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1.
O que fazemos?
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de gestao de recursos humanos do INESC TEC
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2.
ALGUNS FACTOS E
NUMEROS



Evolucao Recursos Humanos Integrados
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Contratados Gestdo, Contratados I&D Docentes Ensino
Admin Superior

N 2015 m 2018 m 2022

432

Bolseiros

73
70

0 .

Investigadores
Afiliados

Bolseiros 401

Contratados I&D 214

Contratados Estrutura 111

DES 194

Inv Afil 71

1° semestre 2023

Entre 2015 e 2022, equipa operacional aumentou 1 elemento para um aumento de 196 contratados! "’g""
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Gestao Contratos Dissertacgao / Estagio

=@==|nvest Colab Externo ==@-= Estagiarios e Estudantes ~ I .
Interagao Institui¢ao de Ensino
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Como se os niveis de crescimento nao fossem por si so suficientes para o volume de trabalho aumentar significativamente, eis
que 2020 nos trouxe:

| Alteragao do Estatuto do Bolseiro de Investigagao — 5 meses a discutir com a FCT o novo regulamento de bolsas do INESC TEC
(] Decis@o do CA em pagar as propinas a todos os estudantes

> Redefini¢gao da politica de complementos

> Ativacao em pleno do Nucleo do Bolseiro com dezenas de interagoes diarias com estudantes
> Discussao e defini¢ao junto de todas as IES do modelo de pagamento das propinas
>

Defini¢ao e desenvolvimento (com o SIG) de um médulo de propinas e apoio a mais de 300 estudantes para preenchimento dos dados
relativos a sua formagao em curso

] Pandemia de COVID-19
> Criagao de Linha de Apoio (mais de 4000 emails geridos entre 2020/2021), incluindo gestao do regime de acessos as instalagoes
> Definicao de um Guiao de Apoio ao regime de Teletrabalho
> Definigao (com AJ) de um modelo de acordo de Teletrabalho e sua implementagao na Intranet (com SIG)

> Definigcao de um racional para atribuicao de um Subsidio Energético para apoio aos colaboradores
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3.
Quem somos?




José Carlos Dores

Leonor Oliveira

Rita Cardoso

EQUIPA OPERACIONAL

Luis Seca  Margarida Gongalves

v Processamento salarial

v Registo e atualizagao de dados na Base de dados de RH / cadastro IRIS
v Analise e despacho dos processos de RH

v" Elaboragao contratos e adendas (contratados, bolsas e prestagao servigos)
v Nucleo bolseiro

v Propinas

v" Acolhimento

v Divulgagao Editais

v Analise atas

v" Protocolos

v Participagao em feiras de emprego & Outros Eventos

v Seguros

v Formagao

v Monitorizagao registos FEUP

v Estagios

v Pedidos Docéncia

v Declaragoes

v Candidaturas espontaneas

v" envio de documentagao as entidades financiadoras

v" Atualizagoes Equipas (FCT e Observatorio Emprego Cientifico)

Ana Lopes

Sylvia Oliveira

Susana Rodrigues

Carla Sousa



EQUIPA DESENVOLVIMENTO

W
=
I
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Luis Seca Jorge Aratjo
Susana Rodrigues Fyncges e competéncias — tema precedente a o
implementacao das politicas associadas aos varios 1%' Gongalo Alves
GTE (grupo de trabalho especializado) %m% {{( W//}

v Gestao e Coordenacao dos GTE

v Carreiras

v Avaliagao de desempenho
v" Formagao

v Recrutamento e Selegao
v Acolhimento e Integragao



4.
O NOSSO FOCO?



CICLO DE VIDA DO COLABORADOR

® @Y <

O que tem o IN.ES?C Acho que Estio contentes Estou aaprenderea  Apesar de tudo interesso
TEC de especial? gostaram de mim! por eu estar aqui! fazer a diferencga! ao INESC TEC!

Atracao Recrutamento Acolhimento Desenvolvimento

Reformulagao da secgao “junte-se anés” + Transparéncia na * Sessao de acolhimento * Carreiras - Passagem de
que inclui: selecao e boas vindas * Avaliagao de conhecimento
« Cultura e oportunidades - Diversidade e * Kit de acolhimento Desempenho + Entrevistas de saida
0 que oferecemos Inclusao Zersonaltizaiio ‘ . ;ormaqéob_r ) - Compreender
. . . . Retribuigio e + Apresentagdo a + Responsabilizagao motivos
Mobility Guide for Fo.re.-lgn Newcomers condicdes organizagio .« Reconhecimento . Deixar portas abertas
* Impacto da nossa atividade + Comunicagio * Integracao na Equipa « Mobilidade . Criar rede
+ Comunidade INESC TEC cuidada

» Candidatura espontanea

* Testemunhos

« Antncios na pagina “Jobs” do LinkedIN

+ Participagao em feiras de emprego

+ Apresentagao para proposta de
emprego

« Melhoria do formato edital contratados
I&D e Estrutura, com definicao de
banda salarial

0319S3ANI (D

Se calhar gostava de
voltar ao INESC TEC!

Atragao

Manutencgao de
contactos

Os colaboradores que
sairam sao dos que
tém maior potencial de
regresso

Concluido
. Em curso
. A iniciar




9.

O QUE FAZEMOS NA
VERTENTE
OPERACIONAL?



~y
Recrutamento & Seleqao
=
Abertura Editais s
500 &
450 412 432
400 D Articulacdao com os Centros
350
300 D Criacao e aprovacao de editais
250 210 507
200 ] Andlise publicagdo RH
150 - o o
100 H Andlise das atas de selecado e fecho editais
50
0
2015 2018 2022 2023 - até a data ‘
Despacha
A processos
CClacede e aprovados na
‘ discute a lista CClI
RH agenda de propostas
para
CGvalidao aprovacgao na
enquadramento CCl pelo
RH valida orcamental e de workflow
edital e coloca financiamento
Secretariado numa area externo
cria o edital na partilhada de
Intranet de propostas para
acordo com o CG analisar
indicacbes dos
respetivos

responsaveis
(CCC)
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Onde divulgamos? T Academickeys

UNLOCKING ACADEMIC CAREERS

= S

“UOUXESS

Universidades / Politécnicos Universidade do Minho I
Portugueses
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INESC ‘indeed *‘

nielt)

empregos
Linked [T}
ﬂ RECRUITER
| MG l"h.ﬂ JOBSITE
My List
e | Feiras de emprego e eventos

Do 3022, 40 anlidon {14 sprovadon 1 carga.trabalhos
CCl }’1 d (datu l’ClS ’ P emprego na area da comunicacdo

R 2021: 21 analisados / 7 aprovados
€SPOI’TCCU’1€C{S




Admissao

( Novo Colaborador (NC)

( Movimento Ligagao (ML)

@ Contratos Trabalho / Adendas

@ Contratos Bolsa

( Contratos Prestacao Servigos

( Cartao de colaborador

—

2020 2021 2022 1° Sem 2023

498

1488

000000
000000
00000

000000
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Registo em Base Dados / Plataformas

osaNI &3

@BSERVATORlo

DO EMPREGO CIENTIFICO E DOCENTE

1717 registos em 2022




Acolhimento
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D Emails de boas-vindas

Sao enviados pelos RH emails de boas-vindas personalizados a todos os novos colaboradores:

2023 - foram enviados 378 emails (até 5 junho)
2022 - foram enviados 376 emails
2021 - foram enviados 200 emails

u Manual de acolhimento

Co-participagao na elaboragao deste documento (versao bolseiros e contratados)

J Registos FEUP (37 casos)

O procedimento envolve articulagao entre INESC TEC (Centros / SIG / RH / Administragao) e FEUP (DRH FEUP / Diregao
de departamentos FEUP)




Processamento salarial

1 Processamento salarial mensal: 570 colaboradores

osaNI &3

N° de recibos nos tltimos 3 anos — 16543 (contratados/bolseiros)
Cartao de alimentagao

Mapa de férias | Faltas

Declaragao anual de IRS

Registo e atualizagao de dados na BDRH (PHC) e IRIS

Reldgio de Ponto

U000 00 0o

Inscri¢ao contratados na Seguranga social

Inquéritos e Relatdrios

O Empregos vagos (trimestral)

Relatorio do indice do custo de trabalho (trimestral)
Inquérito aos ganhos e a duragao do trabalho (trimestral)
Indicadores RH e respetiva divulgagao (trimestral)

Dados RH para auditorias (semestral)

U 0O 00 0

Relatorio tnico (anual)



Outras Atividades
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) Processo Trimestral de CB e CD
J Legislagao Laboral

] Estatuto Trabalhador Estudante

d Organizagao de reunioes alteragao de vinculo laboral 1056

- Organizagao de reunioes de saida de colaboradores

] Gestao pedidos de adiantamento

286 293
175
] Declaragées 112 138 93 82
37 15 52
- [ | -

2020 2021 2022 2023 Tota
M Bolseiros Contratados MW Total




Seguros
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1 Acidentes de Trabalho

» Listagens mensais de contratados, estagiarios, estudantes externos, docentes, investigadores afiliados e
investigadores colaboradores

1 Acidentes Pessoais

» Listagens mensais de entradas e saidas de bolseiros

] Seguro de Saude
» Listagens mensais de adesoes, exclusoes, e alteragoes de dados dos colaboradores
> Listagens mensais de adesoes, exclusoes, e alteragoes de dados dos familiares
> Envio trimestral do formulario para os colaboradores pagarem o seguro dos familiares
>

Transigoes de apélice (esporadica)

1 Extensoes Territoriais




Nucleo Bolseiro
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d Interagoes estabelecidas (via email) do Nicleo do Bolseiro:
> 2023 - 630 interagoes (até 5 jun)
> 2022 - 2008 interagoes
> 2021 - 2644 interagoes

J Apoio ao bolseiros:
> Propinas
> SSV
> Seguro de saude
> Dividas relacionadas com bolsas e procedimentos concursais
> Dividas enquadramento legal

> Duvidas questoes fiscais
> Parentalidade
> ()




Desenvolvimento (Formacao)

osaNI &3

d Pagamento de Propinas

> Processos de propinas de bolseiros tratados
v' 2022/2023 (até 5 junho) — 348
V' 2021/2022 - 346
V' 2020/2021 - 260

> Pactos de permanéncia estabelecidos —pagamento de propinas a contratados
v 2022/2023 - 11
v'2021/2022 - 10
V' 2020/2021 - 2

] Docéncia | Pedidos de Acumulagao de Docéncia

> Registo no IRIS desde 15/02/2021
» 521 pedidos desde essa data até 07 de junho de 2023




Objetivos de melhoria a curto prazo
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4 Simplificar e automatizar processos

4 Implementar manuais de procedimentos e documentos de politica interna

v" Realizar acoes de formacgao sobre politicas e boas praticas de RH no INESC TEC
4 Apoio no recrutamento de novos investigadores (LinkedIN Recruiter)

v" Desenvolver mais parcerias e protocolos para beneficio dos colaboradores

4 Explorar novas ferramentas de compensacao flexivel (coverflex)

4 Implementar a aplicagao INESC TEC ja desenvolvida




6.

O QUE FAZEMOS NA
VERTENTE DE
DESENVOLVIMENTO?



FUNCOES E COMPETENCIAS
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Objetivo

« Desenhar a politica de fungdes e competéncias do INESC TEC (conceitos de funcdo, bandas e familias funcionais,
descritivos funcionais, catalogo de competéncias comportamentais e especificas, requisitos, mecanismos de
atualizacao, entre outros).

Metodologia

« Reunides de levantamento (41) de fungdes e competéncias realizadas com todas as unidades organizativas e reunioes
de validagao periédicas com a CE acerca destes temas.

Status

» CE encontra-se no processo de identificagao das competéncias comportamentais e atribuicao dos niveis de exigéncia
as fungoes.

Préximos passos

» Fecho da politica de fungoes e competéncias;

- Implementagdo da politica de fungoes e competéncias: a) atribuicdo, pelas chefias, da funcdo aos Colaboradores
contratados e docentes (fungdes de equivaléncia); b) Definicdo das designacdes externas das funcbes a serem
atribuidas para efeitos de representacdo externa (atividade fora da responsabilidade da equipa de projeto); c)
Adaptacao dos sistemas de informacao de RH de cadastro para permitirem a associacao da populagao-alvo a fungao/
funcdes dos colaboradores alvo (atividade fora da responsabilidade da equipa de projeto); d) comunicacao e publicagdo
da politica.



Equipa

GTE CARREIRAS (1/2)

Membros da equipa

GTE =Carreiras

Promotor

Co-Lideres

Especialista

Membros equipg

Grupe de
aconselhamento

Lusls Seca

Grupa de trabalho

José Margues dos Santos
Sara Brandio

lorge Araujo

Susana Rodrigues

Ana Lopes (RH)

fAna Margarida (AJ)

Filipe Ribeiro (CTM}
Pedro Barbeiro (CPES)
Grupo aconselhamento
Gabriel David {CA)

Manuel Matos (CC + CPES)
Graca Barbosa [Ad. D/AJ)
Margarida Gongalves (RH)
Libéinia Caetano (CF)
Antonio Almeida (CESE/TEC 4)
Hugo Paredes {CSI1G)

Luis Guardio |CESE)

Conclusoes das linhas orientadoras

Esta politica devera ser aplicavel aos contratados que tenham
uma funcao atribuida;

Foram identificados 4 tipos de movimentos de carreira com
conceitos, modalidades e critérios de evolu¢ao associados:

+ Progressdo: corresponde ao aumento do nivel de senioridade numa
fungdo. Os critérios de progressdo sdo o tempo de permanéncia no
mesmo escaldo, o resultado da AD e a orgamentagao;

+ Promocgéo: passagem de uma fungdo de menor responsabilidade para
uma fungdo de maior responsabilidade. Esta passagem podera ser feita
via vaga ou via evolugao profissional;

+ Transicdo de carreira: consiste na passagem de colaborador que exerce
uma fungdo numa carreira para outra fungdo de igual nivel de
responsabilidade numa outra carreira;

* Mobilidade: resulta na passagem de um colaborador de uma estrutura
orgénica para outra.

O posicionamento na carreira devera determinar a
compensacgao base atribuida a cada colaborador, tendo em
conta:

* Equidade interna: colaboradores que desempenham a mesma fungéo e

que estejam posicionados no mesmo escaldo serdo enquadrados no
mesmo intervalo salarial;

+ Competitividade externa: a determinag&o da compensagéo base a atribuir
ao desempenho das diferentes fungdes devera ter em conta os valores de
mercado praticados em PT.

0SaNI 3




GTE CARREIRAS (2/2)
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Metodologia

* 10 reunioes formais, periocidade quinzenal, duragao média de 1h30; envio das respetivas atas juntamente com a
informacao para discussao/apresentacao

» Evidenced-based model conclusdes do grupo tendo por base um conjunto de informagao externa e interna, benchmarks
e know-how técnico de RH

Status

» Documento das linhas orientadoras produzido pelo grupo de trabalho fechado

Préximos passos
« Desenho da politica de carreiras do INESC TEC

» Implementacgao da politica:
» Publicacdo e comunicacao da politica de carreiras do INESC TEC;

 Atribuicao, por parte das chefias, do escaldao aos Colaboradores contratados — € necessario assegurar que esta atividade
ndo ocorra antes da atribuicdo da funcdo (ver macro-atividade de implementacao da politica de fungdes e competéncias
do INESC TEC);

» Adaptacao dos sistemas de informacao de RH de cadastro para permitirem a associag¢ao da populacéao-alvo ao escalao
associado (atividade fora da responsabilidade da equipa de projeto).




GTE AVALIACAO DE DESEMPENHO (1/3)

Equipa

Membros da equipa

WA A
AP al
-"ﬂuﬂ 318

GTE-
Av. desempenho

Promotor

Co-Lideres

Especialista

Membros equipa

Promotores mudanga

Lufs Seca

Grupo de trabalho

M2 Anténia Carravilla
Sara Branddo

Jorge Araljo

Susana Rodrigues (RH)
Margarida Gongalves (RH)
Joana Magalhdes (CG)
Duarte Dias (C-BER)
Germano Veiga (CRIS)
Grupo aconselhamento
Gabriel David (CA)

Ana Lopes (RH)

Isabel Macedo (AG)
F4bio Alves (SIG)

Lino Oliveira (CSIG)
Susana Barbosa (CRAS/CSIG)
José Villar (CPES)

Filipe Ribeiro (CTM)

Conclusoes das linhas orientadoras

A politica de avaliagdo de desempenho (AD) do INESC TEC
pretende abranger todos os colaboradores integrados
(contratados, docentes e bolseiros).

« A AD prevé 2 componentes, que terdo diferentes pesos na
avaliagao e resultardao numa nota final:
« Objetivos, que podem ser de 3 tipologias, institucionais, de unidade

e individuais, estes 2 ultimos serdo negociados entre a chefia e
colaborador;

« Competéncias que podem ser de 2 tipos, comportamentais e
especificas. A sua avaliagdo sera realizada, tendo por base as
competéncias definidas para cada fungao.

* A modalidade de AD prevista é de 270°, que assenta na
recolna de feedback do avaliador, avaliado, pares e
subordinados;

* O resultado da AD vai ter uma implicagao na compensagao
variavel, pelo que as notas finais corresponderdao a
diferentes ponderadores que influenciardo o valor a
receber.

JSaNI [




GTE AVALIAGAO DE DESEMPENHO (2/3)

Metodologia

* 17 reunides formais, periocidade quinzenal, duragdao média de 1h30; envio das respetivas atas juntamente com a informacao para
discussdo/apresentacdo;

JSaNI [

* Evidenced-based model conclusdes do grupo tendo por base um conjunto de informagao externa e interna, benchmarks e know-
how técnico de RH.

Status

* Documento das linhas orientadoras produzido pelo grupo de trabalho fechado.




GTE AVALIACAO DE DESEMPENHO (3/3)

Préximos passos
* Desenho da politica de AD do INESC TEC

0SaNI 3

- Implementacgao da politica:
 Realizacao de um piloto de AD (possivel cenario de implementacao):
+ Definicdo da populagdo-alvo (tipicamente 15 a 20% do headcount total alvo da politica) e calendarizagao;

- Capacitacdo dos diferentes intervenientes no processo: a) capacitagdo no processo; b) capacitacdo em dar e receber
feedback; c) capacitagdo na definicdo de objetivos;

« Definicao e implementacao da ferramenta informatica de suporte ao processo
» Validagao e Implementagao do piloto;
+ Recolha de feedback acerca do piloto e realizagdo de ajustes a politica (se necessario)

- Revalidagao da politica de AD pela CE face aos resultados do piloto
* Publicagao e comunicagao da politica de AD
- Definicao e implementagao da ferramenta de suporte a politica de AD




Equipa

GTE FORMAGCAO (1/2)

Membros da equipa

AR O
e ¢ 2\

34
80

GTE - Formagao

Promotor Luis Seca
Co-lideres Pedro Guedes de Oliveira e Sara Brandao
Especialistas Jorge Araljo

Membros da equipa Leonor Oliveira (RH)
Susana Rodrigues (RH)
Gil Coutinho (SRC)

Rui Rebelo (CESE)
Anténio Luis Sousa (HASLAB)
Fatima Teixeira (CF)
Hélder Oliveira (CTM)
Fabio Joel Alves (SIG)
Gongalo Alves (RH)
Promotores de mudanga Gabnel David (SIG)
Miguel Coimbra (TEC 4)
Rita Cardoso (RH)
Rolando Martins (CRACS)
Jodo Vinagre (LIAAD)

Represent. Instituigdo

Conclusoes das linhas orientadoras

A politica de formacao do INESC TEC devera abranger todos os
recursos humanos integrados do INESC TEC

Devera existir um diagnostico de necessidades de formagao com o
objetivo de melhor identificar as necessidades de formacgdo do
INESC TEC;

E necessdrio consolidar um plano de formagao do INESC TEC com o
respetivo orgamento com base no levantamento das necessidades
de formacao

A formacao interna devera ser privilegiada tendo em conta a
capacidade, competéncia e disponibilidade dos formadores

A avaliagao da formacgao do INESC TEC devera ser sempre realizada
nas dimensoes da satisfagao e da aprendizagem

A comunicagao dos resultados das agoes de formacgao e avaliagao
do cumprimento do plano de formagao deve ser realizada
periodicamente nos foruns relevantes ja existentes no INESC TEC,

Os Recursos Humanos deverao ter um papel ativo e centralizador
em todas as atividades da politica de formagao do INESC TEC.
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GTE FORMAGCAO (2/2)
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Metodologia

« 10 reunioes formais, periocidade quinzenal, duragcao média de 1h30; envio das respetivas atas juntamente com a
informacao para discussao/apresentacao

» Evidenced-based model conclusdes do grupo tendo por base um conjunto de informagao externa e interna, benchmarks
e know-how técnico de RH

Status

» Documento das linhas orientadoras produzido pelo grupo de trabalho fechado

Préximos passos
» Desenho da politica de Formagao do INESC TEC pelos RH e validagao pela CE.

» Implementacgao da politica — em curso:
« Criacdo de algumas ferramentas (ex. formularios) e especificacdo de processos
» Alocacao de recursos humanos para a realizacao da atividade
 Divulgacao da politica ao INESC TEC
» Avaliar a adequacao das solucdes informaticas atualmente existentes no INESC TEC para o efeito




GTE R&S
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GTE - Recrutamento e selegao

Promotor
Co-lideres

Especialistas

Membros da equipa

Promotores de mudanga

Represent. Instituicao

Luis Seca

Mario Jorge Leitdo e Susana Rodrigues

Jorge Araujo

Margarida Gongalves (RH)
Grasiela Almeida (SEC)
Ricardo Bessa (CPES)
Rui Campos (CTM)
Lucas Soares (CESE)
Joana Coelho (SCOM)
Ana Lemos (CG)

Carlos Silva (CPES)
Gongalo Alves (RH)

Gabriel David (SIG)
Rita Barros (AJ)

Paula Castro (SEC - CPES)
Leonor Oliveira (RH)

Kseniia Klimentova (CEGI)
Ademar Aguiar (HUMANISE)
Nuno Cruz (CRAS)

0SaNI 3

Temas a abordar

Planeamento das vagas no processo de R&S
Analise das fontes de recrutamento atuais

Mecanismos de atragao (employer branding, EVP,
entre outros)

Processo de recrutamento
Metodologias de sele¢ao
Fecho do processo de selegao

Identificacao dos intervenientes e
responsabilidades no processo

respetivas

Status

Iniciou-se este GTE com a reuniao de kick off
realizada no dia 24/05.




PROJETOS COMPLEMENTARES
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Formacao em entrevistas de selecao Elaboracao do questionario de saida

=
#
[Employee’s Name: 3) Please rate how did you feel about the following:
job Title: o s —
Department s 3 £ I
Starting date: £ E 2 &
Encing date 5 (2 i 8
Manager: z z =z g
= @ = s
PART |: REASONS FOR LEAVING 0B CONTENT
Plesse i ing INESCTEC. lf more s I N N —
el My wioricallowed me to use your sbiltis, A I |
| understood the impact that my job had on the
e 5 s [ [T
with type of work. WORK
with manager. The work tesm/colleagues created 3 positive
with coworkers.
with working condition: My work had a good worklfe balance.
Other. 1was able to obtain necessary means to perform
my job.
GeR
Ifyou selected other in the previous question, please clarify the reasons bellow. i e 13 our 2 Tn 2 posie direction
manager recognized
prom | received timely and accurate performance
There were advancement opportunities available
PART |J: COMMENTS/SUGGESTIONS FOR IMPROVEMENT
| received appropriate traming in order to
tosay perform my job.
INESC TEC. Please complete the following information. i to grow

iob.
1 was sligned with the INESC TEC overall strategy. |

OTHER
1) What did you like most about your job? My compensation package was aligned with my ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

4) What would you improve to make our workplace better?

2) What did vou like least about vour iob?

e 5sessOes de formacao com 37
participantes.




WE ARE
WE ARE
WE ARE
WE ARE INESC TEC.
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?)/l» %{L@L‘? INESCTEC
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