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INTRODUCAO

Por forma a cumprir com as exigéncias do Regulamento para Atribuicdo do Titulo de
Especialista do Instituto Politécnico do Porto (Despacho IPP/P-106/2011),
designadamente no ponto 1 do Artigo 6°, a docente aprenta um frabalho constante
do seu curriculo prossional. Optou por apresentar o trabalho de consultoria
desenvolvido na Delegacdo de Fafe da Cruz Vermelha Portuguesa, entre 2013 e 2014,
por considerar o mesmo um exemplo significativo de aplicacdo dos conhecimentos
na drea de especialidade d qual se candidata, a saber, Recursos Humanos.

No dmbito do projeto PRIO - Promover Redes Inovacdo e Oportunidades, promovido
pela EAPN Portugal - European Anti-Poverty Network, foi consultora na Delegacdo de
Fafe da Cruz Vermelha Portuguesa (DFCVP) (ver Anexo 1).

O objetivo do projeto PRIO foi o de melhorar o desempenho gestiondrio das
organizacdes participantes com vista d promocdo da sua sustentabilidade e da sua
intervencdo. Tratou-se de um projeto de consultoria e formacdo em dreas
diagnosticas em cada organizacdo como prioritdrias. No caso da DFCVP, a
intervencdo centrou-se na drea da Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos
(GDRH). Com efeito, com base nas necessidades diagnosticadas ao nivel das politicas
e prdticas de gestdo de pessoas, apoiou no desenvolvimento de um conjunto de
instrumentos de apoio & GDRH, a saber: i) os procedimentos de recrutamento, selecdo
acolhimento e integracdo de trabalhadores remunerados e voluntdrios; ii) a descricdo
e andlise de funcodes; i) desenho da metodologia de gestdo de desempenho; iii) o
organograma, entre outros.

Apresenta-se de seguida a metodologia utilizada na consultoria, bem como os dois
principais produtos que resultantes do frabalho: o Manual de Funcdes (Anexo 4) e o

Manual de Procedimentos de GRH (Anexo 5).
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1. ASPETOS METODOLOGICOS

O trabalho de consultoria, por exigéncia do programa, passou por duas fases distintas.
Na primeira, tfratou-se de desenvolver um diagndstico participado para compreender
as necessidades especificas da organizacdo e as dreas prioritdrias de intervencdo em
termos de formacdo e de consultoria. Na segunda fase, foi implementado um
conjunto de acdes de formacdo, bem como sessdes de consultoria, de acordo com
as necessidades diagnosticadas.

Passamos a descrever a metodologia especifica de cada fase.

1. 1. FASE DE DIAGNOSTICO

A fase de diagndstico organizacional, foi concretizada através de uma combinacdo
de diferentes metodologias. Apds uma sessdo de apresentacdo do projeto a todos os
membros da organizacdo, redlizaram-se entrevistas individuais a frabalhadores
remunerados e voluntdrios, designadamente elementos dos érgdos sociais, bem como
um inquérito de avaliacdo da satisfacdo dos trabalhadores, que resultou numa taxa
de resposta de 100%. Foi criado o Grupo de Trabalho que assegurou as atividades
especificas de diagndstico, dinamizadas pela consultora. Assim, foi utilizado o exercicio
coletivo “palavras e expressdes” com os trabalhadores, onde foram identificados, de
uma lista pré-existente, pontos fortes, pontos neutros e pontos de melhoria. Foram
também efetuadas vdarias dindmicas de grupo em torno da construcdo das andlises
SWOT nas diferentes dreas do projeto, tendo comecado por se criar uma listagem de
“pontos fortes e aspetos a melhorar” que serviu de base a elaboracdo das SWOTs da
Instituicdo.

Foi também realizada uma dinédmica para identificar stakeholders externos pertinentes
e posiciond-los na situacdo atual e na situacdo ideal face & DFCVP. A estes
stakeholders externos, aplicou-se um inquérito por questiondrio as principais enfidades
parceiras da instituicdo e auscultaram-se utentes/beneficidrios/clientes. O questiondrio
enviado aos parceiros foi elaborado pelo Grupo de Trabalho no contexto das sessoes
de consultoria. Foram utilizadas metodologias participativas e atfivas para a
auscultacdo destes stakeholders.

Para maior aprofundamento do metodologia e resultados alcancados na fase de
diagndstico, remete-se em anexo o Relatdrio da Fase 1 (Anexo 2).

A fase de diagndstico resultou na elaboracdo de um Plano Estratégico de Intervencdo
na Area da Sustentabilidade (para 3 a 5 anos) e de um Plano de formacdo a

desenvolver na segunda fase do projeto.
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1.2. FASE DE IMPLEMENTAGAO, MONITORIZAGCAO E AVALIAGCAO

A fase de implementacdo, monitorizacdo e avaliagcdo dos planos previstos na primeira
fase, foi concretizada através da realizacdo das acdes de formacdo e da consultoria
nas dreas prioritdrias diagnosticadas anteriormente: Planeamento estratégico, GRH
assalariados, Gestdo do Voluntariado.

Ao longo das sessdes de consultoria desenvolvidas para e com os elementos do Grupo
de Trabalho da DFCVP, foram-se desenvolvendo um conjunto de atividades
conducentes a resultados especificos para cada drea.

No gue toca ao Planeamento Estratégico, foram desenvolvidas as seguintes acodes,
levadas a cado através de dindmicas de grupo e sistematizadas no Plano Estratégico:
i) aprofundamento da vertente externa do diagndstico com andlise do territério e
exploracdo estratégia Europa 2020 e de oportunidades de candidaturas europeias,
bem como de possibilidades de pertenca a redes europeias de intervencdo; ii)
definicdo da estratégica de médio prazo, tendo por base a definicdo dos eixos
estratégicos da DFCVP, definicdo de objetivos, atividades e indicadores de avaliacdo;

apoio na estruturacdo de projeto "Saude e Cidadania" enquanto aposta estratégica.

Na drea de GRH assalariados, foram desenvolvidas as seguintes atividades: i)
caracterizacdo dos RH da DFCVP, contendo a apresentacdo dos recursos da
organizacdo, n° trabalhadores e n° voluntdrios, a andlise da forca de trabalho (sexo,
idade, quadlificacdes, categorias profissionais, antiguidade); redefinicdo do
organigrama, através de uma dindmica de grupo para partiihar prdticas e uniformizar
procedimentos , que envolveu uma organizacdo das dreas internas da DFCVP e uma

adaptacdo ao nUmero de efetivos; iii) revisdo integral dos procedimentos existentes.

Relativamente a Gestdo do Voluntariado, procedeu-se & integracdo desta drea na
drea de GDRH, através das seguintes acodes: i) sistematizacdo e uniformizacdo de
procedimentos no acolhimento e integracdo de voluntdrios, recorrendo a partilha de
boas prdticas entre as diferentes dreas do voluntariado; articulacdo entre as dreas de
voluntariado, através de reunides entre responsdveis pelas dreas que levem ao
conhecimento mutuo do trabalho desenvolvido; iii) sistematizacdo e uniformizacdo de
procedimentos acompanhamento e avaliacdo da drea do voluntariado, no dmbito

da Gestdo da vinculacdo dos voluntdrios.
Para maior aprofundamento do metodologia e resultados alcancados na fase de

implementacdo, monitorizagcdo e avaliacdo , remete-se em anexo o Relatério da Fase
2 (Anexo 3).

Titulo Especialista de Ana Luisa Martinho



2. DOCUMENTOS DESENVOLVIDOS NA AREA DA GDRH

O tfrabalho desenvolvido em torno da GRH e da gestdo do voluntariado radicaram na
elaboracdo de dois produtos que sistematizam as politicas e praticas agora revistas e
articuladas da DFCVP, a saber: O Manual de Funcdes e Competéncias e o Manual de
Procedimentos de GRH. Estes documentos foram desenvolvidos sob a orientacdo da

consultora.

2.1. O MANUAL DE FUNGOES E COMPETENCIAS DA DFCVP

Os objetivos do manual de funcdes (Anexo 4) foram os de atualizar a descricdo de
funcdes existentes na instituicdo e as tarefas/responsabilidades, perfil, competéncias,
politica de substituicdo e relacdes hierdrquicas inerentes, tendo por base a redefinicdo
do organograma da instituicdo. Tratou-se de clarificar a estrutura interna da
organizacdo e a forma de articulacdo entre dreas e funcdes, de forma a diminuir
sobreposicdo de funcdes, promover uma melhor articulacdo interna e diminuir assim
as dificuldades de gestdo estruturais identificadas no diagndstico organizacional. A
redefinicGo do organigrama, foi conseguida através de uma dinédmica de grupo para
partiihar prdticas e uniformizar procedimentos, que envolveu uma organizacdo das
dreas internas da CVP e uma adaptacdo ao nUmero de efetivos.

Para a elaboragcdo do manual de fungdes e competéncias, foram realizadas
entrevistas individuais aos trabalhadores, os quais foram questionadas acerca do seu
posto de frabalho e principais tarefas e atividades, bem como sobre as qualificacdes
e competéncias necessdrias ao exercicio da funcdo. Foram também questionados
acerca das relagcdes de trabalho internas e externas inerentes d funcdo e sobre a
politica de substituicdo. Posteriormente a estas entrevistas, foram construidas novas
fichas de funcdo e competéncias, onde estdo descritas as atividades / tarefas e
responsabilidades, as competéncias, os requisitos qualificacionais, as relacoes
hierdrquicas e funcionais e a politica de substituicdo. Estas fichas foram, num outro

momento, validadas pelos colaboradores.

2.2. O MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE GRH DA DFCVP

O manual de procedimentos de GRH (Anexo 5) pretendeu harmonizar e descrever
procedimentos ao nivel da GRH remunerados e voluntdrios. Foi necessdrio reformular,
adequando as caracteristicas da instituicdo, o sistema de gestdo de desempenho e
de recrutamento, selecdo, acolhimento e integracdo de trabalhadores e voluntdrios,
aproximar os procedimentos de gestdo de recursos humanos das exigéncias da

Seguranca Social em termos de gestdo da qualidade.
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Para levar a cabo a concretizacdo deste Manual, foi necessdrio iniciar o trabalho com
a caracterizacdo dos RH remunerados e voluntdrios da DFCVP, com uma
identificacdo dos recursos da organizacdo, n° tfrabalhadores e n° voluntdrios, a andlise
da forca de ftrabalho (sexo, idade, qualificacdes, categorias profissionais,
antiguidade)e a apresentacdo das dreas de atuacdo e da estrutura (organigrama).

Uma das politica e praticas que foi diagnosticada como necessdria na fase 1, respeita
d gestdo de desempenho. Assim, através de dindmicas de grupo, fez-se um
levantamento dos procedimentos existentes, um brainstorming no seio do Grupo de
Trabalho de aspetos a melhorar e sugestdoes e estudou-se o caso Assol. Definiram-se
instrumentos e momentos de recolha de informacdo para a gestdo de desempenho,

bem como planos de desenvolvimento pessoal e profissional.

A elaboracdo destes produtos permitiu sistematizar as prdticas j& existentes na
instifuicdo, uniformiza-las enfre os diferentes departamentos, bem como criar novos
procedimentos de gestdo dos diversos recursos humanos da DFCVP.

Destaca-se a partilha de diferentes perspetivas externas de consultores e formadores
que intervieram nesta segunda fase e que permitiram construir um conjunto de
ferramentas de trabalho adequadas ds necessidades da instituicdo, e contribuiram
para a reflexdo conjunta sobre a estrutura e funcionamento global da instituicdo e

potenciais novas oportunidades.
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