de caréncia e o colaborador poderé continuar a usufruir do seguro sem
custos acrescidos, assim como ndo ¢ necessario a emissao de novos cartdes o que
impediria 0 mesmo de poder recorrer as condi¢des do seguro até a sua recepcdo. A

realizacdo desta atividade implicou a analise do procedimento instituido para o seguro
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de satde assim como o estudo do plano de prémios e garantias da apolice de seguro
grupo, facilitando o facto deste ser transversal a todas as empresas. O contacto direto
que mantive com o nosso mediador se seguros permitiu-me poder responder com maior
assertividade as questdes suscitadas pelos colaboradores. No que diz respeito a
atribui¢do de Viatura esta dependerd da categoria e especificidade da fungdo realizada
pelo colaborador enquadrando-se na categoria de beneficios especifico ou fringe
benefits. Comunicada, ao DRH e a DAT, pelo responsavel hierarquico esta necessidade
¢ elaborada uma declaragcdo de responsabilidade que ¢ assinada por ambas as partes e
onde consta o valor da compensacao pela utilizagdo de viatura de servisso a cargo do
colaborador. Este valor corresponde a 10% do valor da renda de leasing paga pela Glintt
que ¢ comunicada pela DAT a DRH através de um ficheiro enviado mensalmente com a
indicacdo dos colaboradores aos quais foi atribuido viatura. No entanto o valor podera
variar consoante a tipologia do automovel e a banda (anexo VIII) onde se insere o
colaborador dentro do respectivo plano de carreira. Exemplificando, no caso de ser
atribuido ao colaborador uma viatura de categoria superior e cujo valor da renda
ultrapasse o limite maximo estipulado para a sua banda, o calculo da compensagdo
incide sobre o valor da banda e ndo do leasing. A realizacdo desta atividade permitiu
que contatar diretamente com grande parte dos colaboradores Glintt, facilitando assim a

minha integracdo e socializagdo.
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1.3 Admissdao de colaboradores

Para poder realizar esta atividade foi-me disponibilizada através da intranet
(anexo IX) da Glintt uma Check List (anexo X) onde consta toda a informagdo
necessaria ao processo de admissdo. A minha fung¢do foi validar se esta documentagdo
contava do processo organizado por separadores com a seguinte correspondéncia: ficha
de admissdo, (template de admissdo preenchido e assinado pelo colaborador, superior
hierarquico, direcdo de RH e Comissdao Executiva); dados pessoais e documentos de
identificacdo (BI, NIF, NISS e foto), comprovativo de NIB e morada; contrato,
(contrato de trabalho devidamente assinado pelo colaborador e comissdo executiva);
condicdes salariais, (template de proposta de revisdo salarial e categoria profissional
devidamente assinada pelo superior hierarquico e colaborador assim como pelo
responsavel pelo controlo de gestdo); SHST, (comprovativo de inclusdo no ficheiro de
controlo e respectiva ficha de aptiddo devidamente assinada pelo colaborador); outros,
(declaracdes emitidas ao colaborador, documento de adesdo ao seguro de satde,
declaracdo de atribui¢do de viatura, template de entrega de meios de comunicagdo,
computador e internet, etc). Feita a organizacdo e validacdo do processo este ¢
arquivado, de acordo com a empresa do grupo onde esta afecto e por ordem numérica,
no cadastro de colaboradores que deve ser mantido atualizado e devidamente arrumado.
A sua realizagdo permitiu-me contactar com as plataformas de comunicacdo interna
onde pude observar que estdo disponiveis a todos os colaboradores os procedimentos e

documentos de informacao, relativos a todas as areas corporativas da Glintt.
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Esta ferramenta permite que o colaborador possa aceder de forma rapida e facil a toda a
informagdo facilitando no processo de integracdo e de comunicagdo entre a empresa e
os seus recursos humanos. Verifiquei ainda o nivel de “burocracia” exigida neste
processo a recolha nem sempre facil da documentacao e o avolumar de documentos foi
uma limita¢do, uma vez que os colaboradores estdo distribuidos por trés localizagcdes
diferentes, Sintra Matinha e Porto, o factor distancia, afetou o tempo de conclusdo da

tarefa.

1.4 Revisdo de Procedimentos

Esta atividade foi constituida pela analise com vista a melhoria e atualizacdo dos
procedimentos de gestdo administrativa de recursos humanos. Foi realizada em conjunto
com os elementos que compde a area administrativa de RH, uma vez que as tarefas sdao
divididas e partilhadas por todos. O objectivo principal foi validar o procedimento
respeitante ao processamento salarial uma vez que foi do consenso do grupo que existia
a necessidade de alterar as datas de recolha e lancamento da informagdo processual uma
vez que ndo estavamos a conseguir cumprir os SLAs. Desta forma foram realizadas as
seguintes alteragdes: o processamento das empresas Glintt foi centralizado no DRH;
alteracdo da data para envio de informagdo a DRH pelos Intervenientes; atualizagdo da
pasta interna de arquivo em formato digital, dos ficheiros Processamento Mascara; E a
DRH que procede ao calculo dos vencimentos e valida toda a informagao entre o PS2 e
a informag¢do disponibilizada pelos intervenientes; passa a ser a DRH a gerar o ficheiro

Navision, assim como a DMRAT a enviar para a contabilidade até ao dia 08; enviar para
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a tesouraria o pedido de emissdo de meios de pagamento das contribui¢des a S.S. até ao
dia 15. A realizacdo desta atividade permitiu a intera¢do entre todos os elementos da
equipe a discussao e partilha de ideias foi importante para o meu processo de integragao
e aprendizagem podendo no decorrer da reunido esclarecer duvidas e dar sugestdes
quanto ao desenrolar do processamento salarial. Tratando-se de grupo de cinco
elementos o conflito de ideias e os diferentes pontos de vista foram uma limitagdo no
alcance de consenso. Terminada a proposta de alteragdo de procedimento, esta foi
revista, validada e autorizada pela coordenadora da 4area sendo posteriormente
comunicada a todos os colaboradores Glintt e posta a sua disposi¢do para consulta

futura na intranet da empresa.

1.5 Auditoria Externa

A Glintt coopera com a Blanes, empresa que realiza os processos de auditoria
externa, no caso relacionados diretamente com a GRH, sendo primeira empresa
europeia a apresentar um servico de Gestdo Administrativa de Recursos Humanos
certificado. O objectivo desta processo ¢ realizar o ponto de situagdo relativamente a
organizagdo e gestdo de processos relativos ao DRH com maior incidéncia na gestdo
administrativa. Este grupo de auditores verificaram o processos e procedimentos
realizados nesta 4rea informando-nos das inconformidades e detectadas e suas
implicagdes quer do ponto de vista organizacional, quer do ponto de vista legal,
sugerindo agdes corretivas e de melhoria. Devido a limitagdo de tempo ndo pude

participar e acompanhar esta atividade no entanto estive presente na fase de preparagdo
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e organizacdo, no que diz respeito a verifica¢do e atualizagdo dos cadastros. Analisei o
estado do processo de cada colaborador e reunidos esforcos para que este contivesse

toda a informacao devidamente organizada e atualizada.

Foram estas as atividades onde participei nos trés meses de estagio na Glintt!!

CAPITULO V

1. A Glintt como organizagio ética e socialmente responsavel

Com a realizagdo das tarefas anteriormente descritas foi possivel realizar um
paralelo entre a teoria e a pratica ao nivel da ética socialmente responsavel no que diz
respeito as politicas de gestdo de remuneracdes e atribuicdo de beneficios da Glintt.
Dando resposta a questdo de partida e permitindo-me alcangar os objectivos deste
relatorio. Enquadrada nas teorias da justica reforcando a confianca e a credibilidade da
empresa, transparecem apara as suas politicas e praticas de gestdo de recursos humanos
os valores da ética e da dignidade humana. A sua politica remuneracdo e de atribui¢do
de beneficios ¢ diretamente influenciada pelos valores que defende na sua missdo, visao
e objectivos, através da promocao da evolugdo profissional e o desenvolvimento pessoal
de cada colaborador. Na tentativa de tornar estas politicas equitativas e justas, assentam
em objectivos definidos de forma clara e transparente indo ao encontro da expectativa e
necessidades dos colaboradores, reforcando a confianga e a credibilidade da empresa.
Integram os sistemas de remuneracdo e beneficios no desenvolvimento do modelo de

carreiras e na avaliagdo de desempenho. Estabelecendo, desta forma praticas
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remuneratorias de acordo com a atividade desenvolvida, o conteudo da funcgao
(funcional e técnico), o estado do clico em que a empresa se encontra (nascimento,
crescimento, maturacao e declinio), a evolugdo do mercado de trabalho e a sua
estratégia organizacional, indo ao encontro das referencias teodricas descritas. Mesmo
num contexto de crise a Glintt consegue manter os seus padrdes éticos bem definidos
mostrando o seu caracter e tracos de virtude enfatizando o caracter motivacional da
atribuicdo de beneficios e recompensas ndo monetdrias aposta em dar exposta as
necessidades de estima e reconhecimento preconizadas pelos tedricos. Exemplo disso ¢
a criagdo do espago Glintt Arte que possibilita aos colaboradores esporem os seus
trabalhos artisticos (fotografia, pintura). Incentivando o desenvolvimento pessoal dos
seus colaboradores promove ainda, ag¢des de formacdo e workshops (alguns
desenvolvidos pelos proprios colaboradores) gratuitos em diversas areas. As politicas,
praticas e procedimentos ao nivel da gestdo de recursos humanos sao disponibilizadas e
acessiveis a todos nas plataformas de comunicacdo interna e de gestdo do
conhecimento. A partir destas ¢ proporcionada a divulgacdo do codigo de ética e
conduta profissional existente e que representa um conjunto de “linhas orientadoras que
permitird que todos os colaboradores adotem uma postura ética e transparente na
resolugdo de situagdes que possam representar potenciais conflitos de interesse
(pessoais e profissionais), sem prejuizo de outras normas de conduta aplicdveis aos
mesmos em virtude do desempenho das suas fun¢des”. Em consonancia com a literatura
o codigo de ética ¢ o principal instrumento da gestdo para a toma de decisdo em

situacdes de dilema ético. A relacdo de proximidade e participagdo (plataformas de
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comunicagdo interna) que a Glintt estabelece com o seus colaboradores e comunidade
envolvente nas suas operagdes e estratégias de gestdo, promovem a cultura ética e
socialmente responsavel que pretende implementar. Esta cultura ¢ disseminada através
do seu cddigo de ética e conduta profissional que orienta os seus comportamentos com
toda a envolvente organizacional. As suas agdes sdo regidas por principios de
sustentabilidade, e de responsabilidade social, que promovem por exemplo
preocupacdes de cardcter social (atribuicdo de bolsas de estudo, recolha de sangue) ou
ambiental (cultura de eficiéncia energética). A consciencializagdo, enquanto ser
humanos e profissional, dos colaboradores para a ética e para responsabilidade social
vai influenciar o seu visdo e comportamento perante a envolvente comunidade. A
percepcao da empresa como sendo honesta, integra, justa e credivel aumenta os niveis
de confianga dos colaboradores e da comunidade, principios estes que garantem o

sucesso da organizac¢do a longo prazo.
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Conclusao

As atividades realizadas durante o periodo de estagio curricular, cujo tema foi o
“Etica ¢ Gestdo de Remuneracdes e Beneficios”, encontram-se descritas neste
relatorio. Foi nele referido todo processo relativo ao processamento salarial
metodologias e técnicas que utilizei na sua elaboragdo. Continuou-se com a descri¢do
do processo de admissdo, revisdo de procedimentos e auditoria externa no que diz
respeito a area de gestdo administrativa de recursos humanos. Consegui desenvolver o
estagio com empenho e dedicacdo cooperando com todos os elementos no intuito de
aprender e partilhar experiencias profissionais que pudessem ser relevantes para ambas
as partes, de certo modo cumpri as tarefas a que me propus no plano de estdgio, e tentei
dar resposta a tudo o que me foi solicitado durante este trés meses. Entre os factores que
me ajudaram na realizacdo deste estdgio, estd a colaboracdo dos colaboradores, pois a
medida que o tempo passou consegui estabelecer relacdes de confianga que facilitou em
muito na execu¢do das minhas tarefas, principalmente quando exigiam um contacto
mais pessoal. A disponibilizagdo de todas as informagdes essenciais & execucdo das
atividades que me forma conferidas foi um contributo importante para o processo de
integracdo e aprendizagem. Num ambito mais pessoal, este estagio revelou-se
enriquecedor e contribuiu ndo sé para o meu desenvolvimento profissional, como para o
crescimento em termos pessoais permitindo-me desenvolver capacidades de
relacionamento interpessoal e alargar a minha rede de networking. No entanto as

primeiras semanas de estdgio ndo foram faceis, por diversos factores, seja: adaptacao a
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uma organizacdo completamente desconhecida; confrontacdo com uma situacdo de
trabalho que nunca tinha experimentado; distancia de familiares e amigos. No entanto
fui conhecendo o novo mundo que me rodeava e ganhando confianca nas minhas
capacidades. Resumindo, o estdgio resultou na aquisicio de conhecimentos muito
importantes, tanto para a realizacdo profissional como para o alcance de outros

objectivos pessoais.
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Anexo I — Componentes do Sistema Remuneratorio — Teorias das necessidades e

expectativas

Realiza
o Recompensas
Motivacionais Intrincecas
o s ‘
Hiciéni Recompensas
181€n1C0S Extronsecas
Hierarquia das necessidades de Maslow Factores de Higiene- Expectativas

Motivagdo de Herzerbg de Lawler

Fonte: Realizagdo propria.
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Anexo II — Arquitetura dos Sistemas de Remuneracio

Antiguidade 3 Escaldes Salariais

Sistemas de

— Desempenho da fun¢do ......3 Tabela Salarial
Remuneracgoes

Competéncias - Bandas Largas

Escalao Salarial

" 1 2 3

S

g RIN 1397€ | 1420€ | 1450€ 1050€ | 1600€

&9

< WP 800€ | 820€ | 850€ 800€ | 975€ | 1150€
o

Q

g B 499€ | 520€ | 570€ 499€ | 675€ 850€
Tabela de salario-base com escaldes Tabela Salarial

Sistema de bandas largas

Fonte: Adaptado de, Camara, P, Guerra, P, Rodrigues, J (2010) Novo Humanator-

Recursos Humanos e sucesso empresarial, (4*ed) Alfragide: Dom Quixote: p:509.
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3

o

e

g

(0]

g

o Diretor Diretor

Q

§ Chefe Gestor de Diretor Diretor
15 )

g regional de produto

3 vendas

_q§ Gestor de Contabilista Técnico de
=

©) vendas RH

Fonte: Adaptado de, Camara, P, Guerra, P, Rodrigues, J (2010) Novo Humanator-

Recursos Humanos e sucesso empresarial, (4*ed) Alfragide: Dom Quixote: p:512.
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Anexo IV — Exemplo de quadro com os dados do salario-base recolhidos no

Valores de Mercado

mercado

Funcio Conteado | DI | Q2 | Md Q3 D9

(em pontos)

Diretor de vendas 972 3170€ | 4300€ | 6210€ | €7770€ | 9640€
Chefe regional de vendas 641 2050€ | 2390€ | 2740€ | 3380€ | 4360€
Gestor de vendas 331 1270€ | 141€ | 1520€ | 1870€ | 2440€

Fonte: Adaptado de, Camara, P, Guerra, P, Rodrigues, J (2010) Novo Humanator-

Recursos Humanos e sucesso empresarial, (4’ed) Alfragide: Dom Quixote: p: 506.
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Anexo V — Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro

(..
SECCAO III
Retribui¢do minima mensal garantida
Artigo 273.°
Determinacao da retribuicdo minima mensal garantida
1 — E garantida aos trabalhadores uma retribuigdo minima mensal, seja qual for a
modalidade praticada, cujo valor ¢ determinado anualmente por legislacdo especifica,
ouvida a Comissao Permanente de Concertacao Social.
2 — Na determinagdo da retribui¢do minima mensal garantida sdo ponderados, entre
outros factores, as necessidades dos trabalhadores, o aumento de custo de vida e a
evolucdo da produtividade, tendo em vista a sua adequacdo aos critérios da politica de
rendimentos e precos.
(...)
Artigo 274.°
Prestagdes incluidas na retribuicdo minima mensal garantida
(...)
a) O valor de prestagdo em espécie, nomeadamente alimentacdo ou alojamento, devida
ao trabalhador em contrapartida do seu trabalho normal;
b) Comissao sobre vendas ou prémio de produgao;
¢) Gratificagdo que constitua retribui¢@o, nos termos da alinea a) do n.° 3 do artigo 260.°
2 — O valor de prestagdo em espécie ¢ calculado segundo os pregos correntes na regido
e ndo pode ser superior aos seguintes montantes ou percentagens do valor da retribui¢ao
minima mensal garantida, total ou do determinado por aplicagdo de percentagem de
reducdo a que se refere o artigo seguinte:
a) 35 % para a alimentagdo completa;
b) 15 % para a alimentagao constituida por uma refei¢do principal;
¢) 12 % para o alojamento do trabalhador;
d) 27,36 € por divisdo assoalhada para a habitagdo do trabalhador e seu agregado
familiar;
e) 50 % para o total das prestacdes em espécie.
3 — O valor mencionado na alinea d) do nimero anterior ¢ atualizado por aplica¢dao do
coeficiente de atualizacdo das rendas de habitacdo, sempre que seja aumentado o valor
da retribuicdo minima mensal garantida.
4 — O montante da retribui¢do minima mensal garantida ndo inclui subsidio, prémio,
gratificacdo ou outra prestacdo de atribuicdo acidental ou por periodo superior a um
mes.
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SECCAO IV
Cumprimento de obrigagao de retribui¢ao

Artigo 276.°
Forma de cumprimento
1 — A retribui¢do ¢ satisfeita em dinheiro ou, estando acordado, em prestacdes ndo
pecunidrias, nos termos do artigo 259.°
2 — A parte pecunidria da retribuicdo pode ser paga por meio de cheque, vale postal ou
deposito a ordem do trabalhador, devendo ser suportada pelo empregador a despesa
feita com a conversdo do titulo de crédito em dinheiro ou o levantamento, por uma s6
vez, da retribuicao.
3 — Até ao pagamento da retribuicdo, o empregador deve entregar ao trabalhador
documento do qual constem a identificacdo daquele, o nome completo, o nimero de
inscri¢do na instituicdo de seguranga social e a categoria profissional do trabalhador, a
retribuicdo base e as demais prestagdes, bem como o periodo a que respeitam, os
descontos ou deducdes e o montante liquido a receber

()

Fonte: http://www.cite.gov.pt/pt/legis/CodTrab indice.html consultado em 18/09/2013
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Parceiro Glintt:
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EMC {0 cumenturm &= Alfresco ®pentaho
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e~ - Microsoft:
talend”™ <:<JBoss €9 Spng —
S k2 @Sun
% ORACLE  casewise”
w AP Businessobite <
Empresas Glintt:
* Glintt - Technology Enabled » Glintt Espanha, S.L.
Services, S.A. * Glintt Polska, Sp. Z o.0
« Glintt - Business Solutions, (Pol6nia)
Lda. e Glintt Inov, S.A.
 Glintt - Business Process * Glintt Energy, S.A.
Outsourcing, S.A. + RHManagement de Recursos
e Glintt - Healthcare Solutions, Humanos, Sociedade
S.A. Unipessoal, Lda.
 Pulso Informatica, = S.L.U. » Farmasoft Informatica y
(Espanha) Servicios, S.L. (Espanha)
* NetPeople - Tecnologias de * Sol-S e Solsuni - Tecnologias de
Informagao, S.A. Informagao, S.A.
* Glintt Angola, Lda. » Solservice - Angola, Limitada
«  CONSOFT, S.A.U. (Espanha) * Glintt Brasil, Ltda.
Organograma Glintt:
DRH DAT DFE sl Marketing Quaidade W;;';* Dep. Juridico dlﬂs
oy e | Gy | siok | sioimew | teder | oa L o
payroll Admissio onr:u.%u:de Suporte Técnico sabias que

‘Seguro Saude -
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Anexo VII — Plano de estagio

Plano de Estagio Curricular

Aluno: Ana Isabel Valério Silva

Orientador: Dr.? Catia Marisa Dos Santos Monteiro
Periodo: Margo a Maio 2013

LOCAL DE REALIZACAO.

O estagio sera realizado no Departamento de Gestdo Administrativa Recursos Humanos

da empresa Glintt-Global Intelligent Technologies. S.A.

CRONOGRAMA DE DESENVOLVIMENTO

* Processamento Salarial - 2 meses:
Peparac@o da documentacdo referente ao processamento do més e validagdo do mesmo.
* Gestdo de Beneficios — 2 semanas:
Controlo da atribui¢do do Seguro de Satude e Viatura de Servigo.
* Admissdo de Colaboradores: 2 semanas
Organizagdo do processoo de Admissao.
* Revisdo de Procedimentos:
Anélise de melhoria e actualizagdo dos procedimentos de Gestdo Administrativa de Recuroso
Humanos.
¢ Auditoria — 1 més:
Preparagdo, organizacdo e acompanhamento dos processos de auditoria.

FORMA DE ACOMPANHAMENTO

Reunides quinzenais com o Orientador e Coordenador do Depratamento de Gestdo
Administrativa de Recursos Humanos.

Aluno Orientador
Ana Isabel Valério Dr.?* Catia Marisa Dos
Silva Santos Monteiro
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Anexo VIII — Glintt - Sistema Remuneratério por Banda

Més
DE A

0,00 € 4 000,00 €
4000,01 € 4500,00 €
4500,01 € 5000,00 €
5000,01 € 5500,00 €
5500,01 € 6 000,00 €
6 000,01 € 6 500,00 €
6 500,01 € 6 500,00 €
7 000,01 € 7 000,00 €
7 500,01 € 8 000,00 €
0,00 € 3000,00 €
3000,01 € 3300,00 €
3300,01 € 3 600,00 €
3600,01 € 3900,00 €
3900,01 € 4200,00 €
4200,01 € 4500,00 €
4500,01 € 4 800,00 €
4 800,01 € 5000,00 €
0,00 € 2 000,00 €

2 000,01 € 2 250,00 €
2 250,01 € 2 500,00 €
2 500,01 € 2 750,00 €
2 750,01 € 3000,00 €
3000,01 € 3 250,00 €
3250,01 € 3500,00 €
3500,01 € 3 750,00 €
3 750,01 € 4000,00 €
0,00 € 1 500,00 €

1 500,01 € 1 650,00 €
1 650,01 € 1 800,00 €
1 800,01 € 1 950,00 €
1 950,01 € 2 100,00 €
2100,01 € 2 250,00 €
2 250,01 € 2 500,00 €
0,00 € 800,00 €
800,01 € 900,00 €
900,01 € 1 000,00 €

1 000,01 € 1 100,00 €
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Designacdo das Bandas:

Banda

A

AAAAAA A LLLILLIILLLLLLLILLLLLLLLLLLD
Senior Manager B
------------- b Ll L L L L L L L L L LI L L L LT

Manager; Senior Specialist

Management

Senior Developer; Senior Consultant;
Senior Architect; Team Leader; Specialist.

Beginner Developer; Developer; Beginner Consultant;
Consultant; Beginner Architect; Architect; Technician;
Supervisor.

Individual
Contributor

Operator; Assistant; Courier; Receptionist.

Legenda: Distribuig&o das fungdes por Banda. Sempre que existam alteragdes & nomenclatura das fungdes ou seja
necessdrio adicionar fungdes, a DRH efetuard os ajustes necessarios.
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Anexo IX — Intranet Glintt

@ https://intranet.glintt.com/Qual © ~ @ & X || @ Home page - Q ... ¥

Giintt |~ Servigos Partilhados = | Divisdes de Negécio | Q- Site Qualidade | Marketing ~Procurar

GLINTT > Q - Site Qualidade > Processos e Praticas > processos > ProcessoGestaoRecursosHumanos

© VerTodooSte Qualidade

» Documentos Partibados

> 550
+ anualda Quatdce - -
\ Polta T 5. Gestao Administrativa e de Recurso

Processo Gestdo de Recursos Humanos PQ-62002 [Camser ] [tegnss ]

Humanos

» Passoss « Funcles
» Certicados 150 5001
» Tecnologias

» Gossirio

> Processos de Suporte (a0s =

» Gestio de Armazim

» Gestio de Recursos Humanos

» Gestio Administrativa &
Francers

» Gestio do Setem da Quaidsde

» Gestio dos Sistemas & Saguranca

da Informagio

 Processos Operacionais
» Gestio Comercal
» Gestio e Controlo de Projectos
» Desenucivimento ds Softuare

» Implementacso de Infrasstrturas
de Clentes

» Implementacio de SolugSes
Standard e Gestio

rocedimento
ie Trabalho

» Auditoriss = Carthcacio

Diregdo de Recursos Humanos

» Implementagio de Medidas de

Ehcinca Energétics

» Implamentacio de Solug3es de
Produgio dé Energa

» Implementagio Hesthcare
Soitns

» Desenvalvimento de Produto.

réprio HS.

» Gestio de Suporte = Manutengio.

» Help-Desk & Assitincis Téenica
em Farmicas

» Suporte 2 SolugBes Standard de
Gastio

» Suporte  Infraestruturas de
Ciantes

» Suports Healthcare Solutons

> Avaliaghes o

PT - ™ E]‘T‘
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Anexo X — Check List de Admissao
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