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RESUMO

Este estudo tem como finalidade expor as actividades desenvolvidas durante o estagio
curricular na Companhia de Seguros Allianz Portugal. O estagio teve como objectivo
primordial apoiar a Direccdo de Pessoas em inumeras actividades relacionadas com as
mais variadas tematicas de Gestdo de Recursos Humanos, entre as quais, as areas de
Func¢des/Competéncias, Recrutamento e Selec¢do, Salde no trabalho, Compensagdes e
relagbes Laborais e Comunicacdo. No entanto, a presente analise incide
maioritariamente nas praticas de Recrutamento, Selec¢éo e Socializacdo utilizadas. Com
base nas actividades de estagio, propbe-se a revisdao de literatura relativa aos
fundamentos destes trés processos, em que sdo abordados os modelos, as técnicas e
métodos aplicados em cada procedimento. Com o pressuposto de sustentar o rigor
metodoldgico das préaticas desenvolvidas e apurar o grau de satisfacdo e eficacia dos
processos, sdo apresentados alguns indicadores de gestdo utilizados. Por fim, a
confrontacdo da literatura com as actividades de estdgio permite demonstrar a

predominéncia de inimeros métodos teoricos aplicados.

PALAVRAS-CHAVE: Gestdo de Recursos Humanos, Analise e Descri¢do de Fungdes,

Processo de Recrutamento, Seleccéo, Socializagao.
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ABSTRACT

This study aims to expose the key activities undertaken during the traineeship at the
Insurance Company Allianz Portugal. The traineeship had as its primary objective to
support the Human Resources Direction in numerous activities related to different
subjects of Human Resource Management, including the areas of Job Description,
Skills, Recruitment and Selection, Occupational Health, Labour Relations and
Compensation and Communication. However, this analysis focuses mainly on the
practices of Recruitment, Selection and Socialization used. Based on the apprenticeship
activities, my proposition is to review of literature on the basis of these three processes,
which are addressed in the models, techniques and methods applied in each procedure.
So as to ensure the methodology precision to support the practices developed and
determine the degree of satisfaction and effectiveness of the processes, | will use a
number of management indicators. Finally, the comparison with the literary experience

allows to demonstrate the numerous theoretical methods applied.

KEYWORDS: Human Resource Management, Analysis and Job Description,
Recruitment Process, Selection, Socialization.
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INTRODUCAO

No a&mbito do Mestrado em Gestédo de Recursos Humanos, no Instituto Superior
de Economia e Gestdo, surgiu a oportunidade de realizar um estagio curricular na
Companhia de Seguros Allianz Portugal de modo a estabelecer um primeiro contacto
com a realidade empresarial.

O estagio curricular teve uma duracdo de trés meses, correspondente a um total
de 440 horas, esteve sob orientacdo académica do Professor Doutor Jorge Gomes,
docente do ISEG, que acompanhou todo o processo e trabalho desenvolvido no decorrer
do estagio. Por parte da Companhia, a co-orientacdo ficou a cargo da Doutora Elisabete
Leocadio, Técnica Administrativa de R.H., responsavel pelo acompanhamento do
estagio no que diz respeito a atribuicdo e coordenacgéo de todas as actividades por mim
desenvolvidas.

Com doze anos de histéria em Portugal, a Allianz Portugal é a oitava maior
seguradora em Portugal, na area Vida, Ndo Vida, Gestdo de Activos e Banca. No
mercado dos seguros, a Allianz assume a lideranca no mercado aleméo e detém uma
forte presenca internacional, em mais de setenta paises. Os 120 anos de histéria
permitiram um crescimento sustentavel contando actualmente com 155.000
colaboradores e 80 milhdes de clientes.

A realizacdo do estdgio adveio da necessidade de consolidacdo dos
conhecimentos académicos numa optica empresarial e de uma motivacdo pessoal em
ingressar no mercado de trabalho nesta area. Teve como objectivo apoiar a Direccao de
Pessoas (DP) da Allianz Portugal, mais propriamente o Departamento de Recrutamento,
Compensacdes e Relagbes Laborais (RCRL), em inimeras actividades de Recursos
Humanos, incluindo o recrutamento seleccdo e socializacdo, a salde e seguranca no
trabalho, as remuneracdes e beneficios sociais e indicadores de gestdo de satisfacdo e
eficcia dos processos.

O presente relatorio esta dividido em quatro capitulos, numa primeira parte é
apresentada a revisdo de literatura efectuada para uma maior compreensdao dos
processos de recrutamento, selec¢do e socializagdo, no que diz respeito as abordagens
conceptuais e métodos mais proeminentes. No segundo capitulo é efectuada uma breve
caracterizacdo da empresa, historial, missdo e valores sendo feita a caracterizacdo dos

recursos humanos na Allianz Portugal e respectiva descri¢do da Direccdo de Pessoas e
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sua missao com o objectivo de um melhor enquadramento e compreensao da area onde
foi desenvolvido o estagio. Seguidamente, numa terceira parte expdem-se as actividades
desenvolvidas bem como a abordagem metodoldgica dos varios processos. Por altimo,
como forma de complementar a revisao proposta é efectuado o confronto da literatura
com as actividades desenvolvidas, uma analise critica do trabalho realizado no estagio

sendo apresentadas também sugestdes para futuras investigagdes.
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CAPITULO I -REVISAO DA LITERATURA

1.1. O PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECCAO

A funcdo de Recursos Humanos comporta um conjunto de actividades entre as
quais adopta um importante papel o recrutamento e a selec¢do. Estes dois processos
assumem um enorme interesse, no sentido em que a qualidade de um influéncia a do
outro.

A eficacia do processo de recrutamento intervéem na qualidade dos candidatos
atraidos, assim como a qualidade dos métodos e decisbes de escolha influenciam a
qualidade do trabalho que as pessoas virdo a desenvolver na funcdo (Gomes, Cunha,
Rego, Cunha, Cabral-Cardoso, Marques, 2008). Assim, é fundamental que estas
actividades sejam desenvolvidas com o maior rigor possivel, sob risco do candidato ndo

se adaptar a cultura da empresa ou as especificidades do cargo ocupado.

1.1.1. ANALISE E DESCRICAO DE FUNCOES

Antes de se iniciar qualquer accdo de recrutamento e seleccdo, € fundamental
descrever, com a maior exactiddo possivel, as diversas componentes de uma funcgéo
(Caetano & Vala, 2007 e Guiney, 2010). Recolher informagdes sobre a funcdo com a
finalidade de conhecer a globalidade da mesma no que comporta as tarefas
desempenhadas e consequentemente quais 0S requisitos que o colaborador que
desempenha o cargo deve deter (Cascio, 1998 citado em Kundu & Malhan, 2009
Marino, 2005; Sekiguchi, 2004; Bilhim, 2009).

Segundo Bilhim (2009), a ficha de descricdo de fungdes “identifica, descreve e
define uma funcdo quanto as suas atribuicdes, responsabilidades, condi¢Ges de
trabalho e especificagoes”. Concisamente, expde de forma escrita “o que ¢ feito”, em
termos de tarefas e comportamentos (Marino, 2005; Gomes et al., 2008).

Contudo, Schneider & Konz (1989) vao mais longe e defendem que a descri¢do
de funcbes ndo deve compreender apenas as “farefas actuais, mas também os
conhecimentos, as aptiddes e as capacidades necessarias ao desempenho eficaz de uma
fungdo tal como se prevé que venha a existir no futuro”, sob pena do candidato ndo
estar posteriormente ajustado a funcao.
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De acordo com Bilhim (2009), a descricdo de funcdes pode ser realizada de uma
forma geral ou especifica. A descricdo geral consiste na descricdo global das
responsabilidades e fungdes a desempenhar sendo caracteristica de organizaces com
uma estrutura mais descentralizada, por sua vez, a descricdo especifica para além das
responsabilidades e atribuicdes engloba também as tarefas.

Descrever a funcdo possibilita ndo sé formular os anuncios de recrutamento, dar
conhecimento das informacdes sobre a fungdo no decorrer da entrevista ao candidato e o
constante acompanhamento dos colaboradores da organizacdo como também auxiliar
outras areas como a formacao, recompensas, o desenvolvimento de carreiras e avaliacdo
de desempenho (Marino, 2005; Peretti, 2007; Gaunt, 2008; Gomes et al., 2008; Bilhim,
2009; Guiney, 2010). A sua finalidade é portanto apurar, se o perfil dos candidatos esta
em consonancia com as caracteristicas exigidas para a vaga em causa.

As técnicas utilizadas para se proceder a recolha de informacdo sdo diversas
contudo, e ndo querendo apresentar uma lista exaustiva, segundo Gomes et al. (2008),
as mais vulgares sdo a observacdo, a entrevista e 0s questionarios. A responsabilidade
dessa pesquisa, de acordo com Marino (2005) e Bilhim (2009), é do titular da fungéo

e/ou qualquer gestor ou responsavel do Departamento de Recursos Humanos.
1.1.2. RECRUTAMENTO

1.1.2.1. Definicéo

Existem uma pluralidade de defini¢Ges de recrutamento (Caetano & Vala, 2007,
Peretti, 2007; Udechukwu & Manyak , 2009; Bilhim, 2009). O recrutamento pode ser
descrito como o processo de localizacdo e atraccdo de potenciais candidatos (Gatewood
& Field, 1998 e Bohlander & SnelP, 2007 citado em Udechukwu & Manyak, 2009) que
possam vir a desempenhar “eficaz e eficientemente fungées organizacionais” (Gomes et
al., 2008).

O processo de recrutamento € um meio de captacdo de recursos para posterior
seleccdo e pode ser operacionalizado tendo como base 0s objectivos da empresa, as suas
necessidades, as suas possibilidades em termos financeiros e o tipo de cargo a ocupar
(Gomes et al., 2008). E portanto um procedimento que varia consoante cada

organizacao, pois depende das indispensabilidades das mesmas.
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Segundo Peretti (2007), as necessidades de recrutar um novo colaborador podem
resultar de véarios factores: de uma saida, da alteragdo das equipas (mudanca
departamental — reforco temporéario ou definitivo) e da necessidade de determinadas
competéncias (novo posto de trabalho). Contudo, antes de se iniciar qualquer processo
de recrutamento sdo consideradas varias opc¢des (Bilhim, 2009). E necessario verificar
se 0 recrutamento esta dentro do Plano, qual o tipo de recrutamento a utilizar e quais as
condicBes que o candidato tera relativamente ao proprio contracto: o tipo de contracto, a
duracdo, a remuneracao, etc.

Sédo igualmente verificadas eventuais alternativas ao recrutamento, como por
exemplo: a redistribuicdo ou eliminagdo de tarefas, o recurso a agéncias de trabalho
temporario e a empresas de outsourcing (Camara, Guerra e Rodrigues, 2003). S6
posteriormente é que se dara inicio ao recrutamento, depois da respectiva aprovacao do

pedido.

1.1.2.2. Tipos de Recrutamento

Numa fase prévia, antes de se proceder a divulgacédo da vaga, ou seja, antes de se
recorrer ao recrutamento propriamente dito, € necessario verificar as necessidades da
organizacao (Chiavenato, 2000).

Segundo Bilhim (2009), aquando da abertura de um processo de recrutamento, a
primeira opgao para ocupar 0s postos de trabalho vagos na empresa deve ter como base
uma prospecgéo interna no sentido de verificar se existem colaboradores na organizagao
com o perfil indicado para a nova funcéo.

O recrutamento interno é assim definido como o processo que visa recrutar
colaboradores internos a organizacdo. A divulgacdo deste tipo de recrutamento €
efectuada através de um sistema de informacéo sobre os postos de trabalho vagos, entre
eles, anuncios, notas de servigo e jornal da empresa (Peretti, 2007). Quando se aplica
este tipo de processo, 0s colaboradores ocupam o cargo vago através de transferéncia ou
promogéo (Gomes et al., 2008).

Todavia, existem outros tipos de recrutamento, entre 0s quais, 0 recrutamento
externo e o recrutamento misto. De acordo com Gomes et al. (2008), o recrutamento
define-se externo quando se procede a procura dos candidatos no exterior da

organizacao.
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Como alternativa para ultrapassar as desvantagens de optar apenas por um tipo
de recrutamento - interno ou externo - utiliza-se o recrutamento misto. Caetano & Vala
(2007) referem que este tipo de recrutamento pode adoptar varias formas:

1. Metade das vagas para os candidatos internos e metade para 0s externos.

2. O recrutamento interno é efectuado primeiramente e sé se restarem vagas é que
se inicia o recrutamento externo.

3. A avaliacdo dos candidatos internos e externos é realizada em gabinetes no
exterior da empresa para que a avaliacdo ndo comporte influéncias existindo

igualdade de oportunidades nos processos.

1.1.2.3. Meétodos de Recrutamento

Existe uma variedade de metodos (Caetano & Vala, 2007; Peretti, 2007; Gomes
et al., 2008; Bilhim, 2009), entre os quais: anincios nos media (jornais, revistas),
agéncias de emprego, referéncias de colaboradores da organizagdo, contacto com
Universidades e Escolas, o recrutamento on-line (e-recrutamento) e o head-hunting.

Irei apresentar apenas uma breve explicacdo dos dois Ultimos métodos de
recrutamento, o e-recrument e o head-hunting, uma vez que os outros sdo de facil
entendimento.

O recrutamento on-line € um método que tem tido um crescimento colossal nos
ultimos anos. Varios sdo os métodos (Gomes et al., 2008), entre eles: a existéncia de
uma pagina Web com campos estruturados para os candidatos introduzirem 0s seus
dados biogréaficos ou apenas a existéncia de um endereco de correio electronico para o
envio dos curricula vitae. Outra opcdo € 0 acesso a paginas Web de empresas
especializadas na procura e oferta de emprego.

Por sua vez, o head-hunting é requerido quando surge a necessidade de recrutar
executivos, os denominados top management (Camara et. al, 2003). Segundo Gomes et
al. (2008), o head-hunting é uma “actividade de procura, selec¢do e indica¢do de
executivos” que engloba varias fases de decisdo ponderada por parte de trés
intervenientes (consultor, executivo e empresa-cliente) sendo efectivada por uma
empresa especializada com a finalidade de servir a empresa-cliente que carece desse

Servico.
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1.1.2.4. Etapas do Processo

Peretti (2007) definiu as diferentes etapas do processo de recrutamento:

Etapan®1  Necessidades de Recrutamento
Etapan."1  Anilize

Etapan®3  Definigio de fungio
Etapan.°4  Prospeccio Inkerna
Etapan.®%  Prospeccio Externa
Etapan.®6  Triagem de candidatnras
Etapan.®7  Questiondrios

Etapan."8  Entrevizta

Etapan.”9  Testes

Etapan.®10 Decisio

Tabela | — Etapas do Processo de Recrutamento.

Contudo, estas etapas ndo sdo aplicadas em todas as empresas. Cada uma deve
optar pelo procedimento mais adaptado as suas necessidades (Peretti, 2007; Gomes et
al., 2008).

1.1.3. SELECCAO

1.1.3.1. Conceito

Salgado & Moscovo (2008), definem a selec¢do como o processo de triagem dos
candidatos com o perfil mais ajustado para desempenhar determinada funcéo, depois de
atraidos na primeira fase do processo - o recrutamento.

Outra definicdo possivel é a de Caetano & Vala (2000), que define a selecgéo
como a tarefa de identificar e escolher os candidatos com maiores probabilidades de se
ajustarem a fungdo e a organizagdo para a qual concorrem. Para isso, segundo Gomes et
al. (2008) é necessario estarem definidos os critérios de seleccdo como os tragos de
personalidade, os conhecimentos técnicos e/ou a experiéncia exigida para um eficaz

desempenho da funcéo.
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1.1.3.2. Técnicas e Métodos de Selec¢édo

Para se proceder a seleccdo dos candidatos, existem uma panoplia de métodos e
técnicas (Gomes et al., 2008), no entanto irei abordar apenas os que assumem utilidade
neste estudo, entre os quais, 0 curriculum vitae, as provas psicolégicas (testes de
conhecimento, testes de capacidades cognitivas e de personalidade) e as entrevistas.

O curriculum vitae é a fonte mais simples de obtencdo de informagdo do
candidato e segundo (Robertson & Smith, 2001 citado em Gomes et al., 2008), é o
segundo meétodo mais aplicado nos processos de seleccdo de pessoal assumindo um
papel de filtro dos candidatos que nao reinem os requisitos necessarios.

Com a finalidade de medir o grau de conhecimentos profissionais ou técnicos ou
a capacidade para desempenhar certas tarefas sdo utilizadas as provas psicoldgicas
(Peretti, 2007; Hirsh, 2009). Existem uma multiplicidade de testes de seleccéo: testes
que avaliam conhecimentos, a aptiddo, a inteligéncia geral, as caracteristicas pessoais,
entre muitos outros (Gomes et al., 2008).

As provas de conhecimento ou de capacidades avaliam se os candidatos dispdem
de competéncias técnicas necessarias ao desempenho do cargo vago. Este grupo de
testes procura mensurar e ordenar as capacidades dos candidatos (Bilhim, 2009).

Os testes de capacidades cognitivas medem as aptiddes, as destrezas ou
capacidades de um individuo, como a logica, a fluidez verbal, a capacidade numerica, a
atencdo, a percepc¢do e a memoria (Ryan & Tippins, 2004; Salgado & Moscovo, 2008);
Gomes et al., 2008). De acordo com Cascio (1995) citado em Piotrowski & Armstrong
(2006) e Hirsh (2009), este tipo de testes estdo entre os métodos mais eficaz de
mensuracdo do desempenho no trabalho, seguindo-se os testes de personalidade. O tipo
de teste aplicado varia segundo cada organizacdo e consoante o perfil profissional que
se pretende seleccionar (Bilhim, 2009).

Por sua vez, a entrevista de recrutamento € a técnica mais utilizada nos
processos de seleccdo (Béartolo-Ribeiro, 1995 e Robertson & Smith, 1989 citado em
Caetano & Vala, 2007; Salgado & Moscovo, 2008), facto evidenciado por ser aplicavel
a qualquer posto, organizacdo ou situacdo (Gomes et al., 2008) e a mais conhecida
mundialmente (Peretti, 2007).

As entrevistas se seleccdo podem ser descritas relativamente a sua estrutura,
numero de intervenientes, a forma como é conduzida e ao local de realizacdo da mesma.

Atendendo ao modo como sdo realizadas, alguns autores (Cliffordson, 2002; Ryan &
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Tippins, 2004 e Seijts & Kyei-Poku, 2010) agrupam as entrevistas em duas classes:
estruturadas e ndo estruturadas. Porém, Chapman & Zweig (2005) e Gomes et al. (2008)
acrescentam uma nova denominacdo, as entrevistas semi-estruturadas, que se
caracterizam pela predominancia de apenas alguns elementos da estrutura.

Quanto ao namero de intervenientes, as entrevistas designam-se: individuais,
sequenciais, em duo, em grupo e painel de entrevistadores (Chapman & Zweig, 2005;
Gomes et al., 2008). Nas entrevistas individuais, um Unico entrevistador é responsével
pela entrevista do candidato, ao contrario da entrevista sequencial em que o candidato é
entrevistado por varios interlocutores. Nas entrevistas em duo e no painel de
entrevistadores, o candidato é entrevistado por dois entrevistadores, contudo o painel de
entrevistadores tém a énfase de ambos o0s entrevistadores realizarem o trabalho. As
entrevistas em grupo, por sua vez, sdo efectuadas por um ou mais entrevistadores a um

grupo de candidatos.
1.2. ACOLHIMENTO E SOCIALIZACAO

1.2.1. Conceito

Durante os processos anteriores de recrutamento e seleccdo, os candidatos
formaram uma imagem da empresa com base na informacao obtida no desenrolar desses
processos bem como em informacao recolhida antes do seu ingresso (Caetano & Vala,
2007; Gomes et al., 2008).

A sua entrada é portanto acompanhada de expectativas e consideracdes acerca da
organizacdo (Caetano & Vala, 2007; Gomes et al., 2008), pelo que é fundamental
programar e acompanhar cuidadosamente a sua recepcao (Peretti, 2007; Caetano &
Vala, 2007), uma vez que a primeira imagem que o individuo tem da organizacdo ira
influenciar o seu desempenho futuro (Bilhim, 2009).

A socializagdo é um processo sucessivo (Porter, Lawler Ill, Hackman, 1987
citado em Caetano & Vala, 2007) que se inicia antes do ingresso e que se prolonga
durante toda a permanéncia do individuo na organizacdo (Caetano & Vala, 2007;
Gomes et al., 2008). De acordo com Gomes et al. (2008) e Bilhim (2009), a socializagdo
é definida como o processo através do qual o individuo apreende os valores, 0s
conhecimentos sociais e 0s comportamentos esperados necessarios para desempenhar

um papel organizacional.
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Outra descricdo mais abrangente é a exposta por Van Maanen, 1989 (citado em
Caetano & Vala, 2007) no sentido em que a socializagdo ndo se destina s6 as novas

entradas como também a situacbes de promocdes ou transferéncias.

1.2.2. O processo
Vérios autores (Caetano & Vala, 2007; Gomes et al., 2008) identificam as fases

deste processo:

1. Pré-ingresso ou socializacdo antecipatdria - inicia-se antes (imagem
pré-estabelecida da empresa) e durante o processo de seleccdo (Porter e colaboradores,
1987 citado em Caetano & Vala, 2007; Gomes et al., 2008). Apos o acolhimento, cada
recém-chegado ird aferir com maior minucia as percep¢fes que detinha e estabelecer
uma nova imagem da organizacdo (Caetano e Vala, 2007), pelo que é fundamental a
organizagdo ndo aliciar o novo membro com expectativas irrealistas sob pena do novo
colaborador corromper o contrato psicolégico que detinha com a organizacdo (Gomes et
al., 2008).

2. Encontro — ocorre quando o individuo inicia as fun¢des organizacionais
(Caetano & Vala, 2007). E a fase do conhecimento e da adaptacdo mdtua, em que
adquire as competéncias e apreende o0s valores e normas organizacionais.

Esta fase deve ser acompanhada de um Programa de Acolhimento que ird
permitir reduzir o grau de incerteza e ansiedade do recém-admitido com base num
ambiente de apoio e desenvolvimento profissional (Caetano & Vala, 2007). Segundo
Young e Lundberg, 1996 (citado em Caetano & Vala, 2007), o primeiro dia revela-se
mais critico pois o recém-chegado atinge niveis mais elevados de ansiedade. Assim, é
fundamental que o candidato seja bem recebido pois o primeiro dia ficara presente na
sua memoria para o futuro (Caetano & Vala, 2007).

Para que o individuo se sinta integrado, as praticas de acolhimento devem
incluir: uma entrevista com a chefia directa, a disponibilizacdo oral de informacéo
organizacional, a nomeacdo de um responsavel pela integracdo, uma visita a diversos
locais da empresa, apresentacdo aos quadros e colaboradores com o intuito de promover
a comunicacdo interdepartamental e entrega de um manual de acolhimento (Bilhim,
2009).

10
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O manual de acolhimento é um documento que visa disponibilizar aos novos
colaboradores, um conjunto de informacGes gerais da empresa. E um instrumento
facilitador no processo de integracdo na medida em que o recém-chegado fica a par da
historia, da estrutura hierarquica da organizacao, dos seus produtos e servigos, do plano
de compensacdes e beneficios, dos programas de formacdo desenvolvidos e de outra
informag&o util (Gomes et al, 2008). Contudo, os conteildos deste documento variam
consoante cada sector de actividade (Caetano e Vala, 2007) e as caracteristicas da
empresa existindo uma pandplia de esquemas seguidos (e.g. Anthony & Perrewe, 1993
citado em Gomes et al., 2008).

Muitas empresas ja disponibilizam esta informagdo através de suportes
audiovisuais ao invés do suporte em papel (Gomes et al., 2008), no entanto Caetano &
Vala (2007) mencionam que o suporte escrito devera ser um complemento. Usualmente
a publicacdo é da responsabilidade da D.R.H. (Caetano & Vala, 2007) tendo como
objectivo facilitar o conhecimento da organizagdo e melhorar a integracdo do recente
membro (Gomes et al., 2008).

O acolhimento devera ser seguido de uma formacéo especifica em sala e/ou no
posto de trabalho e de entrevistas de acompanhamento (Caetano & Vala, 2007).

Vaérios estudos (Gomes et al., 2007; Caetano & Vala, 2007) sugerem que é
favoravel para o novo membro a oportunidade de interagir com os colegas e chefias,
pois permite a reducdo do nivel de ansiedade existente a0 mesmo tempo que se cria um

forte lago afectivo.

3. Metamorfose — caracteriza-se pela existéncia de um elo emocional entre o
individuo e a organizacao, em que este se sente parte integrante da organizacao, aceita
as normas impostas, esta motivado e atinge niveis elevados de empenho (Caetano &
Vala, 2007; Gomes et al., 2008).
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JNIVERSIDADE TECNICA DE LISBC

CAPITULO Il - CARACTERIZACAO DA EMPRESA

2.1. GRUPO ALLIANZ

2.1.1. Alguns NUmeros

O desenvolvimento do Grupo Allianz comporta 120 anos de histéria. A
seguradora foi fundada em Munique, Alemanha e conta com cerca de 155.000
colaboradores das mais diversas nacionalidades. Detem uma forte presenca a nivel
internacional (em mais de 70 paises) sendo lider no mercado alemédo conta até ao
momento com cerca de 80 milhdes de clientes.

De forma a responder as solicitacdes do mercado e a construir uma imagem de
exceléncia com base num importante valor - a confianga - detém como accionista e

parceiro estratégico o BPI — Banco Portugués de Investimentos.

2.1.2. Principios de negécio
Ao procurar cada vez mais a diversificagdo dos seus produtos a nivel mundial,
esta companhia de seguros multinacional aleméa assenta a sua actividade em trés areas

de negdcio: Vida, Ndo Vida, Gestdo de Activos e Banca.

N3o Vida

Gestdo de
Activose
Banca

"

-

Figura | — Principios de Negdcio do Grupo Allianz.
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2.2. ALLIANZ PORTUGAL

2.2.1. Breve Historial

A Allianz Portugal surgiu a 1 de Outubro de 1999. Actualmente conta com 549
colaboradores sendo a oitava maior seguradora em Portugal. A sua génese resulta da
fusdo de vérias Companhias de Seguros, entre elas, A Social e a Scottish Union
Portugal. Estas duas Companhias associaram-se sendo incorporadas na Portugal
Previdente, onde posteriormente se juntou a SPS - Sociedade Portuguesa de Seguros,
sendo a Allianz Portugal resultado da amalgamacao destas duas Companhias - Portugal
Previdente e Sociedade Portuguesa de Seguros.

Esta alianca possibilitou agrupar tradicdo e modernidade, componentes
fundamentais para o sucesso nos dias de hoje uma vez que relne a experiéncia e
conhecimento alicercada a inovacdo, elementos base que transmitem confianca aos

stakeholders do grupo.

2.2.2. Misséo
A missdo deste enorme grupo de seguros € permitir o desenvolvimento
sustentado da sociedade através de multiplos servicos e de uma procura continua da
qualidade de vida do cliente e da sua seguranca individual e colectiva.

2.2.3. Valores

Com o intuito de satisfazer as necessidades dos seus clientes, a Allianz detém
como valores™:

@ Alinhar a Estratégia e a Comunicagcdo — com o intuito de desenvolver
uma estratégia de negocio sélida procurando transmiti-la sempre a todos os
stakeholders.

Q) Promover uma Cultura de Alto Desempenho — através da defini¢do de
objectivos claros e da sua articulacdo com a estratégia da empresa e de uma constante
aposta na formacdo de todos os colaboradores, com o intuito de promover e premiar
elevados desempenhos.

Q) Foco nos Clientes — construir uma relacdo forte com o cliente com o

intuito de alcancar um crescimento rentavel e aumentar o valor para o accionista.

! www.allianz.pt (Acesso a 3 Maio 2011).
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@ Desenvolver o0s nossos Colaboradores — procura constante no
desenvolvimento do potencial dos colaboradores através de um elevado investimento
em formagéo.

@ Crescer com Base na Confianca e Feedback Mutuos — assente numa
comunicacéo clara e na partilha de conhecimentos entre as partes envolventes, a Allianz

pretende alcancar 0 sucesso.
2.2.4. Os Recursos Humanos na Allianz Portugal

2.2.4.1. Caracterizacao

Actualmente, a Allianz Portugal®> é constituida por um total de 549
colaboradores (excepto estagiarios, outsourcing e trabalhadores temporéarios). Contudo,
com a conjuntura econdmica que se tem feito sentir nos ultimos tempos, a tendéncia tem
sido a reducdo de custos e a consequente diminui¢do do numero de efectivos, como se

pode observar no seguinte grafico:

549 592 590 59\
o 586

%82 578 ST o ——

574 s
568 N 560

549

N?Colaboradores

Dez / Jan Fev Mar Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez
09
Média Anual e Fyolugio ¥ Objectivo 2010

Figura Il — Evolugéo do n.° de colaboradores.

A distribuicdo por género sexual corresponde a 53% dos colaboradores do
género masculino e 47% do feminino. A média da estrutura etaria é de 43,9 anos e a
antiguidade média na Companhia é de 17,0 anos, o que traduz um quadro de pessoal ja

envelhecido.

2 Anexo | — Organograma geral.

14



Instituto Superior de Economia e Gestao

Relativamente as qualificacdes dos colaboradores, a maioria detém o ensino
secundario (57%), 38% sdo licenciados e os restantes 5% dos colaboradores possuem
um nivel de qualificacdo inferior ao secundario, resultante do quadro de pessoal ja

envelhecido.

2.2.4.2. Direccdo de Pessoas

A Direccdo de Pessoas® esta dividida em duas 4reas: a 4rea do Recrutamento,
CompensacOes e RelagGes Laborais, na qual desenvolvi 0 meu estagio, e a de
Desenvolvimento e Comunicacao.

O departamento de Recrutamento, CompensacGes e RelacBes Laborais é
composto por cinco colaboradores (quatro Técnicos Administrativos de R. H., um
Técnico de R.H. e um responsavel). Por sua vez, o departamento de Desenvolvimento e
Comunicacdo é constituido por um Técnico de Formacdo, dois Administrativos de
Formacdo, um Técnico de Comunicacdo e um responsavel. A Direc¢cdo de Pessoas é
assegurada por um director responsavel pelas duas areas.

2.2.4.3. Missao
“Trabalhamos com e para as Pessoas. Prestando um servico de Qualidade a
todos os Colaboradores, contribuimos para a sua motivacdo, desenvolvimento e bem-
estar. Gerindo eficazmente 0s nossos recursos e custos, ajudamos a Organizacdo a

alcancar o sucesso desejado®”.

® Anexo Il — Organograma de equipa.
* Manual do Colaborador (2010) — Norma de Organizag&o n.° 07/2004.
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CAPITULO 11l - O RECRUTAMENTO, A SELECCAO E A SOCIALIZACAO
NA ALLIANZ PORTUGAL

3.1. DESCRICAO DAS ACTIVIDADES DESEMPENHADAS
O presente estagio foi desenvolvido na Direccdo de Pessoas, no Departamento
de Recrutamento, CompensacOes e Relagdes Laborais (RCRL) da Allianz Portugal,
como j& referido. As actividades desenvolvidas englobaram as mais variadas areas,
entre elas, Descricdo de Funcdes e Competéncias, Recrutamento Selec¢édo e Integracao,
CompensacOes e Relacdes Laborais, Indicadores de Gestdo, Saude no Trabalho e
Comunicacdo. No entanto, as areas de maior incidéncia foram as areas de Recrutamento

e Selecgdo, Compensacdes e RelagOes Laborais.

Em cada area desenvolvi as seguintes tarefas:
o FUNCOES/COMPETENCIAS
v' Colaboracdo nas descricoes de funcdes e apuramento de perfis de

competéncias técnicas.

e RECRUTAMENTO E SELECCAO
o Participacdo nos processos de Recrutamento e Selec¢do (Recrutamento
externo): Gestdo e Controlo de Candidaturas; Participacdo na analise e Triagem
de CV’s, introducdo na Base de Dados e comunicacgdo aos candidatos; Controlo
Administrativo dos Procedimentos de Recrutamento e Selec¢do; Elaboracdo e
Divulgacdo de Andncios de Recrutamento; Acompanhamento na Aplicacdo e
Cotacdo de Provas Psicoldgicas; Colaboracdo em Entrevistas de Seleccao.

v" Apoio no controlo ¢ execugdo de Follow Up’s de recrutamento.

e SOCIALIZAGAO
v' Seguimento de Processos de Admissdo de novos colaboradores —
entrevistas, procedimentos administrativos e introdu¢do em SAP do novo
colaborador.
v' Analise de Modelos de Entrevista de Follow up’s de Integragdo, com o

intuito de obter um feedback do colaborador recém recrutado relativamente a sua
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adaptacdo a funcédo, a equipa de trabalho e ao cumprimento das condicdes de
trabalho bem como as suas motivacdes e perspectivas futuras.
v' Elaboragédo de Planos de Controlo de Follow-up’s de integragio, registo e

analise da avaliacdo do estagio por parte da chefia do novo colaborador.

. COMPENSACOES E RELACOES LABORAIS

v' Colaboracdo na &rea administrativa de R.H.: Payroll (SAP°), Cadastro,
manutencéo e actualizacdo dos processos dos colaboradores.

v' Acompanhamento de andlises salariais e preparacdo de propostas
salariais de acordo com a pratica do mercado e com as normas internas da
Companhia.

v' Apoio no cumprimento das regras e das normas que regem as relacfes de
trabalho, nomeadamente reformas e pré-reformas.

v' Acompanhamento de renovacdes de Contratos de Estagiarios.

v Elaboracdo das declaracdes de bolsa dos estagiarios e respectivo envio.

v" Processamento Salarial - Contabilizac&o de horas suplementares. g@y

v' Actualizac¢do do “Manual Pratico de Processamento Laboral™®. -

N
° INDICADORES DE GESTAO

v Assisténcia na elaboracéo de indicadores de Gestédo.

. CoMuNICACAO RCRL
v" Apoio na publicagdo de um artigo para a ActuAll RH’, com o tema
“Estatuto de Trabalhador- Estudante”.

v’ Participacdo em reunides com empresas de Recursos Humanos.

J SAUDE NO TRABALHO
v' Participacdo na organizacdo e controlo do servico de Medicina no

Trabalho e respectiva introducdo em SAP.

>Software de Gest&o Empresarial.

6Publicac;élo actual e prética de Direito do Trabalho, Seguranga Social e Direito Fiscal (www.dashofer.pt).

" Boletim Informativo da Direccio de Pessoas da Allianz Portugal, Edi¢do 03/2010 — Dezembro.
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3.2. O PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECCAO

3.2.1. ANALISE DE FUNCOES

Na Allianz Portugal, a analise de fungdes e a sua recorrente actualizacdo ¢é da
responsabilidade do departamento de Recursos Humanos sendo a recolha de informacéao
efectuada pelo Técnico de Recursos Humanos a um colaborador nomeado pela chefia.

Usualmente, a escolha recai na pessoa que se encontra hd mais tempo na
Companhia (pela antiguidade), uma vez que ¢é a que melhor conhece a fungdo. Por vezes
as entrevistas sdo efectuadas a dois colaboradores para uma melhor analise, assentes em
duas visGes que podem ser, em parte, diferentes e complementarem-se mutuamente.

A metodologia aplicada tem como base um layout/formulério com as questdes a
serem efectuadas no decorrer da entrevista sendo feita a validacdo pela chefia directa do
titular da funcdo ou do responsavel do departamento. A sua revisdo é efectuada de
quatro em quatro anos contudo, had medida que surge um novo pedido de recrutamento e
se verifique que ha algum topico desajustado, procede-se a respectiva actualizacao.

No anexo Il pode consultar-se a Ficha de Analise e Descricdo de Funcdes®
utilizada na Allianz Portugal, a qual identifica a funcéo, a direccdo e o departamento em

que esté inserida, a missdo e as responsabilidades subjacentes.

3.2.2. RECRUTAMENTO

A prioridade da Allianz é a promoc¢do da mobilidade interna através de
experiéncias que vao de encontro as motivacdes e competéncias dos seus colaboradores
contribuindo para o seu desenvolvimento pessoal e profissional, utiliza portanto o
recrutamento interno como primeira opgao.

O Recrutamento Interno tem a finalidade, de proporcionar ndo s6 experiéncias
de acordo com as motivacdes e competéncias do colaborador, como também de
enquadrar da melhor forma possivel as competéncias dos colaboradores no perfil das
funcbes da Allianz. Contudo, por vezes existe alguma dificuldade em adequar as
competéncias do colaborador ao perfil exigido, tendo a Companhia que recorrer ao

recrutamento externo.

8 Anexo Il - Ficha de Analise e Descrigdo de Funcdes.
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No grafico seguinte pode observar-se 0 nimero de recrutamentos internos e/ou

externos por cada Direccao.

Tipo de Recrutamento

w 10 -
=] 9
s 8
£ 7
g 6
g 5
= 4 -
@ 3 M Externo
=1
o 2
= 1 M Interno

o

P > & &
0@ S

Direcgoes

Figura Il — Tipo de Recrutamento por cada Direccéo.

No ano de 2010 foram efectuados 35 recrutamentos, tendo sido recrutados 29
estagiarios e seis colaboradores para o quadro, recrutaram-se 30 candidatos externos a
Companhia a contrabalancar com os cinco recrutamentos efectuados internamente®. Este
resultado resulta do facto do recrutamento externo, no passado ano, ter sido mais
utilizado devido as vicissitudes da ndo adequacdo do candidato ao perfil da funcéo
tendo sido implementado em todas as direc¢fes, com excepcdo da Direccdo Financeira
e a Direccdo N&o Vida, onde se aplicou o recrutamento misto.

O maior numero de candidatos recrutados foram para as areas Vida e Nao Vida,

uma vez que a procura por este tipo de seguros aumentou substancialmente nesse ano.

3.2.2.1. Métodos de Recrutamento

@ Recrutamento Interno

No recrutamento interno, a Allianz Portugal utiliza dois meios de informagéo: a
Intranet, através de um banner na ALLinfo e o envio de uma circular por e-mail para
todos os colaboradores indicando a existéncia de uma nova vaga interna.

As vagas internas tém um perfil base que deve ser correspondido em termos de
candidatura sendo que o perfil se altera conforme a area/funcéo a qual diz respeito o

respectivo recrutamento.

® Indicadores de Gestéo — Dezembro 2010.
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@ Recrutamento Externo

Para recrutar o maior nimero de candidatos, foram utilizados diversos meios de
prospeccéo externa de candidatos, nomeadamente:

o O recurso a base de dados onde constavam candidaturas espontaneas.

o O contacto directo com universidades e escolas de ensino e de formacao

profissional também ¢é bastante utilizado, muitas vezes porque ja se tinham

estabelecido parcerias anteriores, as quais foram bem sucedidas.

o Recurso a Agéncias de Trabalho Temporario.

o As Referéncias dos colaboradores também s&o tidas em consideracéo, no

entanto sdo mais utilizadas para a area comercial.

o Empresas de Outsourcing.

o Publicacdes em sites de emprego.

@ Recrutamento Misto

Em termos de recrutamento misto, é dada primazia ao recrutamento interno.
Neste sentido, o recrutamento externo so funcionara se ndo foram encontradas solucoes

internas validas, para a vaga em questao.

@ Head Hunting

Para cargos de chefia e/ou para fun¢des muito técnicas e com um elevado grau
de responsabilidade, ¢ utilizado o head-hunting ou por nomeacéo da chefia. No head-
hunting, geralmente o primeiro contacto é feito por e-mail sendo que se formaliza o
pedido depois de reunides presenciais com 0s respectivos consultores da empresa
prestadora desse servico.

A existéncia de poucos executivos no mercado, faz com que a Companhia
recorra a uma empresa especializada permitindo uma poupanca de tempo, que muitas
vezes ndo tem, e com uma maior problabilidade de sucesso no encontro do profissional

mais adequado a funcdo em causa.
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@ E-recrutamento

O recrutamento electronico na Allianz Portugal assume um caracter menos
estruturado. Os candidatos sdo convidados a efectuar a sua candidatura no seu site'”, via
email, especificando a area funcional na qual pretendiam vir a desempenhar funcgdes.

Nos casos do recrutamento externo, a Companhia recorre a varios portais de

emprego on-line, como o Net-Empregos.

3.2.2.2. Etapas do Processo

Para que o processo se desenvolva o mais eficaz e eficientemente possivel
garantindo o seu sucesso, a organizacao adopta vérias fases, entre elas:

1. Identificacdo das necessidades de Recrutamento

As necessidades de recrutar um novo colaborador na Allianz Portugal derivam
na sua maioria da substituicdo definitiva do colaborador e da criacdo de novo posto de
trabalho.

Cada direccgéo identifica as suas necessidades de Recrutamento comunicando-as
a Direccdo de Pessoas — Recrutamento, Compensacbes e RelacGes Laborais (DP-
RCRL), a qual elabora o pedido de Recrutamento™. No pedido constam varias
informacdes: a data e duracdo da necessidade, o nivel funcional, a qualificacdo exigida,
a remuneracdo oferecida e a formacdo e experiéncia necessaria ao desempenho da
funcdo. E de salientar que diversas opcdes sdo consideradas antes de se dar inicio ao
processo de recrutamento, nomeadamente se o recrutamento esta dentro do plano, a
possibilidade de repartir, automatizar ou suprimir tarefas e o recurso a empresas

especializadas.

2. Aprovacdo do Recrutamento

Os pedidos de Recrutamento sdo aprovados pela Direc¢do de Pessoas e/ou pela
Administracdo. E elaborado o Plano de Recrutamento pela DP para 0 ano sendo
actualizado a medida que vao surgindo novos pedidos.

A existéncia de um plano de recrutamento e a sua actualizacdo continuada revela
uma gestdo eficiente da equipa Allianz, no sentido em que é possivel projectar as

necessidades e os custos associados as mesmas conhecendo-o0s atempadamente.

10 http://www.allianz.pt

11 Anexo IV - Minuta de Pedido de Recrutamento.
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3. Definicdo/Confirmacao do Perfil da funcdo

A DP-RCRL procede a execu¢do do Recrutamento. Define e/ou confirma o
perfil de requisitos e competéncias necessarias para o desempenho da funcao, através do

Manual de Funcdes e Perfil de Competéncias.

4., Definicdo do tipo do Recrutamento

A escolha recai em cinco tipos de recrutamentos: recrutamento interno,
recrutamento externo, recrutamento misto, recrutamento electronico e o head-hunting.

Contudo, como j& referido anteriormente, a DP verifica se dispde internamente
de colaboradores para a funcdo (Recrutamento Interno) se ndo existirem recorre ao
recrutamento externo tendo o objectivo assente na promocdo da mobilidade interna.

Dependendo de cada caso, a Allianz escolhe o género de recrutamento mais adequado.

5. Divulgacéo

Para recrutar externamente, a Companhia recorre a sua base de dados onde
constam candidaturas espontaneas, estabelece contacto com escolas de ensino e
formagdo profissional e por vezes recorre a agéncias de trabalho temporério ou ao
outsourcing.

A difusdo da nova vaga é efectuada através do contacto com varias
universidades, no caso do recrutamento externo e no recrutamento interno, a publicagéo
é realizada na Intranet e através do envio de uma circular para todos os colaboradores.

No caso do head-hunting e do outsourcing, a Companhia contacta as empresas
especializadas nesses servicos via e-mail, agendam-se reunides presenciais sucessivas e
o0 pedido é formalizado posteriormente com toda a informacdo pertinente ao desenrolar

do processo.

6. Recolha de Candidaturas

As maiores fontes de recolha de informacdo sdo os curriculos recebidos
diariamente na mail box, através de candidaturas espontaneas. Estes curriculos
recepcionados ficam armazenados na base de dados por cada &rea geografica e

consoante a formacao académica inseridos posteriormente em Access.
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3.2.3. SELECCAO

De forma a seleccionar a pessoa mais adequada, sdo analisadas varias fontes de
informacdo com o intuito de obter informacdo mais fidedigna acerca do candidato. O
curriculum vitae € o primeiro documento que fornece informacdes sobre as
caracteristicas do individuo, a sua formacdo e experiéncias anteriores.

Atraves da anélise dos curriculos é efectuada a triagem dos candidatos com as
caracteristicas mais simeis com os requisitos da funcdo. Segue-se a realizacdo dos testes
psicoldgicos, uma entrevista com o Técnico de Recursos Humanos e por fim uma

ultima entrevista, em que se procede a seleccao do candidato.

3.2.3.1. Técnicas e Métodos de Seleccéo
Na Allianz Portugal, a avaliagdo dos candidatos teve como base varios
instrumentos de selec¢cdo com enfoque no individuo, entre eles, o curriculum vitae, as

provas psicoldgicas e as entrevistas.

@ Curriculum Vitae

A analise do curriculum vitae de cada candidato ao cargo é efectuada através de
um anuncio/template padronizado onde estdo expressos 0 requisitos necessarios para a
fungédo permitindo a priori efectuar a triagem dos candidatos com as caracteristicas mais
préximas do cargo. Apo6s a triagem dos curriculos, procede-se ao contacto telefénico e

ao agendamento de uma entrevista para a realizagéo dos testes psicologicos.

@ Testes psicoldgicos

As provas psicologicas utilizadas pela Companhia nos processos de seleccédo
dividem-se em trés grandes grupos: testes de aptidao, inteligéncia e personalidade.

Cada tipo de provas avalia dimensbes diferentes: é estimado o grau de
conhecimentos profissionais ou técnicos do candidato, a aptiddo para executar uma
tarefa, a inteligéncia geral e a sua personalidade.
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e Aptidéo
Na seleccao dos candidatos na Allianz Portugal séo utilizados os seguintes:

- Baterias Gerais

A avaliacdo das competéncias de um candidato para a funcdo comercial é
efectuada através da Bateria de Testes BAC (Bateria para a Actividade Comercial). Seis
provas constituem esta bateria, que tém como objectivo avaliar: a compreensdo verbal, a
memoria e a compreensdo de textos, a rapidez perceptiva, a leitura de tabelas e graficos,
a capacidade de método e ordem e 0 juizo em situagdes de venda.

Embora este tipo de bateria seja mais utilizada na avaliacdo de candidatos para a

funcdo comercial, também pode ser utilizada para avaliar candidatos para outras areas.

- Especificas
Para estimar as aptidfes dos candidatos sdo aplicados os testes do Quadrado de

Letras (QL) e os testes de Percepc¢éo de Diferencas (TPD).

O QL é um teste bastante utilizado para fungbes administrativas que pretende
avaliar as capacidades de concentracdo e rapidez perceptiva'®>. Estima a atencdo
concentrada, a atencao ao detalhe e o rigor na realizacdo de uma tarefa.

A avaliacdo da rapidez, a precisdo perceptiva e a atencdo difusa é mensurada
através do TPD. E utilizado como um complemento das baterias gerais de aptiddes para

avaliar funges administrativas e comerciais de qualquer nivel.

e Inteligéncia

Existem inimeros testes que procuram medir a inteligéncia geral — a capacidade
de um individuo em assimilar uma tarefa de forma correcta e rapida, no menor tempo e
com o maior rigor possivel.

Os testes usualmente utilizados na Allianz Portugal sdo o D48 e o D70. Também
denominados testes do domin6 sdo uma prova de inteligéncia geral muito utilizada nos
processos de seleccdo de pessoal. O D48 pretende avaliar a capacidade para
conceptualizar e aplicar o raciocinio sistematico a novas situaces e o D70 foi
desenvolvido a partir do D48 para ser aplicado a quadros médios/superiores, avalia

sobretudo os aspectos de abstraccao e de compreensao de relacdes.

12 Catéalogo — Testes Psicoldgicos, pp. 23.
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e Personalidade

As provas de personalidade efectuadas em processos de seleccdo sdo na sua
maioria provas projectivas. Neste tipo de provas o candidato é colocado perante
estimulos ambiguos (e.g. figura ou mancha de tinta num papel) sendo-Ihe solicitado que
descreva o que V€ nessas figuras ou imagens.

Uma das provas com maior notoriedade, desde ha muitos anos, é o Rorschach®.
E um teste que permite evidenciar tracos de personalidade e eventuais patologias sendo
constituido por dez placas com manchas de tinta ndo estruturadas, susceptiveis de
dissemelhantes interpretacdes. Devido ao facto de ndo existirem respostas certas ou
erradas, o individuo no seu acto inventivo revela algumas das suas caracteristicas.

Outra prova aplicada é o teste de Zulliger, assente nos mesmos principios que a
prova de Rorschach. Para identificar no individuo um conjunto de cinco factores:
extroversao, ansiedade, dureza, independéncia e o auto-controlo € utilizado o teste
16PF-5.

Todos os testes psicotécnicos sdo cotados de acordo com as suas regras (contidas
no manual do respectivo teste psicotécnico). Na generalidade dos recrutamentos, em
termos de testes psicotécnicos, os candidatos sdo considerados com resultados iguais ou
superiores ao percentil 45/50. Em alguns processos de recrutamento, existe a
possibilidade de, a partida, considerar apenas os individuos com resultados superiores a
X em determinada aptiddo (mensurada por um teste psicotécnico). Estes resultados
obtidos sdo apurados através da contagem ou pontuacdo directa tendo como base

cotagBes minimas para serem considerados na proxima fase do processo.

@ Entrevista de Seleccéo

A entrevista é o primeiro contacto directo que se mantém com cada candidato. A
entrevista é efectuada pelo Técnico de R.H. tendo uma duragcdo minima de quarenta
minutos. A sua preparacio é efectuada previamente com base num guido™ construido a
partir da anélise de func¢des seguindo uma determinada ordem, ou seja, quanto ao grau

de estruturacdo, a entrevista € semi-estruturada e composta por perguntas abertas.

13 Catalogo — Testes Psicolégicos, pp. 51.
% Anexo V — Minuta dos Tépicos para entrevista.
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Quanto ao nimero de intervenientes as entrevistas sdo individuais, sequenciais e
em duo, variando consoante a fun¢do em causa. Nas entrevistas sequenciais, usualmente
estdo presentes o técnico de recrutamento e o responsavel da area para o qual se recruta

o candidato.

@ Relatdrio de Avaliacdo psicoldgica

O relatdrio de avaliacdo psicoldgica, € um documento realizado com o objectivo
de reunir todas as informacdes adquiridas nas fases anteriores, para posteriormente ser
apresentado a chefia directa para esta ficar a conhecer o (s) candidato (s) que vai
entrevistar. E uma Anélise de Perfil Pessoal de cada candidato que constitui uma boa
ferramenta de recrutamento e que pode servir como guia especifico para a entrevista.

No Relatorio de Avaliacdo Psicologica vem explicito: a identificacdo do
candidato; as habilitacdes literarias; a situacdo profissional actual (salarial/contratual);
as condicGes remuneratorias pretendidas; a experiéncia profissional; as aptidGes e
competéncias (técnicas e comportamentais) para o desempenho da funcdo; a andlise
Comportamental; as motivacdes e a conclusdo da avaliacao.

Elaborado o relatério e comparando o perfil do individuo com as
particularidades da funcdo, sdo seleccionados os candidatos por parte do Técnico de
R.H. para a ultima fase do processo, a entrevista final.

@ Entrevista Final/Deciséo

A decisdo sobre qual o candidato mais adequado ao cargo tem como base os
resultados alcangados por cada individuo nas técnicas de seleccdo sendo tomada por
IS0 ap6s o término das fases anteriormente enumeradas. Para além de possuir
competéncias técnicas, caracteristicas de personalidade e valores pessoais, a empresa
pretende seleccionar o candidato cujo perfil mais se ajuste a cultura e imagem da
empresa (Robbins, 2005). No entanto, se 0s processos de recrutamento e selec¢do forem
solicitados a empresas externas, 0 procedimento passa pelo envio por parte da empresa
contratada de uma lista com os candidatos aprovados sem reservas, com algumas
reservas e recusados (Bilhim, 2009).

O Técnico de R.H. e a Chefia directa do candidato conjuntamente realizam a
entrevista com base no Relatorio de Avaliacdo psicoldgica de cada individuo. A deciséo

é tomada pela Chefia directa e o candidato elegido é informado da sua selec¢do bem
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como do dia que ird iniciar funcbes e da documentacdo que deve entregar para se
proceder a assinatura do contrato.
Inicia-se assim o processo de acolhimento com a apresentacdo do posto de

trabalho ao futuro ocupante.

3.3. ACOLHIMENTO E SOCIALIZACAO

Quando o novo colaborador é admitido na organizacdo, existem um conjunto de
praticas de acolhimento que tém como objectivo integrar da melhor forma possivel o
recém-chegado. Na entrevista de admissao, o Técnico de R.H. da as boas-vindas oficiais
ao colaborador e fornece-lhe algumas informacgdes, como o Codigo de Conduta, as
Normas e Regulamentos Internos, o Manual de Horarios e o0 Manual de Acolhimento.

O Manual de Acolhimento na Allianz Portugal é disponibilizado em suporte
papel facilitando o conhecimento da organizacdo e uma melhor integracdo do recente
membro. Seguidamente inicia-se uma visita as instalacdes da empresa orientadas pela
chefia directa do recém-chegado e por um colaborador da area de Desenvolvimento e
Comunicacéo (DC).

A responsabilidade da elaboracdo do plano de formacdo cabe a DC sendo a
formacdo dada em sala por um Técnico de Formacdo geralmente no primeiro dia do
colaborador na organizacéo.

Para aferir o grau de satisfacdo e motivacdo do novo colaborador assim como
dar a conhecer o feedback do seu desempenho, sdo efectuadas entrevistas regulares de
acompanhamento. Esta entrevista é efectuada pelo Técnico de R.H. ao novo colaborador
decorridos trés a seis meses apds o seu ingresso. Reunida esta informacéo, o Técnico de
R.H. transmite o feedback de Integracdo a chefia directa do colaborador com o
propdsito de serem melhoradas eventuais lacunas detectadas no seu processo de

adaptacéo.
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3.4. FOLLOW UP’S

3.4.1. “Post-recruitment”

Decorridos até seis meses ap0s a admissdo do colaborador sdo efectuados
questionarios de avaliacdo do processo. Os questionarios sao efectuados pela chefia e
pelo colaborador, no caso de mudanga de funcéo e de entrada de um novo membro para
a organizacdo a contrato. Contudo, quando se procede ao recrutamento de um estagiario
a avaliacdo®™ é consumada apenas pela chefia do mesmo.

A avaliacdo do estagio tem como finalidade conhecer o panorama global sobre a
adaptacdo a empresa, a funcdo e a equipa bem como a perspectiva de continuidade do

estagiario.

3.7.2. Satisfacdo e Eficacia do Processo de Recrutamento e Seleccdo
Para melhorar a qualidade dos servigos prestados pela DP — RCRL no que diz
respeito a temética do Recrutamento e Seleccéo, € fundamental avaliar a satisfacdo e a
eficacia dos processos.
A avaliacdo de cada processo é efectuada pela Chefia do candidato seleccionado

para 0 cargo vago, através do preenchimento de um questionario’®, o qual pretende

apurar:
1. Satisfacdo com a duracdo do Recrutamento
2. Satisfacdo com a prestacédo de servigo
3. Satisfacdo com os candidatos apresentados/seleccionados

Para além destes tdpicos, existe um campo no final do questionario que
possibilita a chefia fazer alguns comentarios e possiveis melhorias que julgue
necessarias. O envio do questionario € efectivado pela Direc¢do de Pessoas a cada

chefia até seis meses apds a entrada do candidato seleccionado.

15 Anexo VI - Avaliagdo do Estagio.

¢ Anexo VII - Avaliacio do Processo de Recrutamento e Seleccéo.
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CAPITULO IV -DISCUSSAO E CONCLUSOES

4.1. CONFRONTO DA REVISAO DA LITERATURA COM AS ACTIVIDADES DE ESTAGIO

Durante a realizacdo do estagio, foram varios os processos e praticas utilizados

que coincidiram com o apreendido no decorrer da formagdo académica. No sentido de

ilustrar a revisdo da literatura com as actividades de estagio, foi elaborada uma tabela

que visa apresentar os pressupostos que sustentam este confronto.

Evidéncia Tedrica Actividades na Allianz Portugal

Na analise de funces, a recolha de informacédo
cabe ao titular da funcdo, a qualquer gestor ou
do D.R.H. (Bilhim, 2009). As

recolha mais

responsavel

técnicas de comuns sdo a
observacdo, a entrevista e 0s questionarios

(Gomes et al., 2008).

recolha de
D.R.H., mais

precisamente ao Técnico de R.H. através de

A responsabilidade de

informacdo cabe ao

uma entrevista a um ou dois colaboradores
nomeados pela chefia. A observacdo e os

questionarios ndo sdo aplicados.

A ficha de descricdo de fungbes identifica,
descreve e define as tarefas, responsabilidades,
condigdes de trabalho e especificagbes de uma
funcdo (Bilhim, 2009)

E identificada a funcdo, a direccdo, o
departamento, a missdo e as
responsabilidades na ficha de andlise e

descricdo de funces.

Confirmou-se que a necessidade de recrutar pode
advir de uma saida, da alteracdo de equipas —
definitivo - e da

reforco temporério ou

necessidade de determinadas

(Peretti, 2007).

competéncias

Na Allianz Portugal as mais comuns sdo a
substituicdo definitiva do colaborador
(saida) e a criacdo de novo posto de
trabalho (necessidade de determinadas

competéncias).

Foi averiguado que a primeira opgao para ocupar
0 cargo vago na empresa deve ter como base uma

prospeccéo interna (Bilhim, 2009).

A prioridade da Allianz é a promog¢édo da

mobilidade interna, pelo que utiliza

primeiramente o recrutamento interno.

Verificou-se que antes de se iniciar qualquer
processo de recrutamento sdo consideradas
diversas alternativas (Camara, et al., 2003 e

Bilhim, 2009)

Se o recrutamento estd dentro do plano
orcamental, a possibilidade de repartir,
automatizar ou extinguir tarefas ou o

recurso a empresas especializadas.
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O recrutamento misto pode adoptar varias formas
(Caetano & Vala, 2007).

Na Allianz Portugal, é utilizada o segundo
formato, o qual refere que o recrutamento
interno é primordial e, s6 no caso de
subsistirem vagas & que se procede ao

recrutamento externo.

Verificaram-se quase na totalidade as etapas do
processo de recrutamento descritas por Peretti
(2007).

O processo de recrutamento engloba todas
as fases descritas pelo autor, com a

excepcdo da utilizacdo de questionarios.

Foi corroborado que durante o processo de
socializagdo, a interaccdo com o0s colegas e
superiores é fulcral para reduzir as incertezas e a
ansiedade, especialmente em individuos com uma
reduzida experiéncia (Gomes et al. 2008 e
Caetano & Vala, 2007).

Esta evidéncia foi por mim constatada
durante 0 meu processo de socializagdo na
Companhia. A equipa Allianz denota uma
grande preocupacdo na redu¢do do nivel de
ansiedade e na integracdo total do novo

colaborador.

Verificou-se a existéncia durante o processo de
acolhimento de uma formacdo especifica em sala
e/ou no posto de trabalho e de entrevistas de
acompanhamento regulares (Caetano & Vala,
2007)

E elaborado um plano de formacio e a
formagdo é dada em sala e no posto de
trabalho. As entrevistas de
acompanhamento sdo efectuadas recorridos
trés a seis meses apds a entrada do

colaborador.

O manual de acolhimento é disponibilizado em
muitas empresas em suporte audiovisual (Gomes
et al. 2008), contudo o suporte escrito devera ser
um complemento sendo a publicacdo da
responsabilidade do D.R.H. (Caetano e Vala,

2007)

Na Allianz o manual de

acolhimento é entregue em suporte papel

Portugal

tendo a area de Desenvolvimento e

Comunicagdo o compromisso de o publicar.

Fonte: Autor
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4.2. ANALISE CRITICA DO TRABALHO DESENVOLVIDO NO ESTAGIO

A motivacdo em efectuar o presente estagio resultou da minha necessidade de
profissionalizacdo e consequente insercdo no mercado de trabalho, com vista a
desenvolver as minhas competéncias a nivel pessoal, profissional e social, adquiridas
anteriormente. Como supramencionado, a escolha empresarial deveu-se ao facto do
interesse em aprofundar a area de Gestdo de Recursos Humanos na pratica, uma vez que
€ uma area com muitas especificidades e por isso de vastas oportunidades de aplicacédo
pratica e investigacéo.

Tendo como base a minha experiéncia de estagio, a Allianz Portugal tem uma
cultura organizacional assente na partilha de conhecimentos, entre-ajuda, comunicagédo
eficaz, boas relacdes interpessoais e valorizacdo das pessoas 0 que transmite um forte
sentido de pertenca que assume uma enorme relevancia no desempenho das funcgdes.

No geral, as expectativas existentes relativamente a empresa e ao mundo
empresarial foram correspondidas muito pela positiva, existiu um elevado espirito de
equipa e uma evidente cooperacdo na realizacdo das funcbes de estagio. Toda a
colaboracédo e empenho dos colaboradores da Direccdo de Pessoas foram um importante
elemento para a concretizagdo das actividades propostas, assim como para a conciliagéo
com o presente Mestrado, uma vez que o estagio foi realizado em simultdneo com o
mesmo.

A par desta apreciacdo, a maior limitagdo afigura-se na duracdo do estagio, que
decorreu num espaco temporal de trés meses. Um periodo de pratica mais alargado
permitiria 0 seguimento e participacdo em processos de Recrutamento Interno e o
aprofundamento de outras tematicas, como o processamento salarial, a avaliacdo de
desempenho, entre outras. Contudo, considero que uma das mais-valias da realizacdo do
meu estagio, a par da aquisicdo e desenvolvimento de competéncias, foi verificar que 0s
conhecimentos tedricos adquiridos durante a formagdo académica estdo subjacentes as

praticas e actividades desenvolvidas.
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4.3. CONCLUSAO

A opcdo de andlise e estudo das préticas de Recrutamento, Seleccdo e
Socializacdo resultou da crescente e notavel importancia do factor humano no seio
organizacional como um recurso fundamental para a sua sustentabilidade, no sentido em
que, a implementacdo das melhores praticas destes trés processos, contribuem para um
aumento da motivacdo e desempenho dos colaboradores e consequentes resultados
organizacionais.

As actividades desenvolvidas no decorrer do estagio possibilitaram a aquisicdo
de experiéncia e uma ampliacdo do conhecimento na aplicacdo destes processos. O
acompanhamento e participagdo em processos de recrutamento e seleccdo, possibilitou-
me efectuar tarefas inerentes ao processo, como a triagem de curriculos, a aplicacdo e
cotacdo de provas psicologicas, muitas delas por mim desconhecidas.

Interiorizei a importancia fulcral do ajustamento pessoa-funcdo que, mais do que
aspectos como 0s conhecimentos técnicos, a experiéncia e os tracos de personalidade, o
ajustamento circunscreve outros componentes e deve ter como base a estratégia da
empresa e as suas necessidades.

A Allianz Portugal revelou-se uma organizacdo com um conjunto de praticas
muito bem estruturadas. E sem divida uma empresa de referéncia, que valoriza o seu
capital humano através de um feedback constante e de uma elevada preocupacdo de

desenvolvimento dos seus colaboradores.

4.4. SUGESTAO PARA TRABALHOS FUTUROS

Para a realizacdo de trabalhos de investigacdo futuros, considera-se necessario
desenvolver um estudo recente que permita estimar a utilidade da aplicacdo de
determinados métodos de selecgdo em detrimento de outros, com o objectivo de apurar
o0s beneficios econémicos e a poupanca de tempo na sua aplicacao.

Neste sentido, seria interessante elaborar um estudo exploratdrio para apurar as
reaccOes e percepcdes dos candidatos face aos procedimentos utilizados na Companhia
e comparéa-los com outras Companhias de Seguros.

Por fim, e de forma a melhorar eventuais procedimentos, considera-se necessario
abordar outras tematicas de Gestdo de Recursos Humanos, como a avaliacdo de

desempenho e o grau de motivacdo na Allianz Portugal.
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4.5. LIMITACOES DO ESTUDO

Como principais limitagcdes deste estudo, salienta-se o tempo de realizacdo do
estagio, o qual delimitou a recolha de informacdo e a ndo experiéncia de outros métodos
aplicados, como o acompanhamento de processos de recrutamento interno. Esta
experiéncia seria Util para a aquisicdo de conhecimentos praticos neste processo e
respectivo complemento da reviséo de literatura.

Outro aspecto limitador prendeu-se com o requisito do nimero de paginas, 0

qual delimitou a abordagem de outras questdes de interesse nestas tematicas.
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ANEXO I11: FICHA DE ANALISE E DESCRICAO DE FUNCOES

ADENTIFICACAOC E INFORMACAO GERAL

‘UNGED

FECNICC DE RECURSOS HU MANCS

SODMED DA FLI'll;ﬁ.D GRUPD FUNCINAL
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JIRECCAD DE PESS0AS RECRU TAMENTO, COMPENSACOES

RELACOES LABORAIS

“UNCAD D0 3 UPERIDR HIERARGLICD MRECTD

IESPOMSAVEL RECRUTAMENTS, COMPENSACOES E RELACOES LABORAIS

. MISSA0 DA FUNCAD

IL RESPONSABILIDADE SPRINCIPAIS

39



Instituto Superior de Economia e Gestao

ANEXO IV: MINUTA DE PEDIDO DE RECRUTAMENTO

Pedido de Recrutamento

Processo n° ':i

Direc¢ao Requisitante: Area:

Funcéo: Local Trabalho:

N° Postos: D

Data Prevista de Admissao:

1° Trim 2011 2° Trim 2011 3° Trim 2011

4° Trim 2011

Jan | Fev [ Mar Abrii [ Maio [ Junho Juho | Agosto |  Set

Out [ Nov [ Dez

I

Justificacdo do Pedido:

Sim D Néo D

Esta dentro do Orgamento e plano anual:

Novo Posto D

Comentario:

Substituicdo D

Descri¢do da Funcao e Perfil:

Resumo da Descricdo da Fungéo:

Requisitos (profissionais e comportamentais):

Formacgéo Académica:

Responsavel por acompanhar o processo de recrutamento junto da DP:

Aprovacio do Recrutamento:

Assinatura da DP:

Assinatura da Administragdo:

Data:
Data:

A preencher pela DP

Tipo de Recrutamento:

Interno [ |

Externo

s

Tipo (}e Contratacao:
Termo Certo :I Sem Termo ]:]

[]

Estagio

]

Outsourcing D

DP_RCRL
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ANEXO V: MINUTA DOS TOPICOS PARA ENTREVISTA

Topicos para entrevista

Comecarsempre a entrevista pela apresentacdo da funcdo e seu enquadramento na

S Pesa
Perguntas tipo

Pode falar-me um pouco do seu percu rso p rofissional?

0 que faz concretamente na sua actual funcao?

Pormgue se candidatouw aesta funcao?

Pomue & que gostaria de trabalhar na X000(7

Quais os seus projectos profissionais no curto prazo? E no medio e longo prazo?
{explorar como pespedive 2 sue ameim)

Qual a funcdo que mais o realizou até hoje?

Fale-me um pouco da sua wida, em geral?

Quais sao os seu pontos fortes @ menos fortes?

ou

Em que tipo de tarefas & gque & melhor? Emenos bom?

Como correram os estudos? (explorer 2 adaptacgo 2 escola/universideds & 205 pares)
Gosta de farer trabalhos em grupo ou prefere trabalhar sozinho?

Consid era—se uma pessoa segura? Porgué?

Conte-nos um momento em que sentiv inseguro/ seguro, como resolveu?

Como ocupa o5 seus tempos de lazer? O gue gosta de fazrer? (explorar 52 coupe o
tempos livees com tarefas individusis ou em grupa s tem um grupo de amigos de referénda,
s2 e5t3 bem inserido no meic sodal gue frequenta)

O valores gue norteiam a vids da pessoa deverdo ser deduzidos das mspostas que d& a estas

= outras pergunt as.
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ANEXO VI: AVALIACAO DO ESTAGIO

Allianz @)

AVALIAGAO DO ESTAGIO

Decorridos XX meses apds a integracdo do(a) XXXXX, como estagiario(a), solicitamos a vossa
apreciacao relativamente a sua adaptacdo a empresa e a func&o, bem como, a vossa perspectiva em
relacdo a sua continuidade na AZP.

Duracao do Estagio: Término do Estagio:

1. Perspectiva global sobre a adaptacdo a cultura da Empresa e alinhamento com os Valores:

2. Adequacao a Funcao e satisfagdo com o desempenho:

3. Adaptacdo a equipa - relacdo com os Colegas, Chefia e Direccdo:

4. Continuidade na AZP- relagdo contratual:

D Término do contrato de estagio
D Renovagéo do contrato de estagio por mais ___ meses

D Contrato a termo

5. Outras observacdes:

Data: xx-xx-xx
Direccao/Departamento: XXX-XXXXXX
Chefia: xxxxxxx
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ANEXO VII: AVALIACAO DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECCAO

Allianz ()

AVALIACAO DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECGAO

Indique o grau de satisfacdo com o processo de Recrutamento e Selecgdo n° XX/XX, da
XXXXXXXX , relativamente a:

1. Duragéo do recrutamento (tempo que decorreu entre o inicio do recrutamento e a escolha do novo
colaborador).

| | |

Muito insatisfeito(a) Insatisfeito(a)  Parcialmente satisfeito(a)  Satisfeito(a) Bastante satisfeito(a) Muito satisfeito(a)

2. Servigo prestado pela DP_RCRL (parceria com a DP, contactos estabelecidos, feedback sobre a
evolugéo do processo).

| | | | | | ]

Muito insatisfeito(a) Insatisfeito(a)  Parcialmente satisfeito(a)  Satisfeito(a) Bastante satisfeito(a) Muito satisfeito(a)

3. Adequacéo dos candidatos ao perfil da funcao e a cultura AZP, apresentados a entrevista final.

| | | | |

Muito insatisfeito(a) Insatisfeito(a)  Parcialmente satisfeito(a)  Satisfeito(a) Bastante satisfeito(a) Muito satisfeito(a)

4. Adequacao do candidato escolhido ao perfil da fungio e a cultura AZP.

| | | | K

Muito insatisfeito(a) Insatisfeito(a) ~ Parcialmente satisfeito(a) ~ Satisfeito(a) Bastante satisfeito(a) Muito satisfeito(a)

5. Comentarios e sugestdes de melhoria.

Data: xxxxxxxx
Direccao/Departamento: XXXXXXXXXXXXXXX
Chefia: XXXXXXXXXXXXX

DP 1
Recrutamento, Compensacdes e Relagdes Laberais
09-05-2011
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