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6 PONTOS CHAVE PARA MELHORAR A GESTAO DO PROCESSAMENTO SALARIAL

E DA GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS DA SUA EMPRESA

INTRODUCAO

Quem vive o dia-a-dia de um
departamento de recursos hu-
manos, quem realmente disfruta
de cada dia trabalhando com
colaboradores, alma, coracao

e motor da organizacao, quem
ama este mundo, sabe que é um
mundo que traz satisfacdo pes-
soal e profissional como também
algumas dores de cabeca.

Hoje em dia encontramos mul-
tiplas opcdes que encaixam, de
maior ou menor forma, na nossa
organizacao: podemos escolher

se externalizamos o servico ou se

o fazemos internamente; pode-
mos escolher se contratamos o
fornecedor X ou 0 Y; podemos
escolher se externalizamos todas
as tarefas ou apenas a gestao do
processamento salarial.

Mas esta seguro de que opcao
que elegeu é a melhor para a
sua empresa?

Na realidade conhece outras
alternativas e como estas se adap-
tariam as suas necessidades?

Com este e-book damos-lhe 6
Pontos-chave que o ajudarao a
refletir se vai ou ndo pelo bom
caminho e, que possibilidades
tem de melhorar a sua gestao
de processamento salarial e de
recursos humanos.

milen * ..........................................



1° PONTO-CHAVE

FERRAMENTA DE GESTAO:
A EXPERIENCIA E UM POSTO

A tecnologia desenvolve-se
rapidamente no departamento de
Recursos Humanos.

Comprovamos que muitos dos
Processos que consumiam a
maior parte do nosso dia de tra-
balho podem ser automatizados:
autorizar processos, distribuicao
de tarefas do processamento sa-
larial, arquivar documentacao...

Isto marcou um antes e um
depois para muitos responsaveis
de recursos humanos, que
passaram a poder dedicar o seu
tempo a tarefas realmente impor-
tantes para a empresa: a gestao
de pessoas.

No entanto, como ocorre sem-
pre, nem todas as ferramentas
de Recursos Humanos sao iguais
e nem todas oferecem o que é
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necessario. Por isso, é dificil encontrar um
software que se adeque as necessidades
da empresa, pelo valor acrescentado que
procuram e pela forma em que encaixa na
estrutura organizativa.

No mercado existem multiplas possibili-
dades, cada qual com as suas vantagens
e desvantagens. A nossa sugestdo € que
estude alternativas e escute os que tém
conhecimento: os clientes.

“O seu software tem que
automatizar aquelas
tarefas carentes de valor e
repetitivas, que o vmpedem
de fazer o que realmente e
importante: gerir talento.”



As empresas que tém mais
tempo no mercado sdo avaliadas know-how nas “suas costas”, por iSso 0S

pela sua propria trajetoria.

Se esta ha b0 anos no ativo e
continua competitiva € por dois
motivos: soube adaptar-se com
éxito as alteractes do mercado
e a permanéncia dos seus

de qualidade e servico, além de ter todo o

seus clientes continuam consigo e também,
continua captando novos.

Estas razbes sao suficientemente fortes para
determinar se confia numa empresa ou nao.
Em caso de duvida ndo se esqueca que a

clientes acaba por demonstra-lo; experiéncia € um ponto a favor!

Soube manter os seus padroes
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QUE CARACTERISTICAS TEM QUE TER UMA
FERRAMENTA DE GESTAO DE PROCESSAMENTO
SALARIAL E GESTAO DE RECURSOS HUMANOS?

Ninguém melhor que vocé para analisar as necessidades do seu departamento
de recursos humanos, sendo conveniente que saiba tudo o que uma ferramenta

pode oferecer:

SALARIOS

RECURSOS
HUMANOS

PORTAL
EMPREGADO

Atualizacdo da
informacgao pessoal

Processamento
Salarial

Retificacbes,
Diuturnidades

Selecdo Atualizacao dos
...... F g
OFMAGAD oooooiiii
Avaliagao [Sellses e Ueelmenie
Postos de 9@@?{99@9?7{'?99!r?,r-agqes-
trabalho Declaracgoes de
......................... Rendimentos
Remuneracdo ...
Saude laboral Modelo99 ..........
......................... Gestao de Auséncias
Estruturase oo ST TN
Organogramas  Calendarizacéo de férias

Envio de ocorréncias
no Pagamento

Adiantamentos,
Despesas Comerciais/
Representacéo

Catélogo de cursos
disponiveis

Remuneracédo
flexivel, Despesas

Acesso em tempo real
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QUADRO
INDICADORES
GESTAO
Equipa Gestbes basicas,
Remuneragoes |, Possde
hemuneracoes, trabalho, riscos
..... Acidentes avaliacses de riscos
..... 3??‘??!93.9..... Registo de
Absentismo comunicacdes
Rotacéo Investigacao
Més/Ano/YTD .....F?'?.‘i‘.‘?!‘.’.‘?ﬂ??s.....

Planificagdo de me-
didas de prevengao

Relatérios, fichas
dos postos de
trabalho, EPI



A sua ferramenta de gestao de salarios e de
recursos humanos tem que adaptar-se a si e nao
vocé a ela. Tem que envolver-se na engrenagem
que faz girar o dia-a-dia de cada departamento
e organizacdo, encaixando na perfeicdo com as
necessidades para que foi solicitada.

Pode decidir se lhe faz falta um modular que permita uma implantagdo

pacote completo ou diversos progressiva em funcao das necessidades da
modulos independentes, no sua empresa. Opte por uma solucao fiavel
entanto o que é claro é que a em que a seguranca seja também um aspeto
ferramenta tem que ajuda-lo a essencial, melhor ainda se o sistema estiver

automatizar processos de gestdo  dotado de diferentes niveis de seguranca

de processamento salarial e de para preservar a integridade dos dados (con-
gestdo de recursos humanos trolo de acessos, perfis, grupo de usuarios,
do seu departamento, na forma acesso a funcbes ou dados, ....).

gue sua organizacao necessita,
integrando-se inclusive com as
restantes areas da empresa.
Decida por um programa Pense na decisio
Existem mudltiplas solucoes no mercado, algu-

mas com uma trajetoria muito consolidada e
outras recém chegadas.

Todas as opgées sao validas, sem duvida, mas
nem todas sao igualmente validas para todas as
organizacoes.

Estude o seu caso, o que necessita para o seu
departamento e eleja em fungao dele.




2° PONTO-CHAVE

TEMPO PARA PENSAR.

PROCESSAMENTO SALARIAL “IN” OU “OUT"?

Uma decisao que nao ¢ facil...ou é? Por
vezes de fora parece 6bvio mas por dentro
nao o é, inclusive provoca conflitos entre
diferentes areas: Financeira, Administrativa,
Recursos Humanos. Certamente que se
identifica. ...

Mas temos que colocar 0s pontos nos i's:
necessita mesmo de gerir 0 processamento
salarial dentro do seu departamento? Que
beneficio Ihe tras o tempo consumido em
elaborar e corrigir o processamento salarial?
Que outras tarefas de valor podem realizar-se
nessas horas?

Utilize o seu tempo para
analisar a informacao.

Seleciona variaveis, cria
os seus grdficos e extrai

conclusées. E assim

que um responsavel de
Recursos Humanos devia
gerir o seu trabalho.

/seresco

Chega a um ponto que tem que
analisar o custo que tem em
realizar o processamento salarial
dentro da sua empresa. Existem
opc¢odes de externalizagdo que lhe
darao os mesmos beneficios de
ter o processamento IN, mas sem
as dificuldades que tal implica.

Segue mantendo o controlo sobre
0s dados e pode processar a infor-
macao em multiplos suportes, com
as ferramentas necessarias para
extrair a informacao necessaria.

“Com a cabeca fria
pense: esta a dar
valor ao seu tempo?”



Se nos ocorrem muitos, aqui
seguem trés que o ajudarao a
analisar o seu caso concreto:

Toda a ativi-
dade da empresa deve ter um
reflexo positivo nos seus resulta-
dos. Se 0 meu departamento de
recursos humanos apenas faz
processamento salarial, entao
nao necessito dele. Um boa
politica de recursos humanos ro
deia se de empregados felizes e
satisfeitos, estaveis e produtivos.
Um bom fornecedor proporciona
conhecimento profundo e atuali-
zado, cumprimento normativo e
garantia de servico.

De verdade que quer que 0S seus
profissionais de Recursos Humanos percam
tempo atualizando os seus conhecimentos
legais no ambito de processamento salarial?
Poupe recursos e tempo, em suma, poupe
dinheiro.

Vivemos na era
da digitalizacdo. O seu fornecedor deve ser
um trator tecnologico para a sua organizacao
proporcionando plataformas e servicos es-
calaveis e adaptados as necessidades atuais
(on-line, cloud, mobilidade, etc).

milena



3° PONTO-CHAVE

DADOS E MAIS DADOS!

INTERPRETE A INFORMACAO

Um departamento de recursos humanos
maneja grandes quantidades de informacao.
Logicamente o controlo de todos e cada uma
das pessoas que trabalharam e trabalham
na empresa, a gestdo de cada uma das suas
vidas laborais implica elevados movimentos
de dados diariamente.

Além de muita informacéo ser gerada,
podemos falar de informacédo pura e dura
(nome, apelidos, dados de contacto, data de
admissao,.....)e informacdo muito qualitativa
(formacao, promocao interna, rotatividade,
absentismo,...). Tudo ajuda a criar um es-
gquema geral do comportamento dos colabo-
radores, mas bem gerida, essa informacao,
€ 0 gene que ajudara a aumentar o beneficio
de uma empresa, a gerir adequadamente

0 talento e contarmos definitivamente com
colaboradores mais felizes e produtivos.

/seresco

Para tal € necessario contar com
uma ferramenta de controlo que
ajude a manejar dados, a trata-los
corretamente e extrai-los de modo
a promover a analise dos mesmos.

“Organizar a
mformagdo e
apresentd-la
graficamente para
ser interpretada
pelos responsavers
de Recursos
Humanos e uma
tarefa do Quadro
de Indicadores de
Gestao”



6 PONTOS CHAVE PARA MELHORAR A GESTAO DO PROCESSAMENTO SALARIAL
E DA GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS DA SUA EMPRESA

O que tem que oferecer um Quadro de
Indicadores de Gestao, para demonstrar ao
maximo o0s dados de um departamento de
Recursos Humanos?

As ferramentas do Quadro de Indicadores de
Gestao organizam a informacao de forma agregada,
representando-a graficamente de forma a que os
responsaveis possam interpreta-la adequadamente
para a tomada de decisées em tempo real.

Estas ferramentas de per-
mitem que a empresa determine os indicadores
relevantes para a consecucgdo dos seus objetivos,
bem como os niveis 6timos para cada um deles.

b. Nao tem Quadro de Indica-

dores de Gestao? Sabe que esta
a perder uma magnifica oportu-
nidade de retirar conclusdes de

importancia vital para a gestao
das pessoas da sua empresa?
Sente que o tempo em que podia
investir em tarefas mais deter-
minantes para o futuro do seu
departamento e que agora mal
tem tempo para uma simples
gestao de dados?

e Usabilidade

e Flexibilidade

e Multi-dispositivos
e Retroalimentacao

REFLITA E ANALISE

a. Tem Quadro de Indicadores de Gestao?
Reune as condicdes completas para ter
partido de toda a informacdo que propor-
ciona? Permite-lhe um tratamento de dados
adequado para tomar decisdes que afetam a
produtividade da empresa?

Com resposta a estas pergun-
tas tem mais de metade da
informacao que necessita para
otimizar o seu trabalho....

milen *



4° PONTO-CHAVE

DELEGAR: A AUTOGESTAO A
RESPONSABILIDADE DOS EMPREGADOS

Um dia qualguer, em uma hora
qualqguer...? Quantas chama-
das recebe por parte do seu
“pessoal” por questdes basicas
como “preciso de alterar o meu
numero de conta”, “tenho que
atualizar os meus dados fiscais”,
“desejo marcar férias”,.... Sao
tarefas administrativas que nao
Se repercutem na organizacao
mas que tém que ser realizadas
diariamente de forma a estarem

atualizadas.

Este tipo de tarefas retira horas
preciosas a um dia de trabalho.

E se ndo tivesse que realiza-las e
ninguém da sua equipa? Se fosse
0 proprio colaborador a geri-las?

Este tipo de modulo recebe o0 nome de
“PORTAL DO EMPREGADQ".

“E se o tempo que dedica a
tarefas que podem ser auto
geridas pelo colaboradoy,
pudesse dedicar a tomada
de decisoes?”



QUE FUNCIONALIDADES DEVE OFERECER UM
PORTAL DE EMPREGADO

INICIO. Um quadro de notificagdes para o
colaborador. Geralmente apresenta infor-
macao corporativa, com novidades internas
ou noticias atualizadas da empresa.

ORGANIGRAMA. Apresenta o quem € quem
da empresa. Particularmente Util em empre-
sas com muitos colaboradores e diferentes
escritorios.

DADOS PESSOAIS. Dados basicos. Modifi-
caveis pelo proprio colaborador.

PROCESSAMENTO MENSAL E EXTRAS.
Permite a revisdo, download e impressao dos
vencimentos. O colaborador acede quando
qguer e pode ver o seu historico de documen-
tacdo desde a data de entrada na empresa.

PEDIDO DE FERIAS E AUSENCIAS. O

colaborador solicita através de um calendario
os dias de férias ou solicita/informa a sua

milena

futura auséncia. O pedido segue
um workflow previamente deter-
minado de aprovacao/rejeicao.
Um contador mostra em tempo
real os dias usufruidos e os dias
pendentes.

NOTIFICACOES. Todas as inte-
racbes com supervisores ficam
registadas numa area especifica.

RETRIBUICAO FLEXIVEL, pos-

sibilidade de eleger dos produtos
disponiveis, gestdo da avaliacéo

de desempenho, gestao de des-

pesas, efc....

Por sua vez, o Portal de Empre-
gado mostra mais informacao a
um supervisor ou diretor atravées
do ‘Painel de Controlo’ persona-
lizado.



OS BENEFICIOS DE TER UM PORTAL

DE EMPREGADO

Deixa de gerir tarefas administra-
tivas que podem realizar os seus
empregados.

Elimina trabalho a si e aos
colegas de departamento de
Recursos Humanos.

------------------------------------------------------------------ /seresco

1° O COLABORADOR GERE-SE
A SI PROPRIO

Acede a toda a sua infor-
macao....e fa-lo quando quiser

e onde quiser, sem justificar,
sem necessidade de esperar que
terceiros o giram.



Entre no mundo 4.0. gasta em imprimir:
Diga adeus ao suporte  Salarios, Pagamentos
em papel: elimine extras, férias, adianta-
tempo e dinheiro que  mentos,

3° POUPA-SE MUITO TEMPO
Tempo em que pode e deve
investir em questdes que real-
mente deviam ser o epicentro de
um departamento de recursos
humanos: politicas de responsa-
bilidade social corporativa, busca
e retencéao do talento, planos de
formacao,....

2° A INFORMACAO
AUTOMATIZA-SE

Toda a informacao que se gera
de um trabalhador ao longo da
sua passagem pela empresa fica
arquivada e pode ser consultada
a qualquer altura atraves de um
unico registo.

Gira os seus Recursos Humanos:

e Avaliacao de Desempenho.
e Procure o beneficio colaborador/
empresa: retribuicao flexivel.




5° PONTO-CHAVE

A MINHA EMPRESA ESTA A MUDAR.
O MEU PARCEIRO MUDA COMIGO?

Uma empresa quando muda ou contrata

um fornecedor no &mbito da gestéo de
processamento salarial e gestao de recursos
humanos, faz multiplas questdes sobre 0
gue é oferecido, sobre o custo que vai ter ou
até, se podera visualizar as aplicacbes de um
smart phone ou tablet. Mas muito poucas
vezes a empresa se questiona se a ferramen-
ta que esta a escolher sera suficientemente
flexivel e robusta, se vai evoluir ao longo do
tempo ou se “vai ficar para trés....

Os tempos mudam e a que velocidade!
Como responsavel de departamento de
recursos humanos tem que se atualizar na
mesma medida que a sua empresa evolui,
por isso deve exigir um software que possa
atualizar-se de acordo com as necessidades
da organizacéo.

Embora possa parecer Obvio, muitos progra-
mas ou servicos de gestao de processamento

/seresco

salarial e Recursos Humanos
impedem uma atualizacdo que
va mais além de “quatro pontos
basicos” e chega um dia (de
certeza que vocé precisa mais)
em que o deixa “pendurado”.

“O seu programa
ou servico de gestao
de processamento
salarial e Gestao de
Recursos Humanos
deve poder avancar
e estar na “linha

da frente” nas
atualizagcodes da sua
propria empresa’”’



Planificar a formacao, gerir a
estrutura da sua organizacao e
uma informacgédo completa de
pessoas, realizar avaliacbes de
desempenho, analise de funcobes
ou gerir processos de recruta-

mento e selegdo, sao tarefas quotidianas que
devem ser executadas de forma facil e em
todo o momento.
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6° PONTO-CHAVE

O SUPORTE TECNICO: O SEU
GRANDE COMPANHEIRO

Nao ha maior seguranca do que saber que Trata-se de uma area em que sao
nao esta sozinho, que existe sempre alguém  trabalhados temas complexos
qgue pode ajudé-lo.... Correto? Como 0 pagamento de salarios,

admissdes e cessacoes de cola-
O mesmo ocorre quando contrata os servigcos boradores, férias, auséncias....

de um fornecedor de solugdes TIC. Que Aspetos vitais para o bem estar
0 programa funcione corretamente, que de uma empresa mas sobretudo,
satisfaca as necessidades contratadas, para uma boa politica de recur-
gue se atualize em tempo e forma.... Sao S0S humanos.

caracteristicas que muitas vezes se dao
como adquiridas embora ppssa vir a ter “Ndao hd maior
algum desgosto com parceiros sem peso no

mercado....Mas se além disso, do outro lado  SEqUTATLCA do que
do telefone, do g-man OU a Ssua porta tem um saber que nao estd
membro da equipa de suporte que lhe diga: .
“estou aqui, em que posso ajuda-lo?”, isso sozinho”
dar-lhe-a tranquilidade que requere o dia a

dia no departamento de Recursos Humanos.



O fato de saber que ha sempre uma equipa por
tras do software é fundamental para o desenvolvi-
mento da gestao de saldrios e recursos humanos

PESSOAS REAIS PARA PRO-
BLEMAS REAIS

No final, resume-se a isto.
Trabalha cada dia e necessita de
ter solugbes aos seus problemas
habituais. Necessita de um back
up real para o ajudar. Nada

de maquinas, nada de longos
processos de espera....fala e a
sua equipa de suporte escuta-o.
Assim de simples e de complexo.
Procure um parceiro na area

de processamento salarial e
recursos humanos com um bom
backup por tras. Pergunte, averi-
gue como funciona o seu suporte
e assegure-se gque esta em boas
maos e sempre disponiveis
guando mais precisar.

SINTA QUE E O MAIS IMPOR-
TANTE

Sabe que nao é o Unico cliente
do seu fornecedor e sabe que

€ provavel que por dia existam
mais incidéncias a serem
resolvidas, que apenas as suas.
Mas sera mesmo necessario que
isto se verifiqgue? Ou seja, a sua
equipa de suporte ndo pode mas
sim deve atender como se fosse
a prioridade mais importante?
Claro que sim! Assim é como
deve ser e assim € como deve
sentir-se, cada vez que contacta
com a sua equipa de suporte. Se
nao, analise se é o fornecedor
que merece ter.




CONCLUSOES

Estes 6 Pontos-Chave apresentados para melhorar a gestédo do processamento
salarial e recursos humanos da empresa, sdo a ponta do imenso iceberg ao qual
sO se pode chegar se entendermos verdadeiramente alguém que se dedique a
trabalhar ou a gerir um departamento de recursos humanos.

Seguramente acrescentaria mais apontamentos a este e-book, pois diariamente
deparamo-nos com diversas situactes sempre diferentes e em que muitas
delas as regras convertem-se em excecoes. Pretendiamos colocar sobre a mesa
alguns temas para fazé-lo pensar uns minutos, pois por vezes damos como
garantidas coisas que nos parecem o6bvias e néo o sao.

Esperamos que esta leitura tenha sido do seu agrado e claro, que saiba que
aqui nos tem na area de Outsourcing de Processamento Salarial e Recursos
Humanos e que pode colocar nos qualquer questao, consulta ou mesmo dar
nos uma sugestao.

Nao deixe de disfrutar de um mundo apaixonante que é a Gestdo de Recursos
Humanos dentro de uma empresa. NOs seguiremos tdo apaixonados como no
primeiro dia e assim pretendemos continuar.
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Somos a Seresco, , uma empresa dedi-
cada ao setor TIC hd meio século. Temos a experiéncia
gue nos foi dada pela passagem do tempo e pelo esforco
em manter-nos sempre a niveis excecionais, para que 0s
nossos clientes tenham os melhores servicos.

Este manual

, foi elabo-
rado a partir do nosso coragéo e do nosso conhecimento,
dado que temos estado a trabalhar na area dos salarios e
dos recursos humanos durante o0s

Esperamos que seja util para a tomada de decisdes
futuras e para que possa seguir atentamente este mundo
apaixonante. Ha muito tempo que gerimos salarios para
terceiros, sabendo que isso pode ser exaustivo e da

infinidade de casuisticas que se verificam em empresas
de todos os setores.

Nao hesite em transmitir-nos as suas impressoes e
comentarios.

-----

www.seresco.pt seresco@seresco.pt +351 309 865 030

*
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