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RESUMO

Os recursos humanos sdo a chave para o sucesso das organizacdes. E, neste
ambito, que a gestdo estratégica de recursos humanos se centra e que tem ganho
relevancia, vista cada vez mais como fundamental para as organizacdes alcancarem 0s
seus objetivos estratégicos e vantagem competitiva num contexto de constante mudanca
e evolucéo.

O estagio curricular realizado foi desenvolvido nesta &rea, incorporando assim um
desafio, pois teve como objetivo o desenvolvimento, a melhoria e a participagdo em
algumas das suas ferramentas, numa organizacdo onde ainda nao existe, na pratica, uma
efetiva implementacdo da gestdo estratégica de recursos humanos. Apesar de ser um
ponto fulcral para o sucesso das organizagdes, assenta num processo estratégico de
implementacao longa, dependente em muito da gestéo de topo das organizagdes.

Este relatorio pretende descrever as atividades realizadas durante o estagio
curricular na organizacdo de acolhimento, o Grupo Beatriz Godinho Salde, com uma
perspetiva critica, tendo por base a literatura. Deste modo, foi possivel aferir que a gestao
estratégica de recursos humanos é ainda incipiente nesta organizagéo ndo existindo um
alinhamento estratégico, apesar da sua grande importancia. E denotada uma grande
resisténcia a mudanca e uma desvalorizagdo da gestéo estratégica de recursos humanos,
caracteristico do contexto empresarial portugués.

O estagio permitiu contribuir para a organizagdo de acolhimento através do
desenvolvimento do plano estratégico de recursos humanos, do processo de acolhimento
e integracdo e da melhoria de praticas no ambito da gestdo estratégica de recursos

humanos. Deste estagio resultou uma proposta de continua¢do no Grupo.

Palavras-chave: gestéo estratégica de recursos humanos; ferramentas; plano estratégico

de recursos humanos; acolhimento; recursos humanos.
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ABSTRACT

Human resources are key to the success of organizations. It is in this context that
the strategic management of human resources focuses and has gained relevance,
increasingly seen as fundamental for organizations to achieve their strategic objectives and
competitive advantage in a context of constant change and evolution.

The curricular internship was developed in this area, thereby incorporating a
challenge, as it aimed to develop, improve, and participate in some of its tools, in an
organization where there is not yet, in practice, an effective implementation of strategic
human resource management. Although it is a key point for the success of organizations, it
is based on a long strategic implementation process, which depends a lot on the top
management of the organizations.

This report intends to describe the activities carried out during the internship in the
host organization, the Beatriz Godinho Saude Group, with a critical perspective, based on
the literature. Thus, it was possible to assess that the strategic management of human
resources is still incipient in this organization and that there is no strategic alignment,
despite its great importance. There is a great resistance to change and a devaluation of the
strategic management of human resources, characteristic of the Portuguese business
context.

The internship allowed to contribute to the host organization through the
development of the strategic plan of human resources, the process of onboarding and the
improvement of practices in the strategic management of human resources. From this

internship resulted a proposal for continuation in the Group.

Keywords: strategic human resources management; tools; strategic human resources

plan; onboarding; human resources.
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A Gestédo Estratégica de Recursos Humanos no Grupo Beatriz Godinho Saude

INTRODUCAO

O presente relatério de estagio é o culminar de uma experiéncia de aprendizagem
em contexto real de trabalho, integrada no mestrado em Gestdo de Recursos Humanos do
Instituto Superior de Contabilidade e Administragcdo — Coimbra Business School, do
Instituto Politécnico de Coimbra. Incide na area da Gestdo Estratégica de Recursos
Humanos (GERH), que visa desenvolver e melhorar sistematicamente o0s recursos
humanos das organizagbes, maximizando a sua autonomia e intervindo no
desenvolvimento de estratégias (Lim, Wang & Lee, 2017).

A competitividade é cada vez mais forte no contexto atual, o que faz com que as
organizacdes procurem formas de evoluirem na sua vantagem competitiva (Bancaleiro,
2006; Ozkeser, 2019; Rodriguez & Walters, 2017). E neste ambito que a GERH tem um
papel fundamental, pois permite ao departamento de recursos humanos planear a forma
como as organizagfes alcangam 0s recursos e as competéncias necessarias para atingir
0S seus obijetivos, tendo por base os objetivos do negécio (Bilhim, 2006). No entanto, e
apesar de ser uma area que tem ganho cada vez mais notoriedade entre as organizagoes,
h& ainda um longo caminho a percorrer na implementacdo efetiva nas empresas,
nomeadamente no tecido empresarial portugués, que se confirma neste relatorio.

O estagio foi realizado de 6 de dezembro de 2021 a 27 de maio de 2022, perfazendo
um total de 960 horas, na Dire¢do de Recursos Humanos (DRH) do Grupo Empresarial
Beatriz Godinho Saude (GBGS) e teve como objetivos, para além da consolidacdo de
conhecimentos, aumento de competéncias e desenvolvimento de capacidades e aptiddes
pessoais e profissionais, o desenvolvimento e a melhoria de algumas ferramentas da
GERH que o Grupo pretende implementar de forma gradual para o desenvolvimento de
uma direcdo estratégica de recursos humanos. Mais especificamente, 0s objetivos
passaram pela elaboracdo do manual de acolhimento, a constru¢cdo do processo de
acolhimento de forma digital, o desenvolvimento do processo de recrutamento e selecao,
o desenvolvimento do ciclo formativo e 0 acompanhamento das atividades de outras
ferramentas que foram entendidas como convenientes. Este relatério tem o propdsito de
descrever as atividades desenvolvidas ao longo do estagio, com uma perspetiva critica,
tendo por base a revisdo de literatura efetuada sobre a temética em epigrafe.

Para o efeito, o relatério esta dividido em quatro capitulos principais, sendo estes a
apresentacdo da entidade de acolhimento, o enquadramento teérico, as atividades
desenvolvidas no estagio e a discusséo.

No capitulo I, apresenta-se a entidade de acolhimento do estagio, evidenciando a

sua evolucao historica, misséo, visao, valores e respetiva estrutura organizacional.
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O capitulo I, dedicado ao enquadramento teorico, explora a GERH. Comeca-se por
compreender a evolucdo da gestdo de recursos humanos ao longo do tempo até ao
aparecimento da GERH. Concetualiza-se e carateriza-se a GERH, identificam-se os seus
objetivos e ferramentas de suporte na préatica das organizacoes.

O capitulo Ill diz respeito a descricdo das principais atividades desenvolvidas ao
longo do estagio no ambito da GERH e outras de carater geral que surgiram decorrente da
atividade da direcao.

No capitulo IV, discussado, desenvolve-se uma analise critica acerca do estagio no
geral e especificamente as atividades desenvolvidas, de forma a serem descritas as
oportunidades de melhoria, alinhadas com a literatura.

O relatério termina com a concluséo, que diz respeito a descricdo do cumprimento
de objetivos do estagio e as principais conclusdes e limitacbes do estagio.

Por fim, encontram-se as referéncias bibliograficas e os anexos com documentos

de suporte das atividades desenvolvidas e mencionadas.
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CAPITULO I: APRESENTACAO DA ENTIDADE DE ACOLHIMENTO

Este capitulo carateriza o contexto organizacional em que foi desenvolvido o

estagio, apresenta-se o GBGS, a sua atividade e organizacao.

1.1. Caraterizagdo do Grupo Beatriz Godinho Saude

A entidade escolhida para realizar o estagio é o GBGS, um grupo familiar portugués,
com sede na cidade de Leiria, sendo o seu core business andlises clinicas. O GBGS conta
atualmente por 11 empresas, maioritariamente pequenas e médias empresas, que atuam
nas areas de analises clinicas, clinica médica, consultoria a empresas, analises a agua,
ambiente, area alimentar e veterinaria e farmécia, como se pode observar na Figura 1.
Portanto, € composto por trés laboratorios de andlises clinicas, onde esta o Laboratorio
Labeto - Centro de Andlises Bioquimicas S.A., a maior empresa do grupo, em Leiria, 0
Laboratorio de Analises Clinicas José Manuel Chau, em Coimbra e o Laboratorio Seialab,
em Seia. Estes laboratorios prestam servicos na érea das analises clinicas, mais
especificamente, servicos de diagnéstico laboratorial. Trés clinicas médicas,
nomeadamente a Polidiagnéstico e a Clinica Luis Lourengo, em Leiria e o Centro de
Radiologia de Alcanena, sendo estas responsaveis pela realizagdo de consultas, exames,
testes e analises de diagnostico e pelo acesso a tratamentos e terapias aos utentes. Duas
empresas na area da consultoria sendo estas a Polidiagnostico Empresas, focado na
seguranca e saude no trabalho, seguranca alimentar e formagdo dos quadros das
empresas, e 0 Laboratério Tomaz, que presta servicos em analises fisico-quimicas e
microbiol6gicas no &mbito do controlo de agua e alimentos, nas &reas da veterinaria,
agricultura e ambiente. Por fim, conta também com quatro farmacias, na regiao de Leiria —
Farmécia Beatriz Godinho, Farméacia Godinho Tomaz, Farmacia Praia da Vieira e Farmacia
Tomaz.

Beatriz Godinho

SAUDE

O Grupo familiar portugués com 48 anos de existéncia
nas areas de
11 empresas Andlises clinicas

Laboratdério Labeto - Centro de Analises Bioquimicas, S.A Clinica médica

Laboratorio De Analises Clinicas Jose Manuel Chau, S.A.
Seialab - Laboratorio De Analises Clinicas De Seia, S.A.

Consultoria a empresas

Anélises a 4gua, ambiente,

Polidiagnéstico
area alimentar e veterindria

Centro de Radiologia de Alcanena | CRDA
Polidiagnéstico Empresas, Lda. Farmacia
Laboratério Tomaz, S.A.

Farmadcia Beatriz Godinho

Farmaécia Godinho Tomaz

Farmacia Praia da Vieira

Farmacia Tomaz

Figura 1: Areas de atividade do Grupo Beatriz Godinho Saude

Fonte: Elaboracéo prépria 3
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E um grupo regional e familiar nas suas origens, de referéncia no sector da satde
em Portugal, que conta com 48 anos de existéncia, pelo que se faz seguidamente uma

breve sintese da sua evolucao histdrica.

1.1.1 Historia

As origens deste Grupo remontam a década de setenta pelos seus fundadores Dr°
Amado Tomaz e Dr2 Beatriz Godinho com a constituicdo da Farmacia Tomaz em Pousos,
Leiria. Em 1975, foi criado o Laboratério Labeto, na mesma localiza¢éo, sendo considerado
a empresa mae do Grupo, por ser a mais antiga e onde estéo, atualmente, localizados os
Servigos Administrativos Partilhados.

Em 1979, é adquirido o Laboratério Esculapio em Leiria. Os anos 80 e 90 foram de
crescimento continuo e de alargamento de areas de atuagdo do Grupo. O Laboratério
Labeto foi transferido para suas atuais instalacfes na Avenida Marqués de Pombal, em
Leiria, com 15 colaboradores. Foi criado o Laboratério Tomaz para controlo alimentar e de
agua. Foi constituido a Cedimag e Lenalab na Marinha Grande dedicados a fisioterapia e
medicina de reabilitacdo e cardiologia, respetivamente. Constituiu-se a Polidiagnéstico,
Centro de Medicina e Diagnostico, atualmente com instalacdes em Leiria, Fatima e Marinha
Grande. Abriu-se a Farmécia Beatriz Godinho, na Maceira. Foi ainda nestes anos, que o
Grupo se tornou sdcio fundador do Centro Hospital de Sdo Francisco em Leiria e adquiriu-
se também o Laboratério Mario Canelas, hoje integrado no Laboratério de Andlises Clinicas
José Manuel Chau.

No inicio do novo século, o Grupo continuou a crescer e a alargar a sua presenca
com aquisicdes de laboratérios e farmacias, verificando-se uma grande expansao do Grupo
(Figura 2). Mais precisamente em 2001, o Laboratério Tomaz tornou-se um laboratério
acreditado pelo Instituto Portugués da Qualidade segundo a norma ISO 17 025 e em 2002,
o Laboratorio Labeto passou a ter a dupla certificacdo do Sistema de Gestéo de Qualidade,
de acordo com a norma NP EN ISO 9001 e as Normas para o Laboratério Clinico da Ordem
dos Farmacéuticos, concedida pela APCER (Associagédo Portuguesa de Certificacao).

No ano de 2007, foi adquirida a Clinica Luis Lourenco, uma clinica de Imagiologia
em Leiria e constituida a Polidiagnéstico Empresas, com prestacdo de servicos e
assessoria técnica nas areas de Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho.

Em 2016, a primeira farmacia do Grupo — a Farméacia Tomaz - sofreu uma alteracao
na sua designacao social — passou a denominar-se Farmatomaz —, de modo a coincidir
com a inauguracdo das suas novas instalagbes nos Pousos, cumprindo o objetivo da

renovacdo da imagem e das instalac6es da farmacia.
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Mais recentemente, em 2019 e como forma de consolidacdo do grupo como
referéncia de atuagcdo no setor da saude em Portugal, 0 GBGS, iniciou um grande projeto
de construcdo de novas instalagées fisicas em Leiria numa area de 12 000 m?, cujo objetivo
€ expandir os servicos prestados aos utentes, através da disponibilizacdo de um hospital
privado com mais especialidades médicas face as existentes até ao momento e um servico
de urgéncia, com previsado de abertura para 0 ano de 2024.

Assinalando o seu papel estratégico para a regido, nomeadamente para Leiria, a
Camara Municipal de Leiria distinguiu 0 GBGS com o Grau Prata® pelo grande contributo
no desenvolvimento da area da satde no Concelho de Leiria numa cerimonia que decorreu
a 22 de maio de 2021 no Teatro José Lucio da Silva. Em 2022, a Polidiagnéstico Empresas
foi distinguida com o segundo lugar, em micro e pequenas organizacbes como Healthy
Workplaces - Locais de trabalho saudaveis 2022.

2003 2022
A Polidiagneostice
Aquisicdo da 2011 2018 i
o Expansio de Empresas recebe o 2°
2001 Farmacia Coelho 2007 Abertura de novas

lugar nos Locais de
novos Postos de g

Freitas, hoje instalagbes da

Abertura do o _ Constituicéo da - . Colheita no Trabalho mais
Laboratério S Polidiagnostico ~ Farmacia Praia da .
Fers : Saudaveis (pequenas
Tomaz Vieira distrito de Viseu
Tomaz Empresas organizacdes)
O /l\ ™ CL O_/L () Jj 7 é .
A Ly \]/ /F'_C_
2000 2010 2022
2002 2006 2008 L 2019
Aquisigio do Aquisicio da  Aquisicdo do Alteraao da Novas 2021
Laboratério José Farmacia Praia Eoilaly e LT s instalacdes em Distingéo pelo
Manuel Chau e Farmatomaz com a Leiria com Camara
inauguracéo das 12 000 m2 de Municipal de
novas instalacdes nos area construida Leiria com o
Pousos Grau Prata

Figura 2: Principais marcos histéricos do Grupo
Fonte: Elaboragéo propria
Com 48 anos de histéria, atualmente, o seu Conselho de Administracdo é
constituido também pela segunda geracao da familia, contando com a Dr® Mafalda Tomaz,
a Dr2 Maria Jodo Tomaz e a Dr2 Maria Beatriz Tomaz.
O GBGS tem crescido bastante e ganho uma presenca cada vez maior, tornando-
se um grupo de referéncia no sector da salde em Portugal, com um volume de neg6cios
de 13 945 477,20 €, no ano de 2021.

! No dia 22 de maio de cada ano, dia do municipio de Leiria, é desenvolvida pela Camara Municipal de Leiria
a entrega de disting6es municipais, de modo a reconhecer o percurso e atividades de pessoas e entidades, de
diferentes areas, em beneficio do desenvolvimento do concelho de Leiria. Neste evento, as pessoas e
entidades galardoadas séo distinguidas com o grau de cobre, prata ou ouro, conforme o impacto no concelho
de Leiria.
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1.1.2 Missao, Visao, Valores

O GBGS tem a sua missao, visao e valores definidos, servindo como diretrizes para

gerir a organizacao e estabelecer uma identidade e propdsito da area de negdcio. A missao

tem por base a contribuicdo para a melhoria dos cuidados de Saude, através de uma oferta

diversificada, assente numa politica de proximidade e qualidade, tendo por base a aposta

na competéncia e rigor técnico dos profissionais e meios envolvidos, de modo a obter a

satisfacao dos clientes internos e externos (Direcdo de Recursos Humanos, 2022).

Avisdo do GBGS é ser lider na zona litoral centro do pais, na prestacao de servicos

e cuidados de saude diversificados, eleitos como marca de confianca e qualidade, a

caminho da exceléncia (Direcdo de Recursos Humanos, 2022).

Rege-se por quatro valores
compromisso (Figura 3):

Inovacao

Atendendo e antecipando as
necessidades do seu publico,
procurando adotar novas
tecnologias, meios de
diagnostico, metodos
terapéuticos e tratamentos
com evidéncia cientifica efou
de reconhecida qualidade

Etica

Profundo respeito pelo
Ser humano, a sua
individualidade &
privacidade, bem como
no seu direito &
informagio & acesso aos
cuidados de salde

principais — inovagdo, proximidade, ética e

Proximidade

Fazendo chegar os
cuidados de salde
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nomero de pessoas
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Compromisso
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atuandao inclusivamente no
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prevencio e protecdo ativa da
salde dos individuos

Figura 3: Valores do GBGS

Fonte: Adaptado do manual de acolhimento do GBGS
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1.1.3 Os Objetivos Estratégicos do Grupo

As linhas estratégicas orientadoras e 0s respetivos objetivos do Grupo para o

periodo de 2022 a 2024 séo (Figura 4):

Garantir a rentabilidade
dos laboratdnos

>

Qualidade &
exceléncia no servigo

) .

Crescer & inovar

>

-

Alavancar desempenho
dos colaboradores

>

Alinhar as pessoas )

Aumentar a motivagao
dos colaboradores

>

-

Reduzir custos através da gestdo
da rede de postos de colheita,
internacionalizacdo das andlises

e gestdo dos riscos

Fidelizar chentes

Aumentar volume de neqgacios

Consolidar notoredade da marca
Beatrniz Godinho Salde

Aumentar n® de clientes

Priorizar & admissao da funcéo de
Técnicala) de Analses Clintas

Priorizar o desemeobimento de soft
skills

Planear e estruturar 05 procedimentos
da gestéo do desempenho

Desenvalver o processo de
onboarding

Desenvalver a comunicacio
interna do Grupo

Atribuir beneficios aos colaboradores
Aumentar ¢ grau de satisfacio dos
colaboradores

Figura 4: Linhas orientadoras e objetivos estratégicos do Grupo

Fonte: Adaptado do plano estratégico de recursos humanos 2022-2024

Estas linhas orientadoras e objetivos estratégicos do Grupo baseiam-se em duas

principais areas - area comercial e area de recursos humanos — pretendendo melhorar e

desenvolver aspetos nestas, de modo a ser alcancado um aumento do desempenho e

produtividade e maximizados os recursos do GBGS de forma estratégica.
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1.1.4 Estrutura Organizacional

O GBGS é uma sociedade gestora de participacdes sociais (SGPS). O Conselho
de Administracdo é constituido por 5 membros com distribuicdo de pelouros distintos, nas
areas de andlises clinicas, clinica médica, consultoria a empresas, analises a agua,
ambiente, area alimentar e veterinaria e farmacia.

No desenvolvimento da sua atividade, 0 GBGS conta com uma unidade de Servicos
Administrativos Partilhados, que esta integrada na empresa méae (a empresa Labeto, S.A.)
e incorpora as direcbes de backoffice transversais a todas as empresas constituintes do
grupo (Figura 5), nomeadamente a Direcdo de Recursos Humanos, a Dire¢cdo de
Contabilidade e Financeira, a Direcdo de Marketing, Direcdo Comercial, Direcdo de
Informética e Equipamentos e a Direcdo de Obras e Manutengéo.

A Diregao de Contabilidade e Financeira que conta com 7 colaboradores, tem como
missdo gerir e controlar os recursos monetarios das empresas do grupo, efetuar um
enquadramento legal e analisar e planear de custos, através da observagdo, andlise e
tratamento de dados relativos as contas e transagdes financeiras de forma a garantir uma
boa solidez financeira.

A Direcao de Marketing, conta com 2 colaboradores, e tem como missdo promover
e alavancar a imagem do Grupo e dar a conhecer os servigos prestados, definindo a
estratégia de acdo e promovendo agdes e a realizacdo de estudos de mercado e opinido.

A Dire¢cdo Comercial, tem 1 colaborador, cuja missdo € manter e atrair clientes,
efetuar parcerias comerciais de confianga e duradouras com instituicbes, empresas e
outros.

A Direcédo de Informética e Equipamentos é constituida por 3 colaboradores e, tem
como missao, planear e coordenar as fungdes tecnoldgicas, através da administragéo de
redes, manutencdo dos sistemas, garantia da segurangca técnica e informatica,
identificac@o de problemas e respetivas corregoes.

A Direcdo de Obras e Manutencgdo, conta com 5 colaboradores, cuja misséo é
assegurar e promover a manutencdo, reabilitacdo e funcionamento das infraestruturas,
sendo que para tal executa e fiscaliza obras que resultem na melhoria das acessibilidades,
funcionalidades e imagem organizacionais.

Por dltimo, a Dire¢do de Recursos Humanos, que conta com 4 colaboradores, tem
como misséao definir, implementar e acompanhar as politicas de atracdo, desenvolvimento
e retencdo dos colaboradores, bem como a monitorizacdo de processos no ambito das
relacdes laborais, para o cumprimento dos objetivos estratégicos organizacionais do

GBGS. De salientar que, esta missao foi proposta e definida por mim durante o estagio,
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pois ndo estava definida pela DRH. Esta proposta foi validada, passando a vigorar e,

sendo, portanto, um dos contributos do estagio.

Grupo Beatriz Godinho

Sadde
Conselho de Administracao

Servigos Administrativos Partilhados

- Diregdo de Recursos Humanos

- Diregdo de Contabilidade e Financeira

- Diregdo de Marketing

- Diregdo Comercial

- Diregdo de Informatica e Equipamentos
- Diregao de Obras e Manutengao

. Laboratério de Anélises
Consultoria a b Agua, Ambiente, Area
Empresas Alimentar & Veterindria

Laboratérios de

Anélises Clinicas

Polidiagndstica . Farmécia Beatriz
2 Laboratorio Tomaz =

— Laberto Polidiagndstico :
= Empresas Godinho

Centro de

José Manuel Farmacia

= Chau Radiologia de
Alcanena

Godinheo Temaz

Farmacia Praia

Szl B da Vieira

Farmacia
Tomaz

Figura 5: Organograma do Grupo Beatriz Godinho Saude

Fonte: Elaboragéo prépria

Seguidamente, a caraterizagéo da Dire¢édo de Recursos Humanos € detalhada, pois

foi nesta area que o estagio foi realizado (dados relativos ao 1° semestre 2022).

1.1.4.1 Caraterizacdo da Direcdo de Recursos Humanos do Grupo

A DRH é constituida por 4 elementos, que séo responsaveis por diferentes areas
(Figura 6). A Diretora de Recursos Humanos, Sonia Silva, é responsavel pela coordenacao
e distribuicdo das tarefas na DRH, pelo processo de avaliacéo e gestdo de desempenho e
respetivo contacto com os colaboradores, pela supervisdo dos processos de recrutamento
e selecdo, pela comunicagcdo com o conselho de administragdo de modo a serem
transmitidas as necessidades e objetivos e, mais recentemente, pela area de compliance.
Uma das técnicas de recursos humanos, Filipa Sousa, € responsavel por todo o
processamento salarial e processos afins, como o registo de ponto, e pela gestdo da
formacdo, nomeadamente a organizacdo das acdes de formacdo e a emissdo dos

9
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respetivos certificados. Outra das técnicas de recursos humanos, Marine Barradas, é
responsavel pelo processo de recrutamento e sele¢cdo, nomeadamente publicacdo de
anuncios, contacto, realizacdo de entrevistas aos candidatos e transmissao das
informagdes dos candidatos a Diretora de Recursos Humanos e pela organizacao e criagéo
dos processos dos colaboradores. Por fim, outra das técnicas de recursos humanos, Inés
Duarte, é responsavel por todo o processo de admissdo e acolhimento dos novos
colaboradores, nomeadamente a criagcdo dos processos de colaborador nas plataformas
internas e de forma digital e comunicac¢des de informacao para a Seguranca Social. Apesar
desta distribuicdo de responsabilidades, a Diretora de Recursos Humanos distribui as
tarefas consoante a afluéncia das mesmas, havendo sempre uma entreajuda entre todos

0s elementos.

Organograma da Direcdo de Recursos Humanos

Diretora de Recursos Humanos

Sdnia Silva
Avaliagio e Gestdo do Desempenho

Recrutamento e Sele¢ao
Compliance

Gestdo Administrativa de Gestao Estratégica de

Recursos Humanos

Recursos Humanos

(7 N

Acolhimento e Integragdo

i Processamento Salarial

Filipa Sousa ‘

¢ \
Processos dos Colaboradores

. Marine Barradas / Inés Duarte

\ Y,

L Inés Duarte

J \
/] -

(—
Recrutamento e Selecdo

LMarine Barradas / Sénia Silva

/)

(@ Formagéo e )
| Desenvolvimento

L Filipa Sousa J)

V/. ,\‘
L__|[ Avaliagdo e Gestdo do

‘ Desempenho

Sonia Silva

)

Figura 6: Organograma da Diregao de Recursos Humanos

Fonte: Elaboragéo propria

Ocasionalmente, a DRH pode acolher um ou mais elementos extra para realizacdo
de estagio curricular ou profissional. Tal situacdo ocorreu durante parte do periodo do
estagio, em que para além do estagio curricular mencionado neste documento, a DRH era
também composta por um estagiario profissional, que auxiliou na execugéo das tarefas
diarias administrativas.

Importa realcar que a DRH é transversal a todo o Grupo, pelo que as suas
atividades séo direcionadas a todas as empresas do Grupo. No geral, as atividades

10
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z

desenvolvidas na DRH tém uma vertente mais administrativa, pois € a gestdo
administrativa que marca uma presencga mais regular no dia a dia de trabalho. No entanto,
estdo em desenvolvimento algumas ferramentas no ambito da GERH, indicadas na
organograma apresentado. Para estas, ndo existe ainda um processo definido,
nomeadamente para a ferramenta de recrutamento e selegéo, acolhimento e integragéo,
formacdo e desenvolvimento e avaliagdo e gestdo do desempenho, sendo nestas
ferramentas que o estagio se tornou um contributo.

De salientar que, foi durante o periodo deste estagio, por iniciativa propria e
respetiva colaboragdo com a DRH, que esta definiu pela primeira vez as linhas orientadoras
e 0S objetivos estratégicos a cumprir para o triénio 2022 a 2024 (Figura 7). Este foi um
grande contributo deste estagio para a DRH, incorporando a atividade de elaboragéo do
Plano Estratégico de Recursos Humanos, explicada no ponto 3.2.1. Até a data nao havia
sido elaborado qualquer trabalho desta natureza, apesar de ser um instrumento
fundamental para a definicdo de prioridades e orientacdo de um departamento de recursos
humanos.

Deste modo, a DRH apesar de se considerar uma diregdo estratégica, o que se
constatou foi que a mesma nado é efetivamente operacionalizada, pois ndo existe uma
integracdo e um alinhamento com a estratégia de negécio nem a definicdo de objetivos

estratégicos da DRH até a data, aspetos essenciais para o desenvolvimento da GERH.

* Priorizar e reforcar a admissao da funcédo de Técnico(a)
Alavancar de Analises Clinicas
desempenho dos * Priorizar o desenvolvimento de soft skills

colaboradores + Planear e estruturar os procedimentos da gest&o do
desempenho

» Desenvolver o processo de onboarding

Alinhar as pessoas » Desenvolver a comunicac¢do interna do Grupo

Aumentar a motivacao * Atribuir beneficios aos colaboradores
dos colaboradores « Aumentar o grau de satisfagdo dos colaboradores

Figura 7: Linhas orientadoras estratégicas e respetivos objetivos

Fonte: Adaptado do plano estratégico de recursos humanos 2022-2024

Caraterizada a DRH, considerou-se importante efetuar uma descricdo geral do
capital humano do Grupo (dados relativos ao 1° semestre 2022) para o desenvolvimento
da apresentacdo da entidade de forma mais completa, pelo que se apresenta de seguida.

11
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1.1.4.2 Breve Caraterizacdo do Capital Humano GBGS

Atualmente, o Grupo conta com 408 colaboradores?, distribuidos pelas suas
empresas como se apresenta na Figura 8. A maioria do capital humano esta presente no
Laboratério Labeto, ha sede do GBGS, com 52,7% no total. Depois deste, € no Laboratdrio
José Manuel Chau, em Coimbra, que esta o segundo maior aglomerado de colaboradores,
com um total de 15,2%, seguido da Polidiagnéstico com 13,7%, da Polidiagnéstico
Empresas com 7,1% e do Laboratério Tomaz com 6,1%. O Seialab conta apenas com 4,4%
dos colaboradores. Por fim, € no Centro de Radiologia de Alcanena que esta presente o

menor aglomerado de colaboradores, com apenas 0,7%.

. = L aboratério Labeto - Centro de Analises
25 Bioquimicas, S.A
< 29

3 = L aboratorio De Analises Clinicas Jose

Manuel Chau, S.A.

= SeialLab - Laboratorio De Analises Clinicas
De Seia, S.A.

Polidiagnoéstico

56

|

= Centro de Radiologia de Alcanena | CRDA

= Polidiagnoéstico Empresas, Lda.

Laboratério Tomaz, S.A.

Figura 8: Distribui¢&o dos colaboradores

Fonte: Elaboracéo prépria

E de referir que a caraterizacdo do capital humano que se segue n&o inclui as
farmécias, das quais nédo foi possivel obter dados para fazer a caraterizagéo.

Dos 408 colaboradores totais, como se constata na Figura 9 a maioria dos
colaboradores sdo do género feminino (88,9%). O género masculino esta representado
apenas com 11%. Trata-se assim de um grupo empresarial onde prevalece
maioritariamente o género feminino. Tal facto acompanha a tendéncia mundial no setor da

salde e cuidado, onde existe uma presenca predominante do género feminino®.

2 O total de colaboradores indicado exclui as quatro farmacias do Grupo, das quais ndo foi possivel
obter dados.

3 Ver artigo “Women in the health and care sector earn 24 percent less than men” de World Health
Organization de 13 de julho de 2022.
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Género dos Colaboradores
400

363

350
300
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200
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100
45
50

. ]

Masculino Feminino

Figura 9: Distribuigdo por género dos colaboradores

Fonte: Elaboragéo propria

Relativamente a idade, o GBGS tem colaboradores com idades compreendidas
entre 0os 20 anos e o0s 70 anos (Figura 10), sendo a idade média de 40 anos, 0 que
demonstra que é composto por colaboradores com maturidade e experientes. A faixa etaria
gque mais se destaca é a dos 41 aos 50 anos (29,9%), seguida da faixa etaria dos 21 aos
30 anos (25,5%) e da faixa etaria dos 31 aos 40 anos (24,5%). Portanto, isto demonstra
gue o grupo empresarial para além de ter colaboradores experientes, procura também
colaboradores jovens, muitas vezes recém-licenciados e com pouca experiéncia, de modo
a ser moldados mais facilmente a cultura organizacional e a trazerem consigo novas ideias

e perspetivas.

Faixa Etaria dos Colaboradores

140
122
120
104 100

100

80

60 56

40

25
20
1
O _—
m18-20 m21-30 m31-40 41-50 m51-60 m61-70

Figura 10: Distribuicdo por faixas etéarias dos colaboradores

Fonte: Elaboracéo prépria
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Relativamente a antiguidade dos colaboradores, como se pode observar através da
Figura 11,13,2% esta a trabalhar na empresa entre os 21 e os 25 anos — onde 20
colaboradores dentro deste grupo tem 22 anos de antiguidade —, 10,5% entre os 16 e 0s
20 anos, 9,3% entre 0s 11 e os 15 anos, o0 que se traduz numa antiguidade média de 10
anos. Isto demonstra que o vinculo laboral entre o GBGS e 0s seus colaboradores, é
duradouro, caracteristico das empresas familiares que preservam o valor da continuidade.
Mas também se constata que, existe um grupo consideravel de colaboradores (52,5%) com
uma antiguidade igual ou inferior a 5 anos. Tal facto, deve-se ao elevado nivel de
contratacdo de profissionais de saude necessarios admitir nos ultimos dois anos,
nomeadamente na funcéo de técnico de analises clinicas, devido a situacdo pandémica da
Covid-19, e ao elevado grau de rotatividade que se prevé nos profissionais deste sector
tendo por base a elevada procura durante o periodo mencionado.

A antiguidade aqui retratada associada a idade (anteriormente analisada) indica que
os colaboradores deste grupo empresarial sdo pessoas na sua maioria numa faixa etaria

mais avangada associado a elevada antiguidade.

Antiguidade dos Colaboradores
250
214

200
150

100

54

50 3g 43
26

— o
0 || - I .
m0-5 m6-10 11-15 16-20 m21-25 m26-30 m31-35 m36-40 m41-45 m46-50

Figura 11: Antiguidade dos colaboradores

Fonte: Elaborac&o propria
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Relativamente aos tipos de contrato praticados no GBGS, pode-se verificar na
Figura 12 que a maioria dos colaboradores (65,9%) tem um vinculo contratual sem termo
e 28% possuem contrato a termo certo. Apenas 6,1% estdo em situacdo de contrato a
termo incerto. Tais factos sdo bastante positivos, pois uma grande maioria dos
colaboradores encontram-se huma situacdo contratual mais estavel que acompanha a
tendéncia em Portugal nos colaboradores por conta de outrem® Estes dados de

estabilidade contratual estdo em linha com a antiguidade dos colaboradores.

Tipos de Contrato

= Contrato Sem Termo = Contrato Termo Certo Contrato Termo Incerto

Figura 12: Tipos de contratos

Fonte: Elaboragéo propria

Relativamente as habilitagcbes literarias, a Figura 13 permite observar que a maioria
possui 0 ensino superior (53,2%), ou seja, estamos perante um grupo empresarial cujo seu
capital humano é fortemente qualificado. Este resultado é carateristico de um grupo que
atua na area da saude, onde o desempenho de fungbes exige, necessariamente, este tipo
de qualificacdo. Mais especificamente, 43,4% possui licenciatura e 8,1%, o mestrado.
Naturalmente, é nesta maioria onde estdo presentes os profissionais de salde. Existem
ainda 13,2% dos colaboradores sem o nivel de escolaridade obrigatéria, em funcées como
auxiliar de limpeza, telefonista ou colaboradores com uma elevada antiguidade no grupo.
Existem também um elevado grupo de colaboradores — 43% — com as habilitacdes literarias
ao nivel do ensino secundario, associados na sua maioria a funcdo de rececionista ou
telefonista.

Seria expectavel que, atendendo a natureza da atividade deste grupo, que a
percentagem de colaboradores com formacédo superior fosse ainda mais significativa. Tal

facto explica-se pela percentagem de prestadores de servicos a que as empresas do Grupo

4 Fonte: PORDATA em “Trabalhadores por conta de outrem: total e por tipo de contrato”.
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recorrem para prestar os seus servicos, nomeadamente na subcontratacdo de forma mais

predominante de enfermeiros e médicos.

Habilitagdes Literarias

200
177 m 1°Ciclo do Ensino Basico
180
160 m 2°Ciclo do Ensino Basico
137
140 . . .
3°Ciclo do Ensino Basico
120
100 Ensino Secundario
80 m Curso Técnico Superior
60 Profissional (TeSP)
20 32 13 H Licenciatura

20 7 15 7 . m Mestrado
0 | - |
Figura 13: Habilitages literarias

Fonte: Elaboracéo propria

Sabe-se que o GBGS trabalha com varios prestadores de servico, mas nao foi
possivel aceder a esses dados.

Para enriquecer esta caraterizacdo do capital humano do GBGS, seria também
relevante analisar, por exemplo os dados relativamente ao nivel de satisfacéo atual dos
colaboradores, a percentagem de colaboradores que sdo avaliados, o nivel de retencéo,
entre outros, ou seja, dados mais estratégicos, no entanto nao foi possivel ter acesso a

estes dados.

Estes dados apresentados permitem concluir que, o capital humano neste grupo
empresarial estd na sua maioria presente no Laboratério Labeto, na sede do grupo. E
maioritariamente do género feminino, com uma média de 40 anos, uma antiguidade de 10
anos e com habilitagdes literarias ao nivel do ensino superior. A grande maioria dos seus

colaboradores encontra-se numa situacao estavel com um vinculo contratual sem termo.

Concluido este capitulo que teve como principal finalidade a apresentacédo da
entidade de acolhimento do estagio, dando a conhecer as suas principais carateristicas,
estrutura e composicao, segue-se o capitulo do Enquadramento Teorico, onde se faz uma

revisdo literaria sobre a GERH e as suas ferramentas.
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CAPITULO Il: ENQUADRAMENTO TEORICO

Neste capitulo efetua-se uma revisdo de literatura acerca da GERH. Comeca-se
por compreender a evolucdo da gestdo de recursos humanos ao longo do tempo, até ao
aparecimento da GERH. Concetualiza-se e carateriza-se a GERH, identificam-se os seus

objetivos e ferramentas de suporte na préatica das organizagoes.

2.1. Breve Evolucgédo da Gestao de Recursos Humanos

A gestéo de recursos humanos € uma area que, nos ultimos 20 anos, tem registado
uma notavel evolucdo. O tema tem cativado especial atencao das organizacdes, pelo seu
percetivel impacto na qualidade na execucdo das tarefas, na competitividade e,
consequentemente, no desempenho organizacional (Beardwell & Claydon, 2010).

Segundo Neves (2007), sdo notaveis duas perspetivas diferentes que se destacam:
a abordagem hard, que vé os recursos humanos como um custo, e a abordagem soft, que
V& 0s recursos humanos como um investimento.

Segundo Rotich (2015), foi nos anos de 1700 que a &rea da gestdo de recursos
humanos, denominada na altura de gestédo do pessoal, se tornou essencial na gestéo das
organizacdes. De acordo com o0 mesmo autor, para além desta primeira referéncia, foi nos
anos 90 que se verificou uma grande evolucdo que foi estudada e organizada por fases.
Numa primeira fase, entre 1900 e 1940, denominada por “Welfare Stage” eram os
superiores e responsaveis de linha nas fabricas que tinham a responsabilidade de recrutar,
formar e resolver qualquer questao relativa aos seus subordinados, ndo havendo assim a
funcdo de gestor de recursos humanos nem mesmo profissédo definida (Rotich, 2015).
Numa segunda fase, entre 1940 e 1970, denominada de “Welfare and Administration
Stage”, o “Department of Labour and National Service” do Governo da Australia comecou
a fomentar o bem-estar industrial com o objetivo de promover a satisfacéo e a produtividade
dos colaboradores. E nesta fase, que muitas empresas comecam a ter um especialista em
recrutamento e formacéo, influenciado em grande parte pelo aparecimento das teorias da
motivacdo, nomeadamente de Maslow, Hertzberg e McGregor, e de autores como Peter
Drucker (Rotich, 2015). O p6s Il Guerra Mundial, registou uma crescente preocupacao com
0 bem-estar e a motivagao dos colaboradores e um grande aumento da legislagéo laboral
que refletiam a importancia que os aspetos psicologicos dos colaboradores tinham no
alcance dos resultados das organiza¢des (Islam, 2015).

A partir da década de 70, os departamentos de gestdo do pessoal passaram a
denominar-se como departamento de recursos humanos (Islam, 2015; Neves, 2007). Os

colaboradores passaram a ser reconhecidos como um recurso estratégico e um

17



A Gestédo Estratégica de Recursos Humanos no Grupo Beatriz Godinho Saude

investimento (Cardoso, 2016; Neves, 2007). J4 na década de 90, as empresas perceberam
gue a gestao de recursos humanos ndo pode estar completamente separada da estratégia
organizacional, tendo sido nesta época que a GERH passou a ter reconhecimento e a ser
uma éarea definida como tal que se focava na atracdo e retencdo dos talentos e
desenvolvimento da estratégica de recursos humanos moldada a estratégia do negdcio
(Islam, 2015; Sousa et al., 2006).

Portanto, a evolugcdo da gestdo de recursos humanos € demonstrada ndo s6 na
alteracdo da denominagéo, mas também na forma como os colaboradores passaram a ser
vistos como fundamentais para as organizagoes (Beardwell & Claydon, 2010), sendo “hoje
consensual que as pessoas sdo uma fonte importante de vantagem competitiva,
eventualmente a mais sustentavel de todas” (Rego et al., 2015, p. 131).

Assim, a gestdo de recursos humanos trata de todos 0s aspetos que estejam
ligados aos colaboradores da organizacao (Armstrong & Taylor, 2014; Obedgiu, 2016), ou
seja, atracdo, selecéo, retencéo, desenvolvimento, desempenho, remuneracéo e gestao
das carreiras (Bilhim, 2006; Caliskan, 2010). Todas estas atividades permitem que a
organizacao alcance a exceléncia, pois os colaboradores sdo a chave para o sucesso da
mesma (Al-Jedaiah & Albdareen, 2020).

2.2. A Gestéo Estratégica de Recursos Humanos

As organizacdes estdo a focar-se cada vez mais nos recursos humanos, no seu
desenvolvimento e alcance do seu potencial maximo o que, consequentemente, resulta na
adocdo de novos planos de gestdo, onde as pessoas estdo estrategicamente colocadas
(Caligkan, 2010; Chiavenato, 2010). E, neste ambito que é desenvolvida a GERH, definida
como uma abordagem estratégica e coerente da gestao de todas as questdes relacionadas
com o desenvolvimento, motivacdo, bem-estar e desempenho dos colaboradores da
organizacdo (Armstrong & Taylor, 2014; Ozkeser, 2019).

No contexto portugués especificamente, a GERH tem assumido um papel cada vez
mais presente nas organizacfes. No entanto, existe ainda um longo caminho a percorrer,
devido a mudanca necessaria internamente nas organiza¢des, nas administracdes e nos
proprios colaboradores. Tendo em conta que é um processo complexo de implementar nas
organizacdes, a GERH acaba por se deparar com algumas resisténcias, que tornam o
processo mais demorado (Rego et al., 2015; Robbins et al., 2011).

Na base da GERH esta a elaboragdo de uma estratégia, ou seja, “a plan that is
intended to achieve a particular purpose” (Oxford University Press, 2022). E, a partir daqui
gue, € determinado para onde seguir e como chegar ao objetivo definido pela estratégia,

sendo esta essencial para o sucesso e crescimento das organizacdes (Armstrong, 2008;
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Porter, 1996). Assim a GERH baseia-se no plano estratégico de recursos humanos que
integra a estratégia de atuacao definida para o departamento de recursos humanos. Esta
estratégia é desenvolvida tendo por base a estratégia da organizacdo e a missdo, a visao
e os valores organizacionais (Camara et al., 2016; Oliveira, 2019). Este ira abarcar diversas
atividades, como a procura de novos talentos, a gestdo da formacdo e desenvolvimento
dos colaboradores, a avaliagédo e gestdo do desempenho, as relacfes entre colaboradores
e 0 seu bem-estar, entre outras (Armstrong & Taylor, 2014; Obedgiu, 2016). O plano
estratégico de recursos humanos conjetura a antevisdo das necessidades a nivel dos
recursos humanos da organizacdo, no momento e no futuro, para serem utilizadas as
ferramentas necessérias para colmatar essas mesmas necessidades (Bancaleiro, 2006;
Cardoso, 2016; Chiavenato, 2010).

O desenvolvimento de um plano estratégico de recursos humanos é essencial para
as organizagbes, pois permite a definicAo de prioridades e uma consequentemente
orientacdo na é&rea de recursos humanos (Bancaleiro, 2006). Regra geral, o plano
estratégico de recursos humanos é desenvolvido para um periodo de 3 a 5 anos (Camara
et al., 2016; Oliveira, 2019). Este plano diz respeito a forma como a gestdo de recursos
humanos consegue e pode auxiliar no alcance das metas, alinhando os colaboradores e
as suas competéncias de acordo com as necessidades da organizagdo (Chiavenato, 2010).
Para a definicdo deste plano é necessario desenvolver e implementar “um conjunto de
politicas e de praticas ao nivel dos sistemas de recursos humanos” (Cardoso, 2016, p.17),
alinhadas com o alcance dos objetivos. Este € um dos aspetos mais importantes para o
processo de desenvolvimento da GERH, ou seja, as estratégias de recursos humanos
devem estar completamente integradas com as estratégias organizacionais, de forma que
ambas contribuam mutuamente entre si e o proprio gestor de recursos humanos deve ter
um papel no desenvolvimento destas (Armstrong & Taylor, 2014; Bancaleiro, 2006;
Caliskan, 2010; Chiavenato, 2010; Lim et al., 2017).

A gestéo estratégica de recursos humanos é o espelho de quéo integrada esta esta
com as estratégias organizacionais, qual o caminho a seguir e de que forma se ira
desenvolver a implementacao das estratégias para alcancar os objetivos definidos (Al-
Jedaiah & Albdareen, 2020; Armstrong & Taylor, 2014; Cania, 2014). Segundo Rego et al.
(2015), a GERH pode, por isso, ser uma fonte de vantagem competitiva tendo como base
trés perspetivas diferentes, nomeadamente através da implementagdo coerente de
praticas e ferramentas que potencializem os colaboradores e o alcance dos objetivos; da
articulagdo com a estratégia, cultura e todos 0s contextos organizacionais; e caracteristicas
das estratégias. Independentemente da estratégia adotada e dos objetivos da organizacéo,
esta tem sempre de procurar criar um ponto de ligacdo entre as praticas de recursos

humanos com os objetivos organizacionais, para que seja possivel o alcance de um maior
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desempenho e sucesso (Armstrong & Taylor, 2014; Beardwell & Claydon, 2010; Caliskan,
2010; Zehir et al., 2016). Além do mais, € central que o departamento de recursos
humanos, como parte integrante de um sistema global, esteja envolvido na definicéo,
formulacdo e implementacdo das estratégias organizacionais, servindo como parceiro
estratégico para a tomada de decisdo e tendo como base as situacdes e condicbes
relevantes dos recursos humanos da organizacdo, com o propésito primario de aumentar
a competitividade (Alfawaire & Atan, 2021; Peng, 2019; Rego et al., 2015).

Portanto, a GERH centra-se no facto dos colaboradores serem uma parte essencial,
com capacidade para se desenvolverem e melhorarem para alcangcarem o seu potencial
maximo, através de uma “abordagem sistematica e coerente de investimento na sua

formacgao e desenvolvimento” (Bilhim, 2006, p. 49; Caliskan, 2010).

2.3. Objetivos e Impacto da Gestédo Estratégica de Recursos Humanos

nas Organizacdes

O objetivo principal da GERH baseia-se em garantir que as metas organizacionais
sdo alcancadas eficaz e eficientemente e com coeréncia, de modo a melhorar o
desempenho da organizacdo (Cania, 2014; Ozkeser, 2019; Sousa, et al., 2006). Nesta
linha, Armstrong e Taylor (2014) e Emeagwal e Ogbonmwan (2018) especificam trés
principais objetivos da GERH: o alinhar as estratégias de recursos humanos com as
estratégias organizacionais e a integracao destas na organizacao; oferecer um rumo e uma
direcdo para os colaboradores, de forma que exista uma uniformidade no desempenho; e
contribuir para a elaboracdo e desenvolvimento das estratégias organizacionais. Mais
particularmente, Sousa et al. (2006) afirmam que, as praticas de gestdo de recursos
humanos de forma estratégica pretendem capacitar a organizacao para ser possivel atrair
potenciais colaboradores e reter os colaboradores com as capacidades mais apropriadas
as necessidades organizacionais; incentivar atitudes que vao ao encontro das metas
estratégicas, através de uma visdo de desenvolvimento; e escolher sistemas de
remuneracgédo relacionados com o desempenho e capacidades individuais e globais. Para
além disso, é ainda objetivo da GERH desenvolver um ambiente no qual exista uma
comunicagdo continua entre os membros da organizacdo, de forma a ser definidas
expetativas e haja uma partilha por todos dos valores, metas e missdo organizacionais
(Armstrong, 2008).

Relativamente aos impactos, um dos mais mencionados na literatura baseia-se no
aumento do comprometimento, da motivacdo, da satisfacdo dos colaboradores e na
melhoria das suas capacidades (Armstrong & Taylor, 2014; Hamadamin & Atan, 2019;

Islam, 2015). Este impacto faz com que, consequentemente, os colaboradores contribuam
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de forma mais proativa para o alcance da estratégia organizacional. Isto aumenta a
qualidade do servico e trabalho executado pelos colaboradores. Consequentemente, a
GERH traduz o alcance do sucesso e da exceléncia da organizacao, das suas atividades
e do desempenho financeiro (Alfawaire & Atan, 2021; Al-Jedaiah & Albdareen, 2020;
Armstrong, 2008; Caligskan, 2010; Cania, 2014). Tudo isto se verte numa cadeia de valor

conforme retrata a Figura 14.
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Recursos Humanos Colaboradores — Produtividade

Figura 14: Impactos da GERH nas organizagdes
Fonte: Adaptado de Armstrong, 2008

Um departamento de recursos humanos, propriamente dito, ndo se torna
estratégico apenas através do desenvolvimento do plano, € necesséario implementa-lo
através de ferramentas da GERH (Al-Jedaiah & Albdareen, 2020; Rego et al., 2015; Silva
& Duarte, 2015), que se explanam de seguida evidenciando o seu papel fundamental na
concretizacdo da GERH.

2.4. As Ferramentas da Gestao Estratégica de Recursos Humanos

A GERH recorre a diversas ferramentas ou praticas para alcancar os objetivos
organizacionais, nomeadamente o recrutamento e selecdo, o acolhimento e integracéo, a
gestdo da formacdo e desenvolvimento, a avaliacdo e gestdo do desempenho, o sistema
de recompensas, 0 desenvolvimento de carreiras e o clima organizacional (Bilhim, 2006;
Caliskan, 2010; Cania, 2014; Cardoso, 2016; Oliveira, 2019; Peng, 2019; Rego et al., 2015;
Zehir et al., 2016).

De seguida, considerou-se pertinente explanar de forma mais aprofundada as
ferramentas da GERH cujas atividades do estagio incidiram, nomeadamente o
recrutamento e selecdo, o acolhimento e integragdo, a gestdo da formacgédo e
desenvolvimento e a avaliacdo e gestdo do desempenho. As restantes ferramentas de
GERH - o sistema de recompensas, o desenvolvimento de carreiras e o clima

organizacional —, ndo foram abordadas no estagio, sendo assim descritas de forma breve.
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2.4.1. Recrutamento e Selecéao

O recrutamento e selecdo é uma das principais ferramentas estratégicas de RH,
pois é 0 primeiro passo para conseguir, na organizacao, recursos humanos competitivos e
que contribuam para a estratégia organizacional (Bilhim, 2006; Hamza et al., 2021). Este
processo tem varias etapas chave, nomeadamente a procura, a comunicagao, a avaliagao,
a tomada de decisao e a persuasao (Acikgoz, 2018), tornando necessaria a existéncia de
uma estratégia de atracao de talentos “capaz de seduzir os melhores talentos” (Cardoso,
2016, p. 46). Esta estratégia deve ser desenvolvida e adaptada tendo em conta os objetivos
de recrutamento previamente definidos (Calheiros, 2019).

E um processo que se divide em duas fases que se ligam entre si: o recrutamento
propriamente dito e a selegdo (Rego et al.,, 2015). O recrutamento diz respeito a um
processo importante que tem como base a descoberta e atracido de candidatos para as
vagas em aberto nas organizagdes, recorrendo a diferentes técnicas e meios (Dessler,
2020; Hamza et al., 2021). A selecao é o processo de escolha do candidato que se adeque
melhor a vaga, que contribua para os objetivos estratégicos a longo prazo da organizagao

e que reflita a estratégia e valores organizacionais (Cardoso, 2016; Rego et al., 2015).

2.4.1.1. O Processo de Recrutamento

O processo de recrutamento pode recorrer a diferentes tipos de recrutamento que
devem ser adaptados ao objetivo e necessidade da organizagéo, ou seja, a base desta e
do seu futuro sucesso (Fred & Kinange, 2016).

No entanto, numa primeira fase é necessario fazer um diagnéstico das
necessidades de forma continua nas areas da organizagao, de modo a compreender as
necessidades de recursos humanos, o perfil e as carateristicas que os candidatos devem
ter. Para além do diagndstico de necessidades, € essencial que exista ja definido o perfil
da fungdo e uma grelha de competéncias, de modo a ser a base de todo o processo. O
perfil da funcdo é um passo fundamental no processo de recrutamento e selecio, porque
define o perfil ideal para a fungéo, do qual os candidatos se aproximardo mais ou menos,
com os requisitos basicos e os preferenciais. Por outro lado, o portefdlio de competéncias
da empresa, que integra tanto as competéncias das necessidades atuais, tanto as
necessidades precisas para atingir os objetivos organizacionais no futuro, define o padrao
de referéncia para todas as fases do processo. Todos estes aspetos tornam o processo de
recrutamento e sele¢do mais equitativo e eficaz (Cardoso, 2016; Chiavenato, 2009).

Posteriormente a esta etapa, a organizacao necessita de optar por um ou mais tipo

de recrutamento. Dentro dos tipos de recrutamento, existe o recrutamento interno, externo
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e misto. O recrutamento externo ocorre quando a procura e atragdo de possiveis
candidatos é realizada no mercado de trabalho ou noutro contexto exterior a organizagao
(Cardoso, 2016; Rego et al., 2015). Este € associado a diversas vantagens, como a entrada
de novas pessoas, com novas ideias e perspetivas e a integracdo de pessoas com
competéncias adquiridas em formacdes dadas previamente. Por outro lado, tem também
desvantagens como ser um processo mais demorado, caro e menos Seguro,
comparativamente ao recrutamento interno e poder influenciar negativamente a motivagao
dos colaboradores da organizagdo (Camara et al., 2016; Chiavenato, 2010; Ferreira,
Santos & Serra, 2010; Ribeiro, 2007).

O recrutamento interno ocorre quando um colaborador, por forma de transferéncia
ou promogao, preenche a vaga em aberto na organizagédo onde ja esta inserido. Este tipo
de recrutamento abarca vantagens, como ser um processo mais rapido, menos
dispendioso e mais confiavel comparativamente ao recrutamento externo e ser uma fonte
de motivagdo para os colaboradores, desenvolvendo um espirito competitivo saudavel
entre os colaboradores. Contrariamente, tem também desvantagens, como a possibilidade
de originar conflitos entre os colaboradores e impedir a entrada de novas perspetivas e
ideias (Camara et al., 2016; Cardoso, 2016; Chiavenato, 2010; Ribeiro, 2007; Dessler,
2020).

Ja o recrutamento misto corresponde a “utilizacdo simultdnea do recrutamento
interno e externo” (Cardoso, 2016, p. 48), de modo a alcangar um maior numero e
variedade de candidatos. Este tipo de recrutamento pode ser adotado em trés situacdes
diferentes entre si. Pode ser desenvolvido através da aplicacdo do recrutamento externo
primeiramente, seguido do recrutamento interno. Pode ser desenvolvido através da
aplicagdo do recrutamento interno em primeiro lugar, seguido do recrutamento externo,
caso internamente nao haja o candidato ideal. Por ultimo, o recrutamento misto pode ser
desenvolvido através da aplicacédo do recrutamento interno e externo simultaneamente, em
casos de grande necessidade e preocupacéo e dificuldade no preenchimento da vaga em
aberto (Chiavenato, 2009).

2.4.1.1.1. Métodos de Recrutamento

Os métodos de recrutamento mais usuais s&o anuncios de emprego, e-recruitment,
head-hunting e agéncias de recrutamento. Para além destes, existe o contacto com
universidades, a recuperagdo de antigas candidaturas enviadas para a organizag&o para
vagas anteriores, os estagios, as feiras de emprego, as empresas de trabalho temporario,

entre outros (Dessler, 2020; Rego et al., 2015).
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a) Anuncios de emprego

Os anuncios de emprego sdo um dos métodos mais usuais e eficazes para atrair
candidatos sendo pouco dispendioso e utilizado em fungdes mais simples (Cardoso, 2016).
E necessaria uma especial atencéo no seu desenvolvimento, de modo a criar um andncio
adequado sem qualquer tipo de discriminagdo com informacéao clara e precisa (Dessler,
2020). Antes de desenvolver o anuncio é preciso saber 0 que a organizacao necessita e
definir as especificidades da vaga. O conteudo do anuncio deve conter diferentes
elementos que ajudam a definir a vaga e as suas particularidades. E importante que o texto
seja atrativo o suficiente para obter a aten¢éo de futuros candidatos, realcando os aspetos
positivos e fortes da vaga e da organizacao e refletindo os valores organizacionais (Gallo,
2020; Johnson, 2020; Ravalli, 2021).

b) E-recruitment

O e-recruitment € um método desenvolvido através da internet e dos recursos que
esta oferece para publicar a vaga, rececionar candidaturas e fazer uma pré-triagem. Este
método pode recorrer a instrumentos mais simples, como o e-mail para recegao das
candidaturas ou instrumentos mais complexos, como portais de e-recruitment, o proprio
site da organizacao ou redes sociais como o LinkedIn (Cardoso, 2016; Dessler, 2020; Rego
et al., 2015).

O e-recruitment tem vantagens como ser um método acessivel e eficaz, tornando o
processo mais rapido e menos dispendioso. Contrariamente, tem também algumas
desvantagens como o numero de candidatos poder ser demasiado elevado, dentro dos
quais poderao estar candidatos que ndo tenham os critérios pedidas no anuncio (Armstrong
& Taylor, 2014; Calheiros, 2019; Fred & Kinange, 2016).

c) Head-hunting (pesquisa direta)

Head-hunting ou pesquisa direta é destinado a cargos de elevada responsabilidade
e de gestao de topo. Neste método de recrutamento, o recrutador tem um papel de elevada
importancia, pois € este que tem de conseguir atrair, motivar e despertar o interesse de
pessoas que se enquadrem na vaga, mesmo que estas ndo estejam ativamente a procura
de uma nova experiéncia profissional (Armstrong & Taylor, 2014; Cardoso, 2016; Dessler,
2020; Rego et al., 2015).

d) Agéncias de Recrutamento
As agéncias de recrutamento sdo organizagbes que trabalham para recrutar
pessoas para outras empresas, tendo em conta as suas necessidades, assumindo assim

um papel de intermediario no processo de recrutamento. As organizagbes recorrem as
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agéncias de recrutamento quando: o DRH nao esta preparado para desenvolver esta
ferramenta; a organizacao necessita de atrair um grande numero de candidatos, mas nao
tem meios; quando os candidatos que pretende estdo atualmente empregados e a
organizagao nao quer relacionar-se com a concorréncia; ou quando a vaga em aberto nao

deve ser divulgada no mercado de trabalho (Chiavenato, 2010).

e) Outros métodos

Existem outros métodos, como os programas de estagios, e o contacto direto com
escolas e universidades para atrair e recrutar jovens recém graduados, a recomendacéo
de uma pessoa pelos proprios colaboradores, ou a recuperagao de antigas candidaturas

feitas para vagas anteriores ou de forma espontanea (Chiavenato, 2010).

2.4.1.2. O Processo de Selecéao

Ap0ds o recrutamento de candidatos, inicia-se o processo de seleg¢ao. Primeiramente
inicia-se uma pré-selecdo das candidaturas recebidas, de modo a excluir os que nao
cumprem os requisitos minimos definidos, através de uma grelha de pré-selegdo onde
estdo definidos estes mesmos requisitos (Acikgoz, 2018; Cardoso, 2016).

Apoés a pré-selecéo, os candidatos que cumprem os requisitos serdo comparados
e as suas competéncias e conhecimentos testados (Hamza et al., 2021). O préximo passo
passa por definir a(s) técnica(s) de selegéo, de forma a se comparar e selecionar os
candidatos e a testar suas competéncias e conhecimentos.

Existem diversas técnicas que as organizagdes podem recorrer de forma isolada ou
em simultdneo, como entrevistas, provas de conhecimentos ou capacidades, testes de
personalidade, testes psicolégicos, técnicas de simulagéo e assessment centre (Dessler,
2020).

a) Entrevista de Selecao

A entrevista de selecao desenvolve-se através de um processo de comunicacao
entre o(s) entrevistador(es) e o candidato. Apesar de ser uma técnica subjetiva, que recorre
a perguntas maioritariamente sobre experiéncias profissionais anteriores, € a que mais
influencia na decisao final para a selegdo do candidato (Dessler, 2020). A entrevista tem
como objetivo perceber qual o melhor candidato para a fungdo, quer pelas suas
competéncias, experiéncias profissionais ou motivagdes (Camara et al., 2016; Cardoso,
2016).

Existem diferentes tipos de entrevista presentes na literatura, como entrevistas

estruturadas, nao estruturadas, comportamentais e situacionais. As entrevistas
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estruturadas sé@o entrevistas onde o entrevistador possui consigo uma lista de perguntas
pré-definidas para serem colocadas a todos os candidatos (Armstrong & Taylor, 2014;
Ribeiro, 2007). Pelo contrario, as entrevistas nao estruturadas tém como objetivo
compreender o perfil geral do candidato, mas sem uma definicdo de perguntas (Dessler,
2020). As entrevistas situacionais dizem respeito as entrevistas com foco na vaga em
particular e no modo como o candidato se comportara em situagdes hipotéticas dentro do
contexto de trabalho. Por fim, as entrevistas comportamentais dizem respeito aquelas onde
0 entrevistador se foca nos comportamentos passados dos candidatos, de forma a prever
o seu comportamento futuro (Rego et al., 2015).

Esta técnica pode ser utilizada através de entrevistas presenciais, telefénicas ou
por videochamada. No entanto, a entrevista presencial acaba sempre por ser mais

vantajosa e passivel de serem retiradas conclusées (Cardoso, 2016; Dessler, 2020).

b) Prova de Conhecimentos ou Capacidades

As provas de conhecimentos e capacidade sdo provas que o candidato realiza de
forma a serem medidos um conjunto de conhecimentos e de capacidades necessarios a
execucao das fungdes da vaga em aberto (Camara et al., 2016; Rego et al., 2015). Estas
demonstram amostras de trabalho por parte dos candidatos, podendo assim ser previsto o
seu desempenho futuro na possibilidade de serem selecionados. Dentro destas provas,
existem uma variedade enorme de testes especificos para cada funcido e conhecimento,
devendo assim ser adaptadas aos objetivos dos testes e da fungao em si (Chiavenato,
2010).

c) Testes de Personalidade

Os testes de personalidade sdo uma técnica de selegao que tem vindo a ganhar
cada vez maior importancia neste processo, pois torna possivel a previsao de diferentes
aspetos relacionados com o candidato, nomeadamente comportamentos, lealdade para
com a organizagao, comprometimento, entre outros, conseguindo revelar carateristicas
pessoais dos candidatos (Rego et al., 2015).

Existem diferentes tipos de testes de personalidade. Os mais usuais sao baseados
em duas abordagens da personalidade — a teoria de personalidade DISC e a teoria dos
cinco fatores ou Big Five. Os testes de personalidade com base na teoria DISC assentam
em quatro dimensdes — dominancia, influéncia, estabilidade e conformidade. Os testes de
personalidade com base na teoria Big Five baseiam-se em cinco dimensdes — extroversao,

amabilidade, conscienciosidade, neuroticismo e abertura a experiéncia (Cardoso, 2016).
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d) Testes psicologicos

Os testes psicologicos sao um conjunto de testes que se aplicam aos candidatos
para dar a conhecer a reacdo dos candidatos em situacbes de tomadas de decisio,
situacbes de grande pressao, situagdes inesperadas, trabalho rotineiro, de forma a
perceber as suas aptiddes, capacidades e até a orientacio profissional. Apés a aplicagao
dos testes, os resultados de cada candidato sdo comparados com padrdes previamente
estabelecidos. Existem diversos testes psicologicos, mas 0os mais usuais baseiam-se na
teoria multifatorial de Thurstone, com sete fatores diferentes — aptiddo verbal, fluéncia
verbal, aptiddo numérica, aptiddo espacial, memdria associativa, aptiddo percetiva e
raciocinio abstrato — e na teoria das multiplas inteligéncias de Gardner, constituido por nove
tipos de inteligéncia — inteligéncia l6gico-matematica, verbal, musical, espacial, corporal-

cinestésica, interpessoal, intrapessoal, pictografica e naturalista (Chiavenato, 2010).

e) Técnicas de Simulagao

As técnicas de simulacio tém por base situagdes que ocorram ou possam ocorrer
no contexto de trabalho da vaga, permitindo analisar o comportamento do candidato “no
evento” o mais préoximo da realidade possivel. As técnicas de simulacdo baseiam-se e
focam-se no saber fazer, permitindo demonstrar capacidades e comportamentos que de
outra forma nao seriam visiveis. A principal técnica de simulacido € o psicodrama que se
baseia na teoria geral de papéis, onde a cada candidato é atribuido um evento relacionado

com a fungao a que se candidata (Chiavenato, 2010).

f) Assessment centre

Por dltimo, o assessment centre tem por base um conjunto de provas baseadas
numa funcado em especifico, recorrendo a exercicios praticos e objetivos que criam uma
relacdo entre as capacidades e aptiddes necessarias para o desempenho desta (Armstrong
& Taylor, 2014; Dessler, 2020). Os exercicios mais recorrentes no assessment centre sao
o fact-finding — pesquisa sobre um tema e interagdo com o entrevistador —, exercicios de
grupo, apresentacg0es, role-play, exercicios escritos e in-basket — simula¢cdes com base no

lado profissional do candidato (Cardoso, 2016).

2.4.2. Acolhimento e Integracéo

O acolhimento e integragéo é outra ferramenta da GERH que pode influenciar a
eficacia de toda a gestdo de talentos, através de uma socializagdo estratégica e,
consequentemente, um acolhimento e integragdo estratégico (Bauer, 2010; Cesario &

Chambel, 2019; Maurer, 2019). O processo de acolhimento e integragao dos colaboradores
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faz parte de um processo maior que se prolonga por todo o vinculo laboral de cada
colaborador, a socializagao organizacional (Bell, 2021; Rockwood, 2020). O principal
objetivo da socializag&o organizacional passa por desenvolver uma relagdo duradoura com
cada colaborador e € “o processo que permite ao novo colaborador tornar-se um membro
integrado e participativo, através da apreensio dos valores, normas e comportamentos
esperados” (Cardoso, 2016, p. 152). E constituido por trés fases diferentes: o pré-ingresso,
0 encontro e a metamorfose. O pré-ingresso € o periodo entre a sele¢cdo do candidato e o
inicio das suas fungdes. O encontro inicia-se na admissao do candidato até, regra geral,
ao final do periodo experimental. A metamorfose diz respeito ao momento em que o novo
colaborador se torna um membro efetivo da organizacdo, onde a cultura organizacional é
adquirida totalmente (Mosquera, 2007; Rego et al., 2015).

O processo de acolhimento e integragéo faz parte da fase do encontro, e pode ser
definido como a “adaptacéo e integracdo do novo colaborador na organizacdo, no grupo
de trabalho e na fungéo que ird desempenhar” (Ferreira, et al., 2010, p. 189).

Neste processo, o novo colaborador inicia as suas fungdes e a consciencializacio
acerca da cultura organizacional e das expetativas que a organizacao tem deste (Calheiros,
2019). Tem como objetivos a familiarizagdo do novo colaborador com a organizagao, o
acolhimento na equipa como novo membro e nas suas fungbes e a consciencializacao
acerca da cultura da organizagao. Visa proporcionar um momento de boas-vindas e de
integrac&o nos primeiros tempos, de modo a ser desenvolvida uma ligagdo emocional para
com a organizagao (Dessler, 2020; Rego et al., 2015; Sousa et al., 2006).

O inicio de funcbes de um novo colaborador é um periodo de grande preocupacao
e incerteza, pelo que é importante as organiza¢des apostarem no desenvolvimento do
processo de acolhimento. E necessaria uma preparacdo prévia a chegada do novo
colaborador, para que o acolhimento seja mais positivo tanto para este como para a propria
organizacdo. No processo de acolhimento devem participar o novo membro da
organizacao, 0s seus colegas e superiores hierarquicos, o diretor de recursos humanos e
o responsavel pela empresa (Bell, 2021; Cardoso, 2016; Chong, et al., 2020; Sarmento,
Rosinha & Silva, 2015). Para o efeito, as organizacdes devem recorrer aos meios de

integragéo para tornar o processo mais eficaz.

2.4.2.1. Os Meios de Integracao
Para o desenvolvimento do processo de acolhimento e integracéo, existem diversos

meios que a organizacao pode recorrer, de forma a facilita-lo e a torna-lo mais eficaz, como

o programa de acolhimento, o manual de acolhimento, a formagdo de acolhimento e
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integracdo e o tutor ou orientador de estagio. Cada meio pode ser utilizado de forma

individual ou em conjunto com os restantes (Sousa et al., 2006).

a) Programa de Acolhimento

O programa de acolhimento deve ser desenvolvido de forma cuidada ja que, orienta
e organiza o(s) primeiro(s) dia(s) do novo colaborador, estabelecendo todos os passos,
bem como quem ira ser o responsavel por estes. A duragdo do programa de acolhimento
€ bastante variavel, dependendo das etapas do programa, da fun¢do do novo colaborador
e da organizagdo em si (Calheiros, 2019). Tem como objetivos a transmissdo das
informacdes relativas a cultura da organizagdo, a fun¢do do novo colaborador e as
expetativas da organizagéo em relagéo ao trabalho deste, bem como contribuir para que o
novo colaborador se sinta bem-vindo, através de um ambiente de apoio (Bauer, 2010;
Mosquera, 2007).

O programa de acolhimento é composto por diferentes fases: as boas-vindas do
novo colaborador dadas pelo responsavel da organizacéo ou pelo responsavel de recursos
humanos, dependendo do tamanho da organizagcdo e, consequentemente, entrega do
manual de acolhimento; apresentacdo dos seus colegas e superiores hierarquicos, de
modo a iniciar uma integracéo na equipa de trabalho; entrega da documentagao necessaria
ao novo colaborador; transmissao das informagdes mais importantes sobre a organizacao
(procedimentos, regulamento interno e politicas internas); visita guiada as instalagdes da
organizagdo, de modo a que o colaborador consiga ter uma visdo geral do seu
funcionamento e em particular da sua equipa/departamento; transmissdao dos deveres,
expetativas e responsabilidades da sua fungado; e, por ultimo, o acompanhamento e
avaliacdo do desenvolvimento do processo e do seu impacto no novo colaborador, que

podera coincidir com o fim do periodo experimental (Calheiros, 2019; Rego et al., 2015).

b) Manual de Acolhimento

O manual de acolhimento € um documento interno desenvolvido para transmitir e
demonstrar a imagem da organizagdo, de modo que colaborador compreenda a cultura
organizacional, o seu funcionamento e reter as informagdes mais relevantes (Calheiros.
2019; Chao, 2012).

O manual de acolhimento torna-se um meio muito relevante para a integragéo do
novo colaborador porque fornece-lhe, em formato digital ou fisico, um documento
orientador no seu processo de acolhimento e até de socializagéo (Rego et al., 2015).

Relativamente a estrutura deste documento, sdo varios os autores na literatura que
mencionam diferentes estruturas do manual de acolhimento. No entanto, existem pontos

em comum em todos, que se identificam. Os primeiros pontos a estarem presentes no
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manual de acolhimento sdo a mensagem de boas-vindas e a apresentacéo da organizagéo,
da sua histdria, estrutura, missdo, objetivos de cada departamento e o organograma
organizacional. Posteriormente, deve ter um tépico que explicite as informacdes praticas
sobre o funcionamento da organizacdo, como horarios, espagos comuns na organizacao,
dia de pagamento, férias e faltas. Aqui, poderdo estar os direitos e deveres dos
colaboradores. Também os beneficios sociais e as politicas de gestdo de recursos
humanos deverao estar presentes. Por ultimo, podera ter também um tépico que aborde a
questao da saude e seguranga no trabalho, informando o novo colaborador dos principios
organizacionais (Cardoso, 2016, Mosquera, 2007; Rego et al., 2015; Sousa et al., 2006).
Ao ser desenvolvido o manual de acolhimento € necessario encontrar “0 melhor
equilibrio entre quantidade de informacéo e pertinéncia dessa informagdo” (Mosquera,
2007, p. 317) e compreender qual a melhor forma de o fazer chegar aos novos

colaboradores, em formato digital ou fisico (Rego et al., 2015).

c¢) Formacao de Acolhimento e Integragao

Outros dos meios de integragéo é a formacao de acolhimento e integracao que pode
ser um grande auxilio para o desenvolvimento de uma ligacdo entre o novo colaborador e
a organizagdo. O grande objetivo deste meio €& auxiliar a integragdo dos novos
colaboradores, através de contetdos e informacdes sobre as suas fungbes e sobre a
organizacao no geral, demonstrando a melhor forma destes se adaptarem eficazmente nos
primeiros tempos. A organizacdo devera fornecer ao novo colaborador uma formagéo
inicial, com o objetivo de este compreender e se adaptar a cultura e funcionamento
organizacional, conhecer a sua funcdo e desenvolver espirito de equipa, contribuindo para
a reducéo de preocupacgdes (Bauer, 2010; Cardoso, 2016: Mosquera, 2007; Sousa et al.,

2006).

d) Tutor ou Mentor

Por ultimo, outro meio de integragéo € o tutor, ou seja, um colaborador experiente
da organizagdo que acompanha o novo colaborador durante o periodo de integracao,
demonstrando-lhe e ajudando-o a realizar da melhor forma o seu trabalho e
responsabilidades e dando a conhecer o funcionamento da organizagao. O tutor ou mentor
tem como objetivos aconselhar o novo colaborador no alcangar das metas definidas,
transmitindo todas as informag¢des necessarias, e sendo 0 seu apoio durante todo o
processo de acolhimento, reduzindo as suas preocupacgdes iniciais. Os novos
colaboradores que tém como apoio um mentor ou tutor, no processo de acolhimento,
ganham mais consciéncia do seu papel e posicdo na organizagdo, sentindo-se mais

confortaveis com a nova funcao e criando de modo mais facil relagbes com os outros
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colegas da organizacao (Bauer, 2010; Bell, 2021; Cardoso, 2016; Mosquera, 2007).

2.4.2.2. Acompanhamento e Avaliacdo do Acolhimento e Integracéao

E necessario que exista um acompanhamento e avaliacdo do processo de
acolhimento para que este seja estratégico. O objetivo € acompanhar e compreender a
integracdo do novo colaborador e ter o seu feedback relativo ao acolhimento (Cesario &
Chambel, 2019; Chong et al., 2020; Maurer, 2019).

De modo a compreender a integragdo do novo colaborador, as organizagdes podem
recorrer a trés instrumentos que auxiliam neste processo — ficha de acompanhamento e
avaliacdo, entrevista a meio do periodo experimental e entrevista no final do periodo
experimental. A ficha de acompanhamento e avaliagdo tem como objetivo acompanhar a
evolucao do colaborador e tornar todos os aspetos do seu vinculo claros, de forma a ser
tomada uma decisao final. Esta ficha deve ser desenvolvida com base nos objetivos e perfil
da fungao. A entrevista a meio do periodo experimental tem como objetivo fazer um balango
da atuacgao do colaborador até ao momento da entrevista, de modo a serem esclarecidas
duvidas e aspetos a melhorar e/ou corrigir. Ja a entrevista no final do periodo experimental
tem como objetivo transmitir ao novo colaborador a decisdo de continuar ou ndo a relagcéo
laboral com a organizagao (Cardoso, 2016; Sousa et al., 2006).

De forma a ter o feedback do colaborador relativo ao acolhimento, muitas
organizagdes recorrem ao questionario de avaliagdo do acolhimento. Este questionario
permite recolher criticas e sugestdes relativas ao processo de acolhimento. Este feedback
torna-se essencial para as organizagdes, pois permite a melhoria do acolhimento e até,
aumento do comprometimento e da satisfagdo do novo colaborador (Bauer, 2010;
Mosquera, 2007). Da revisao de literatura efetuada, nao foi possivel encontrar indicagbes

quanto a estrutura a seguir para a elaboracdo do questionario de avaliagdo do acolhimento.

2.4.3. Formacdao e Desenvolvimento

A formacdo e desenvolvimento faz parte das ferramentas da GERH. Esta
ferramenta é cada vez mais um ponto fundamental para as organizacdes, porque possibilita
a evolucdo das competéncias, tornando os recursos humanos inimitaveis e com mais e
melhores competéncias. Cada vez mais esta ferramenta € vista como um investimento e
ndo um custo (Armstrong & Taylor, 2014; Ozkeser, 2019; Rodriguez & Walters, 2017;
Nascimento, 2015; Rego et al., 2015).

A formagdo “é o processo [...] através do qual as pessoas aprendem novos

conhecimentos, capacidades, atitudes e comportamentos relevantes para a realizagédo do
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seu trabalho” (Rego et al., 2015, p. 382), de modo a terem um desempo eficaz e se
tornarem mais valiosas, seja a curto ou longo prazo (Bancaleiro, 2006). A formacédo pode
atuar de duas formas diferentes: de forma reativa, quando o objetivo € melhorar alguma
competéncia ja existente; e de forma proativa, quando o objetivo é introduzir uma nova
competéncia. De forma geral, o objetivo fundamental da formacao é potenciar ao maximo
a eficicia e a evolucdo da organizacao, através do aumento ou melhoria de competéncias
dos colaboradores para o aperfeicoamento da execuc¢éo das fun¢des (Camara et al., 2016;
Nascimento, 2015).

O desenvolvimento da ferramenta da formacdo nas organizagcées demonstra a
importancia que estas ddo ao progresso dos seus colaboradores, tendo em conta que esta
ndo s6 aumenta as qualificagcdes dos mesmos, como também lhe acrescenta valor, o que,
consequentemente, impacta positivamente a organizagdo. Esta consegue ser uma fonte
de lucro e valor, pois permite que os colaboradores melhorem e contribuam para o alcance
dos objetivos organizacionais, aumentando consequentemente a sua retencdo e

sentimento de pertenca na organizacao (Ozkeser, 2019; Rodriguez & Walters, 2017).

2.4.3.1. Tipos ou Modalidades de Formagéo

A formagao pode ter diferentes tipos ou modalidades, tendo em conta o0 objetivo
para o0 qual esta é desenvolvida. A formacgdo pré-profissional estd relacionada
maioritariamente com a populacao mais jovem, tendo por objetivo a preparacdo desta para
o inicio da carreira profissional. A formacéao profissional esté dividida em formacdao inicial e
formacdo continua. A formacdo inicial diz respeito & formagdo aplicada ao novo
colaborador, para que este tenha as competéncias conhecimentos necessarios para a
execucdo da funcdo. A formacdo continua ou formacdo de aperfeicoamento tem como
objetivo a melhoria das competéncias e desempenho dos colaboradores que ja se
encontram na organizacdo. Por fim, a formagédo de reconversdo esta relacionada com
individuos que tém como objetivo mudar de atividade ou area profissional (Nascimento,
2015). Para além destas, Bilhim (2006) menciona também a formacédo formal, que esta
regulada por horarios, um programa estruturado, processos de avaliacéo e certificacdo, a
nao-formal, flexivel em termos de horérios e estrutura, tendo uma vertente de voluntariado,
e informal, todos os momentos formativos que podem ocorrer ao longo do dia de trabalho,

consciente ou inconscientemente.
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2.4.3.2. Métodos e Técnicas de Formacdao

A formacdo pode ser desenvolvida segundo diferentes métodos que estédo
diretamente relacionados com a aquisicdo dos conteldos e conhecimentos e com 0s
resultados que serdo alcancados.

O método expositivo, relacionado com o saber-saber, diz respeito a formacéao onde
os formandos possuem um papel de ouvinte, havendo uma comunicacdo apenas por parte
do formador de exposicao do contetido. O método interrogativo, relacionado com o saber-
saber, diz respeito a elaboracao de questdes aos formandos, de modo que estes participem
na formacao através de reflexdes criticas, adquirindo novos conhecimentos pela troca de
perspetivas e ideias. O método demonstrativo, relacionado com o saber-saber e saber-
fazer, diz respeito a formacgao que transmite os contelidos através da amostra do conteudo,
tendo o formando um papel ativo de forma técnica. Por ultimo, o método ativo, relacionado
com o saber-saber, saber-fazer, saber-estar e saber-ser, ocorre quando o proprio formando
assume um papel dindmico e voluntario na sua propria formacdo e adquiricdo de
conhecimentos (Nascimento, 2015).

Quanto a forma, a formacédo pode assumir duas formas: interna, quando a formacao
€ desenvolvida com recurso a meios internos a organizagao; e externa, quando 0s meios
utilizados ndo fazem parte da organizagdo. Quanto ao contexto, a formacao pode ser: em
sala, quando a formacé&o ocorre numa sala propria e previamente preparada para receber
os formandos; on-the-job, quando esta é aplicada no préprio local de trabalho dos
formandos; outdoors, quando ocorre num espaco exterior, regra geral em equipas e com
atividades praticas; e online, quando ocorre através de ferramentas tecnolégicas na
internet ou intranet da organizacao (Armstrong & Taylor, 2014; Beardwell & Claydon, 2010;
Cardim, 2009).

2.4.3.3. O Ciclo Formativo

O ciclo formativo é composto por diferentes etapas — fase de diagndéstico, de
programacédo, implementacédo da formacdo e avaliagdo da formac&o (Nascimento, 2015;
Rego et al., 2015). A fase do diagnéstico ou levantamento de necessidades de formagéo
tem inicio com a analise das necessidades atuais e futuras dos colaboradores e da
organizacao, sendo o ponto orientador para o desenvolvimento de todo o restante processo
formativo. Para o levantamento de necessidades podem ser utilizados diversos métodos,
como analise a aspetos especificos da organizacao ou o preenchimento de questionarios
(Cardim, 2009; Rodriguez & Walters, 2017). A fase da programacao/plano de formacao

inicia-se na definicdo dos objetivos da formacéo e no estabelecimento de todos os aspetos
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relacionados, de modo a ser elaborado um plano coeso (Bilhim, 2006; Nascimento, 2015).
A implementacao da formacao diz respeito a formacéo propriamente dita e a aplicacédo de
todos os aspetos definidos nas etapas anteriores. A Ultima etapa, a avaliacdo da formacéo,
tem como objetivo perceber se a formacado foi bem conseguida, alcancando o propdsito
para que foi aplicada na organizacdo e colmatando as necessidades detetadas (Camara
et al., 2016). Para a avaliacéo efetiva da formacao, sdo encontrados diferentes modelos na
literatura. O mais evidenciado na literatura € o modelo de avaliacdo de Kirkpatrick,
desenvolvido com base em quatro niveis de avaliagdo relacionados entre si: avaliacdo da
reacdo dos formandos, avaliacdo da aprendizagem propriamente dita, avaliacdo do
comportamento e avaliacao dos resultados. Posteriormente, foi acrescentado outro nivel,
o retorno do investimento, que possibilita a relacdo entre o custo e o beneficio do ciclo

formativo (Nascimento, 2015).

2.4.4. Avaliacdo e Gestdo do Desempenho

O processo de avaliacdo e gestdo do desempenho é essencial, porque 0s
colaboradores necessitam de ter consciéncia do seu desempenho, de como este é
percecionado pelos outros e do seu impacto na organizacdo. SO assim € possivel a
melhoria dos procedimentos, das tarefas e dos resultados dos colaboradores e da

organizacao (Chiavenato, 2010; Nascimento & Pereira, 2015).

2.4.4.1. Gestao do Desempenho

A gestdo do desempenho € um processo continuo de identificacdo, avaliacéo e
desenvolvimento do desempenho dos colaboradores individualmente e nas equipas de
trabalho, de modo a alinhar o desempenho com 0s objetivos estratégicos e a se tornarem
mais eficientes e eficazes (DeNisi & Murphy, 2017; Dessler, 2020). Na gestdo de
desempenho devem ser definidos os objetivos individuais, das equipas de trabalho e dos
departamentos, e implementado o sistema de avaliagcdo do desempenho, o sistema de
recompensas e a formagcdo necesséria para melhorar o desempenho (Sarmento et al.,
2015). Esta € composta por cinco fases: o planeamento, a execuc¢éo, a avalia¢éo, a revisdo
e o0 préximo planeamento (Nascimento, 2015).

Este processo impacta a organizacao de diversas maneiras, designadamente no
desenvolvimento de uma cultura de alta performance, na melhoria do desempenho dos
colaboradores e, consequentemente, no aumento da produtividade e no alinhamento com
a cultura e objetivos organizacionais (Armstrong & Taylor, 2014). De forma geral, o principal

objetivo da gestdo do desempenho esta relacionado com a melhoria da performance da
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organizacao e, consequentemente, dos resultados, ndo sé através dos colaboradores, mas
também de aspetos tecnoldgicos e processuais da organizacdo em si (DeNisi & Murphy,
2017; Rego et al., 2015).

2.4.4.2. Avaliacdo do Desempenho

A avaliacdo do desempenho integra-se na gestao do desempenho, sendo uma das
partes fulcrais deste processo. Consiste na apreciacdo sistematica do desempenho dos
individuos nas funcbes que ocupam (Sarmento et al., 2015; DeNisi & Murphy, 2017).

A avaliacdo do desempenho deve ser percecionada por todos os colaboradores
como um processo justo e credivel, de modo que os resultados alcancados sejam a
realidade do contexto organizacional. Este processo possibilita o levantamento de
informag0des relevantes para identificar problemas, dificuldades e comportamentos, de
forma a permitir uma melhoria da qualidade e das condi¢Ges de trabalho. Deste modo, a
avaliacdo do desempenho tem como objetivos contribuir para a melhoria de resultados da
organizacao, colmatar as dificuldades e erros detetados, e recompensar os colaboradores
pelo seu desempenho (Camara, 2015; Cappelli & Conyon, 2017; Rodriguez & Walters,
2017; Zwiech, 2021).

O processo de avaliacdo do desempenho divide-se em diferentes etapas. Em
primeiro lugar, é necessario identificar os objetivos, responsabilidades e critérios da
avaliacdo do desempenho. Em segundo lugar, é desenvolvida a avaliagdo propriamente
dita dos colaboradores, tendo por base os aspetos definidos na etapa anterior. Em terceiro
lugar, o colaborador recebe o feedback da sua avaliagcdo, o que leva, consequentemente,
a redefinicdo de objetivos individuais e globais (Dessler, 2020; Sarmento et al., 2015).

Regra geral, é o superior hierarquico ou chefia direta do colaborador, o responsavel
pela avaliacdo do desempenho, com a ajuda do departamento de recursos humanos, tendo
em conta que este tem conhecimento das responsabilidades e funcdes dos seus
subordinados. As organizagfes podem também optar pela avaliagdo 360°, onde todos 0s
intervenientes diretos com o colaborador a ser avaliado tém um papel. Esta avaliacdo
consegue ser mais justa e credivel, tendo em conta que os avaliadores sao todos os que
tém algum contacto com o colaborador (Armstrong & Taylor, 2014; Dijk & Schodl, 2015).
Por dltimo, também pode ser desenvolvida uma autoavaliagdo, que consiste no
colaborador avaliar o seu proprio desempenho, permitindo que se identifiquem os pontos
de concordancia entre a autoavaliagdo e a avaliacdo feita por outros. A estrutura da
autoavaliacdo deve ter por base os parametros definidos pela organizacdo. Esta
autoavaliacao permite que o colaborador figue mais motivado e satisfeito, pois participa no

processo. No entanto, os colaboradores na sua autoavaliagdo tendem a inflacionar a sua
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avaliacdo, sendo por isso aconselhado desenvolver este tipo de avaliacdo em
complemento com outro, de modo que os resultados sejam confrontados (Camara, 2015;
Chiavenato, 2009; Rego et al., 2015).

Independentemente da forma de avaliacdo usada, de forma a alcancar uma
avaliacdo mais precisa e fidedigna, as organizacGes devem optar por mais do que uma
(Robbins, Judge & Sobral, 2011).

E necessario também definir os métodos de avaliagdo do desempenho, aspeto que
varia de organizacao para organizac¢ao. Dentro dos métodos mais tradicionais encontram-
se escalas gréficas, relatorios escritos, escolha for¢cada, ordenacdo simples, pesquisa de
campo, incidentes criticos, comparacdes forcadas, listas de verificagdo (Dessler, 2020;
Robbins et al., 2011). Relativamente aos métodos mais modernos, encontra-se a avaliagcao
participativa por objetivos ou gestdo por objetivos, um método mais participativo,
democratico e mais eficaz comparativamente aos métodos tradicionais. Desenvolve-se
tendo por base um conjunto de objetivos fixados pelo colaborador e o seu superior
hierarquico para um determinado periodo de tempo (Bilhim, 2006; Sarmento et al., 2015).
Por fim, o feedback da avaliacdo ao colaborador € uma etapa final ao processo. Regra
geral, é dado numa entrevista final entre o colaborador e o avaliador e/ou o responsavel de
recursos humanos, onde se analisa a autoavaliacdo do colaborador, transmite-se a
avaliacdo que este obteve nas outras avaliacdes realizadas e discute-se resultados
alcangados ao longo do ano, potencializacdo o desenvolvimento do colaborador e
expetativas de carreira do mesmo (Camara, 2015; Dessler, 2020; Dijk & Schodl, 2015).

Em particular, no GBGS o processo de avaliagdo do desempenho, concretiza-se
apenas através da autoavaliacdo do colaborador e avaliagcdo pelo seu superior hierarquico,
nao existindo um processo continuo de gestdo do desempenho. Durante o estagio, uma
das atividades desenvolvidas no ambito desta ferramenta estratégica foi, precisamente, a
atualizacdo do questionario de autoavaliacdo do desempenho dos colaboradores que se

descrever no capitulo seguinte.

Para além destas ferramentas explanadas existem mais trés: os sistemas de
recompensas, a progressao de carreiras e o clima organizacional. Os sistemas de
recompensas sao vantagens que os colaboradores tém acesso, providas pela organizacao,
de modo que tenham um pagamento monetario ou nao, adicional ao salario mensal (Rego
et al.,, 2015). A progressdo de carreiras diz respeito ao processo que possibilita aos
colaboradores perceberem as suas capacidades e potencialidades e desenvolvé-los, tendo
em conta os seus interesses de carreira, dentro da organizagdo onde estdo ou fora

(Dessler, 2020). Ja o clima organizacional € o “resultado psicossocioldgico da interpretagao
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das condigbes de trabalho na organizac¢ao”, influenciando o significado de trabalhar para
uma determinada organizacdo (P. Cunha et al., 2016, p. 658).

Estas ferramentas nao foram detalhadas, devido as atividades do estagio néo
incidirem nestas areas. Considerou-se gue a sua explanacao tornaria este capitulo de
engquadramento teérico demasiado exaustivo.

Assim, termina aqui o capitulo I, dedicado ao enquadramento tedrico. Este capitulo
permitiu verificar que a gestéo estratégica de recursos humanos é uma area muito vasta,
com diferentes ferramentas que podem ser desenvolvidos no contexto organizacional. O

Capitulo que se segue descreve as atividades desenvolvidas no decorrer do estagio.
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CAPITULO llIl: ATIVIDADES DESENVOLVIDAS NO ESTAGIO

Este capitulo tem como objetivo descrever as principais atividades desenvolvidas
ao longo do estagio, fundamentalmente no &mbito da GERH. No entanto, outras atividades
foram realizadas, de carater geral que surgiram decorrente do funcionamento da diregéo.

Primeiramente, é descrita a fase de integracdo na DRH e na empresa e de seguida
apresentam-se as atividades desenvolvidas ao longo do estégio.

3.1. Integracgéo na Entidade

O estégio foi realizado, especificamente, na empresa Labeto, S.A, a qual integra as
direcdes de backoffice transversais a todas as empresas do Grupo, denominadas Servigos
Administrativos Partilhados.

O processo de acolhimento e integragéo foi bastante breve. O acolhimento ocorreu
na DRH, onde a Diretora de Recursos Humanos apresentou os membros da equipa. De
seguida, a técnica de recursos humanos responsavel pelo acolhimento forneceu todos os
documentos a preencher e um documento informativo sobre as empresas do GBGS.

Posteriormente foram definidos os objetivos do estdgio, o planeamento das
atividades e sua priorizagcdo. Neste sentido, ainda no primeiro dia de acolhimento, a partir
do periodo da tarde e nas duas semanas seguintes, o estagio foi em regime de teletrabalho,
devido a situacdo pandémica da Covid-19. Tal facto, impossibilitou uma facil integracao.

Apés retomar o estagio em regime presencial, foi possivel com o seu decorrer
conhecer os colaboradores que trabalham mais proximamente da DRH. No entanto, ndo
se pode dizer que houve um processo de acolhimento e integragdo completo e estruturado,
uma vez que faltaram elementos essenciais, como a apresentacdo nas restantes direcbes
dos servigcos administrativos, apresentacdo ao Conselho de Administracéo e visita guiada
pelas instalacdes da empresa. Sendo o estagio realizado num departamento estratégico
gue presta servigo transversal a todas as empresas do Grupo, ndo houve a oportunidade
de conhecer todas as empresas do Grupo. Apenas houve a possibilidade de conhecer a
Labeto, S.A., empresa onde foi realizado o estagio e, de forma breve, a farmécia Beatriz
Godinho.

3.2. Descricao das atividades e tarefas realizadas

O estagio teve a duragéo de 960 horas e decorreu de 6 de dezembro de 2021 a 27
de maio de 2022. Foi maioritariamente presencial, tendo tido alguns periodos,

principalmente no més de dezembro e fevereiro, em teletrabalho (apenas 17 dias).
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O estégio teve como premissa trabalhar em contexto real as ferramentas da GERH,
consolidando os conhecimentos adquiridos ao longo da componente académica do
mestrado em Gestdo de Recursos Humanos. Especificamente, as atividades concretizadas
foram a elaboracdo do plano estratégico de recursos humanos, o desenvolvimento do
acolhimento e integracdo de colaboradores, nomeadamente o manual de acolhimento, o
video onboarding, a construcéo do processo de acolhimento de forma digital, o programa
de acolhimento, o questionario de avaliacdo do acolhimento e a ficha de acompanhamento
e avaliacdo de integracdo —, a participacdo no processo de recrutamento e selegdo —
nomeadamente a definicdo do modelo de anuncio —, avaliacdo e gestdo do desempenho —
nomeadamente a atualizacdo do questionario de autoavaliacdo dos colaboradores —, e
formacgao e desenvolvimento — nomeadamente o programa de formagao.

Houve ainda a oportunidade de elaborar atividades que ndo estavam inicialmente
previstas, atividades mais imediatas que surgiam na rotina da DRH.

De seguida, descrevem-se de forma mais detalhada cada uma das atividades

mencionadas, de modo a ser compreendido o seu contexto e desenvolvimento.

3.2.1. Elaboracgéo do Plano Estratégico de Recursos Humanos para o triénio
2022-2024

Uma das atividades mais estruturantes realizadas do ponto de vista estratégico
durante o estagio, foi o Plano Estratégico de Recursos Humanos que até a data nunca
havia sido elaborado na DRH.

Foi uma atividade extremamente desafiante sendo que até a data nunca tinha
desenvolvido um plano estratégico de recursos humanos. Este facto foi surpreendente na
medida em que, se tratando de uma DRH incorporada numa unidade de servicos
partilhados, intitulados como estratégicos, transversal a um grupo empresarial com a sua
dimensdo em termos de empresas e colaboradores, seria expetavel a existéncia deste
plano, como orientacdo estratégia da sua atuagdo. No entanto, este facto confirma a
literatura, que evidencia que existe ainda um longo caminho a percorrer, particularmente
em Portugal.

De acordo com Camara et al. (2016), o primeiro passo para haver uma gestéo
estratégica de recursos humanos é a formulacéo e desenvolvimento do plano estratégico
de recursos humanos. Este, é o inicio para o alinhamento entre a estratégia da direcéo de
recursos humanos e a estratégia de negdcio. Os mesmos autores referem que este
planeamento deve ser elaborado para um periodo de 3 a 5 anos.

N&o havendo um alinhamento nem objetivos claros, a premissa inicial para

preparacdo da elaboracdo do plano estratégico de recursos humanos foi primeiramente
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conhecer a estratégia do negécio para poder alinhar a estratégia de recursos humanos.
Esta etapa foi bastante dificil porque a estratégia do neg6cio ndo era clara nem estava
atualizada. Esta etapa e as restantes foram um grande desafio porgue o plano foi realizado
de forma autébnoma.

A definicdo dos obijetivos estratégicos da DRH (Figura 7) foi o passo seguinte, ap6s
varias reunides com a Diretora de Recursos Humanos, onde lhe foram solicitadas as linhas
estratégicas da DRH para que os mesmos fossem definidos tendo em conta os eixos
estratégicos da atividade. No decorrer desta atividade foram também definidos os eixos
estratégicos — atrair, reter e recompensar — tendo por base as ferramentas no ambito da
GERH que a DRH esta a desenvolver/implementar, abarcando diferentes atividades e
definindo assim a orientagdo e as prioridades da area de recursos humanos. Este foi
pessoalmente um trabalho bastante complexo, porque exigiu recorrer muitas vezes a
Diretora de Recursos Humanos, pessoa que define e aprova todos estes aspetos.

Apés a definicdo do mencionado, foi iniciada a elaboragéo do plano estratégico de
recursos humanos. Face as constantes alteragcfes e necessidade de adaptagéo decorrente
do contexto em que vivemos, principalmente na area da saude, foi elaborado o plano
estratégico de recursos humanos para os anos de 2022 a 2024.

Assim, para a elaboragdo foram seguidos os passos ou etapas recomendadas na
literatura, ou seja, teve por base o0s objetivos estratégicos do Grupo, como indica
Bancaleiro (2006), a partir destes foi desenvolvida a analise SWOT da DRH e definidos os
objetivos estratégicos de recursos humanos (Camara et al., 2016; Oliveira, 2019).

Tendo em conta que o plano tem como objetivo planear e auxiliar o alcance dos
objetivos da organizacéo, foram definidas um conjunto de a¢fes para a DRH para serem
concretizadas no triénio, de forma a atingir os objetivos estratégicos de recursos humanos
em 2024 para cumprir as metas do Grupo.

Assim, comecgou-se por apresentar a missao, a visado, os valores do GBGS e as seis
linhas estratégicas do Grupo. Posteriormente, é apresentada a missdo e 0s eixos
estratégicos da DRH. Os trés eixos estratégicos — atrair, reter e recompensar —, foram
desenvolvidos de modo a espelhar as ferramentas utilizadas e o foco que a direcéo
pretende assumir. De seguida, é desenvolvida a andlise SWOT® da DRH e os objetivos
estratégicos com base nas trés linhas estratégicas do GBGS, indicadas para a DRH. Na
etapa seguinte, 0s objetivos estratégicos sdo integrados no respetivo eixo estratégico da
direcao e especificadas as acdes a implementar. Por Gltimo, é apresentada a identificacao

do objetivo em 2022 com a associacdo ao respetivo objetivo em 2024, de modo a ser

5 Técnica de planeamento estratégico, com base em 4 variaveis (Strengths, Weaknesses, Opportunities,
Threats) de Albert Humphrey, criada em 1960.
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possivel a compreensdo da importancia de cada acdo definida e o grande objetivo a
alcancar.

O plano estratégico de recursos humanos poderia ser um plano mais completo, mas
foi o possivel com os dados obtidos. Este pode assim ser melhorado, nomeadamente com
as necessidades atuais e futuras e as ferramentas e 0S recursos necessarios para as
colmatar. No entanto, pessoalmente existe uma grande convic¢ao que este foi um grande
avanco, que a DRH do GBGS pode aproveitar para iniciar a implementacdo da GERH.

O mesmo foi elaborado no programa online Canva e pode ser consultado no anexo

3.2.2. Atividades de Acolhimento e Integracdo

No GBGS o processo de acolhimento e integracdo tem um grande potencial de
evolugéo porque ainda muitos aspetos podem ser desenvolvidos e criados, tendo por isso
surgido oportunidade para o desenvolvimento deste ao longo do estagio. De seguida, sao
descritas as atividades desenvolvidas no ambito desta ferramenta.

3.2.2.1. Elaboragédo do Manual de Acolhimento

A elaboracédo do manual de acolhimento foi o desafio langado, constituindo assim,
uma atividade do estagio. O objetivo foi, sem influéncia de algumas ideias anteriormente
existentes na DRH, contruir de raiz um novo documento. Na diregdo existia apenas um
breve documento de apresentacao da histéria do GBGS, mas foi inutilizado antes do inicio
do estagio. Sendo assim, antes de iniciar o manual propriamente dito, ocorreu um periodo
de pesquisa intensa com o objetivo de reunir as principais informacdes necessarias. Neste
periodo, foram definidos, de forma autbnoma, os passos para a elaboracdo do manual de
acolhimento, que posteriormente foram validados pela Supervisora. Esta etapa foi muito
desafiante, porgue exigiu uma grande capacidade de autonomia, devido ao elevado volume
de trabalho, o que levava a que existisse pouca disponibilidade da Diretora de Recursos
Humanos e dos restantes membros da DRH para disponibilizarem informacdes e
esclarecerem duvidas.

A elaboracdo do manual de acolhimento ocorreu ao longo de cinco meses (de
dezembro, a abril), sendo feito sempre que houvesse algum periodo de trabalho sem
tarefas por realizar ou por indicagédo da Diretora de Recursos Humanos. Foi elaborado no
programa online Canva, tendo por base os objetivos transmitidos pela Diretora de Recursos

Humanos e as recomendac¢des dos autores (Cardoso, 2016; Chiavenato,2010; Mosquera,
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2007; Sousa et al., 2006). O Manual de Acolhimento do GBGS desenvolvido pode ser
observado no anexo 2.

Assim, comecou-se por desenvolver um documento com base na imagem
corporativa do GBGS, apresentando uma mensagem de boas-vindas, elaborada por
autoria proépria, e o respetivo indice. Nesta mensagem sao transmitidas as expetativas e
objetivos que o Grupo tem sobre o novo colaborador. Numa fase inicial do manual, é
apresentada uma breve contextualizacdo histérica do Grupo, com 0s maiores marcos,
identificacdo do Conselho de Administracdo, os valores, a misséo, a visao e 0 organograma
corporativo. Mais detalhadamente, sdo apresentadas as missdes de cada dire¢do, aspeto
desenvolvido tendo por base a descricdo de funcbes, e apresentadas as empresas do
Grupo.

A segunda parte do manual de acolhimento é constituida pelas informagfes mais
relevantes acerca do dia-a-dia de trabalho no Grupo, como espacos partilhados,
fardamento, dia de pagamento, picagem do ponto, faltas e respetivas justificacoes,
horérios, e-mail de trabalho, entre outros.

Numa terceira parte do manual, sdo apresentadas as principais politicas da gestédo
de recursos humanos presentes no GBGS, nomeadamente o recrutamento e selecéo, a
formacéo e desenvolvimento, o plano de compensacdes e beneficios sociais e a avaliagdo
e gestdo do desempenho. Em cada uma destas politicas é explicado de que modo sao
desenvolvidas e aplicadas, os objetivos de cada politica e as suas especificidades.

Seguidamente, naquela que € a quarta parte, € abordado o tema salde e seguranga
no trabalho, de forma ao colaborador ter acesso aos principios mais basicos sobre o tépico,
ndo invalidando ou substituindo informagBes sobre o tema fornecidas posteriormente e de
forma mais especifica ao seu local de trabalho.

Por ultimo, o manual termina com os contactos gerais de cada empresa do Grupo.

O manual de acolhimento foi desenvolvido de modo que os colaboradores fiquem
na posse com um documento onde estdo as informacdes essenciais sobre o GBGS, de
facil leitura, atrativo e acessivel a todos, com informacéo objetiva e com a quantidade
necessaria. No final do seu desenvolvimento, o manual foi revisto pela Diretora de
Recursos Humanos, sofrendo alterac6es pontuais e sendo depois aprovado. Apos a sua
aprovacgao, o manual de acolhimento passou a fazer parte dos documentos do DRH, sendo,
por isso, codificado em todas as paginas com a referéncia RH.A014.ED3 - 20.05.2022.

Importa referir que, a estrutura do manual de acolhimento seguiu o recomendado
na literatura por diversos autores (Cardoso, 2016, Mosquera, 2007; Rego et al., 2015;
Sousa et al., 2006).
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3.2.2.2. Elaboracéo do Programa de Acolhimento

O programa de acolhimento foi outra das atividades desenvolvidas, que surgiu na
sequéncia do desenvolvimento do processo de acolhimento e integracdo. Esta atividade,
desenvolvida nos ultimos meses do estagio, foi proposta a Diretora de Recursos Humanos,
com o objetivo de organizar o primeiro dia de acolhimento, englobando os materiais
desenvolvidos até ao final do estadgio, homeadamente o manual de acolhimento, o
regulamento interno, o codigo de ética e conduta profissional e o video onboarding.

Assim, no primeiro contacto com o superior hierarquico ou com a Diretora de
Recursos Humanos, e apdés a rececao do novo colaborador sdo desenvolvidos diferentes
passos:

1. Sao fornecidos todos os documentos necessarios ao inicio das fun¢des do
novo colaborador — contrato, ficha do colaborador, ficha de IRS, entre outros
— e 0 manual de acolhimento, regulamento interno e codigo de ética e
conduta;

2. Paralelamente, o responsavel pela admissdo de novos colaboradores na
DRH formula o e-mail ja definido de bem-vindo a bordo, que é posteriormente
enviado a todos os colaboradores do Grupo, de modo que estes conhegam
0 novo colaborador, a sua fungéo e data de aniversario;

3. Ap6s o preenchimento da documentacdo, é apresentado ao novo
colaborador o video de onboarding, com a apresentacdo do GBGS e
transmisséo de informacdes de funcionamento e do dia-a-dia de trabalho e
explanado o seu contetdo ou esclarecida alguma dulvida que surja;

4. De seguida, € feito o turnaround as instalacdes da sede e/ou as instalagdes
da empresa ou posto onde o novo colaborador ira exercer fungodes;

5. E entregue ao novo colaborador o kit de trabalho — bata e cracha de
identificac@o —, caso se aplique a fungédo do novo colaborador;

6. O superior hierarquico transmite todas as responsabilidades do novo
colaborador e sdo discutidas expetativas, apresentado o local de trabalho e
feita a apresentacdo a equipa de trabalho;

7. Por fim, o0 novo colaborador ao iniciar as fungdes sera acompanhado por um
“padrinho” ou uma “madrinha” — um colaborador com as mesmas funcbes
gue ird acompanhar o novo colega nos primeiros tempos — caso seja
possivel.

O programa de acolhimento foi desenvolvido num documento Excel e pode ser

consultado no anexo 3. Importa referir que a estrutura que compde o programa de
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acolhimento seguiu as recomendacfes da literatura, com base nos autores (Calheiros,
2019; Mosquera, 2007; Rego et al., 2015).

Este processo de definicdo do primeiro dia de acolhimento do colaborador é
essencial para facilitar uma mais facil integracdo do novo colaborador e o inicio de um
vinculo mais duradouro.

Também esta tarefa desafiante, pois diversas ideias foram apresentadas e nao
validadas, devido a alteracdo dos procedimentos de acolhimento ja definidos. Tal facto
demonstra mais uma vez que, as pessoas e as organizacgdes resistem a mudanca e nem
sempre tém a disponibilidade necesséria para esta acontecer, como se demonstrou nesta
atividade, tornando-a bastante limitada em termos de desenvolvimento.

Assim, no programa de acolhimento foi estabelecido que o acolhimento pode ou
ndo ocorrer na sede do GBGS, nao sendo por isso um programa uniforme para todos 0s
colaboradores. Caso o novo colaborador preste fungdes no distrito de Leiria, o primeiro dia
de acolhimento realiza-se na sede do Grupo, junto da Diretora de Recursos Humanos e do
seu superior hierarquico. Caso o novo colaborador preste fung¢des fora do distrito de Leiria,
realiza-se o primeiro dia de acolhimento no seu local de trabalho efetivo, pelo seu superior
hierarquico. O restante programa de acolhimento é harmonizado para todos os
colaboradores, diferindo apenas na pessoa que realiza o acolhimento, podendo ser num
primeiro momento a Diretora de Recursos Humanos, seguido do superior hierarquico ou

apenas o superior hierarquico.

3.2.2.3. Elaboracgéo do Video Onboarding

Durante o ultimo més do estagio, foi possivel desenvolver o video onboarding, mais
um elemento integrante do processo de acolhimento. Esta atividade foi ao encontro do
objetivo da construcdo do processo de acolhimento de forma digital. Apesar de ter sido
uma atividade realizada no fim do estagio e ter tido uma forte limitacdo de tempo, acabou
por alcancar um resultado satisfatério, colmatando num video todos os aspetos pretendidos
pela Diretora de Recursos Humanos, nomeadamente as informacdes sobre o inicio das
funcdes do novo colaborador e do dia-a-dia de trabalho.

O video inicia com uma apresentacao do GBGS e as suas areas de atuacao e uma
segunda parte com as informacdes essenciais sobre o inicio das funcdes e as informacdes
mais relevantes sobre o dia-a-dia de trabalho, relativamente as faltas e justificacdes, férias,
dia de pagamento, fardamento, beneficios, folha de pontos, entre outras. No total o video
tem uma duracdo de cerca de 4 minutos.

Para a sua elaboracédo foram seguidas as recomendacdes e orientacdes da Diretora

de Recursos Humanos. Foram varias as ideias sugeridas que nao foram aplicadas, devido
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maioritariamente a limitacdo temporal, como por exemplo a presenca de uma mensagem
por parte de um elemento da Administracdo, pequenos videos representativos das
diferentes empresas do Grupo e pequenos videos das iniciativas/eventos do GBGS. Estas
ideias tornariam o video mais completo, pois permitiam que este tivesse ndo s6é6 uma
vertente informativa, mas também motivacional foi aprovado pela Diretora de Recursos
Humanos, na Ultima semana do estagio. Foi elaborado no programa online Canva em
conjunto com outra estagiaria da area de Comunicagao Organizacional que esteve também

na DRH. Encontra-se no anexo 4.

3.2.2.4. Elaboracédo do Questionario de Avaliacdo do Acolhimento

Durante o estagio surgiu a possibilidade de desenvolver um questionario relativo a
avaliacdo do processo de acolhimento, direcionado ao colaborador recém-admitido. Este
questionario foi realizado de forma que permitisse uma avaliagdo deste processo e uma
consequente melhoria.

Mais uma vez, o facto de ndo ser realizada uma avaliacdo do processo de
acolhimento, demonstra o longo caminho a percorrer para utilizar esta ferramenta de forma
estratégica no GBGS. De acordo com os autores (Cesério & Chambel, 2019; Chong et al.,
2020; Maurer, 2019) para que este processo seja estratégico € necessario que exista uma
avaliacdo continua do mesmo.

Para a elaboracdo do questionario foram seguidas as orientagfes da Diretora de
Recursos Humanos e as recomendacdes de Mosquera (2007) que explica que a recolha
de opinides e sugestbes dos recém-colaboradores possibilita uma continua melhoria do
acolhimento.

O questionario foi elaborador num documento Word, com 10 questdes totais, sendo
que 2 recorrem a uma escala de Likert® de 4 pardmetros — em que 1 significa “muito bom”
e 4 representa “nao satisfatério” — e 4 séo questdes abertas para sugestdes e melhorias.
O questionario inicia com uma breve introdugéo e identificacdo do novo colaborador. Apds
esta parte segue-se as questbes, que avaliam diferentes aspetos do acolhimento, tais
como: a avaliagdo geral do dia de acolhimento, o acolhimento na equipa de trabalho, os
aspetos mais positivos do acolhimento, a transmissdo dos objetivos da organizacdo e das
suas responsabilidades e a entrega dos recursos necessarios.

ApOs o seu desenvolvimento, o questionario foi desenvolvido no Google Forms, de

forma a ficar operacional para o seu preenchimento.

® De Rensis Likert (1932) in Likert, R. (1932). A Technique for the Measurement of Attitudes. Archives of
Psychology, 22 (140), 1-55.
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Na literatura ndo foi possivel encontrar indica¢cdes quanto a estrutura a seguir, pelo
gue se seguiu o0 que a supervisora definiu e que ia ao encontro dos objetivos da empresa.

O questionario pode ser consultado no anexo 5.

3.2.2.5. Elaboracdo da Ficha de Acompanhamento e Avaliacdo da

Integracéo do Colaborador

Durante o estagio surgiu a possibilidade de desenvolver a ficha de
acompanhamento e avaliacdo da integracdo do colaborador, com o objetivo de permitir
registar a evolucdo do novo colaborador na organizacao durante sua integracdo. Para a
elaboracéo da ficha de acompanhamento e avaliagdo da integracdo do colaborador foram
tidas em conta as recomendacdes da literatura (Cardoso, 2016; Sousa et al., 2006) e as
orientacbes da Diretora de Recursos Humanos, de modo que fosse compreendida a
evolucdo do novo colaborador na sua funcéo e na equipa de trabalho, facilitando a decisao
de continuar ou ndo na organizacdo antes do final do periodo experimental. Assim, a ficha
de acompanhamento inicia com uma breve introducdo e identificagdo do superior
hierarquico e do novo colaborador a ser avaliado. Apds esta parte inicial, segue-se um
conjunto de 6 questdes que recorrem a uma escala de Likert de 4 parametros — em que 1
significa “muito bom” e 4 representa “ndo satisfatério” —, que avaliam a integracdo geral do
colaborador, os conhecimentos técnicos da sua fungéo, as competéncias relacionais, o
desempenho demonstrado, os resultados alcangcados e a execugcdo da sua fungéo
consoante as suas responsabilidades e objetivos. De seguida, a ficha é composta por 2
guestbes abertas, com o objetivo de compreender 0s pontos mais positivos e a melhorar
do colaborador. Esta ficha termina com a deciséo final de continuar ou ndo com o vinculo
laboral.

A ficha de acompanhamento e avaliacdo depois de desenvolvida foi passada para

0 Google Forms e pode ser consultada no anexo 6.

3.2.3. Atividades de Recrutamento e Selecéo

Ao longo do estagio, foram sendo desenvolvidas atividades no ambito do processo
de recrutamento e selegdo. Esta ferramenta de GERH é a mais representativa na DRH do
GBGS, devido a constante necessidade de recrutamento e selecao de colaboradores. Na
DRH a ferramenta de recrutamento e selecao tem ja os seus procedimentos administrativos
definidos, sendo com base nestes que foram desenvolvidas as atividades que se
mencionam de seguida. Ao longo do estagio foi possivel compreender que ndao ha uma

estratégia definida de atracdo e selecdo que oriente as atividades que se desenvolvem,
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demonstrando mais uma vez que esta ferramenta, assim como a anterior, ndo estao

implementadas estrategicamente.

3.2.3.1. Definicdo de um modelo de anuncio para o GBGS

O GBGS, regra geral, segue maioritariamente o tipo de recrutamento externo, pois
para além de ndo existir uma politica de progressao de carreiras, a necessidade de méao
de obra nao é possivel ser colmatada apenas com recursos internos. Em alguns casos, é
feito um recrutamento misto, ou seja, recrutam interna e externamente.

A maioria das necessidades de recrutamento sdo urgentes para substituicdo de um
colaborador ou para colmatar uma necessidade imediata, pelo que os métodos de
recrutamento mais utilizados sdo os anuncios e o e-recruitment, recorrendo a publicacéo
de anuncios no site do Grupo e em portais de emprego, como o Net-Empregos e o Indeed.

Assim, houve a oportunidade de desenvolver durante o estagio diversos anuncios,
de forma regular, devido em grande parte a elevada necessidade de recursos humanos,
relacionada com a evolucdo da Covid-19, nomeadamente para técnicos de analises
clinicas e enfermeiros. Para além destes, foram também elaborados anuncios para vagas
fora da area da saude, como rececionista, auxiliar de limpeza, seguranga, entre outras.

De modo a existir um modelo definido para o conteido de um anuncio, uma das
atividades desenvolvidas no estagio foi um modelo de anuncio, com informagdes base para
qualquer anuncio. Este tem partes comuns a todas as vagas, no entanto necessita de uma
adaptacgao a cada funcgao e respetivas carateristicas. O modelo de anuncio foi desenvolvido
com base nas recomendagbes dos autores (Gallo, 2020; Johnson, 2020; Ravalli, 2021) e
as orientacdes e informacdes da Diretora de Recursos Humanos. O modelo de anuncio foi
construido seguindo as recomendagdes encontradas na literatura e pode ser consultado

no anexo 7.

3.2.3.2. Rececdo e Organizacdo de Candidaturas

No ambito da ferramenta do recrutamento e selecido, foram realizadas tarefas
diarias de forma auténoma ao longo do estagio, nomeadamente a consulta e organizagao
das candidaturas recebidas via e-mail, vindas dos portais de emprego (Net-Empregos e
Indeed), ou do préprio site da GBGS. Estes curriculos eram guardados digitalmente nas
pastas correspondentes a cada vaga. No caso de candidatura espontanea, os curriculos
eram guardados digitalmente pela area de formacéo do candidato e més de envio. Apesar
da maioria das candidaturas serem organizadas digitalmente, ocorriam ainda periodos em

que as candidaturas eram organizadas em formato fisico em dossiers. Tal facto, para além
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de refletir a ndo cumprimento de um procedimento definido, tornava a informacao dos

candidatos dispersa, dificultando o processo de recrutamento e selecao.

3.2.3.3. Contacto e Entrevistas com Candidatos

Relativamente ao processo de selecdo, este j4 estava definido relativamente a fase
de contacto e entrevistas com os candidatos. O contacto é efetuado com os candidatos
selecionados pela Diretora de Recursos Humanos, para agendar entrevista. A entrevista é
0 método mais utilizado no GBGS, recorrendo-se a um guido de entrevista pré-definido
pela Diretora de Recursos Humanos e utiizado em todas as entrevistas
independentemente da funcdo. E de reforcar que o guifio de entrevista era ja um
documento implementado na DRH antes do inicio do estagio.

As entrevistas no GBGS sao realizadas, regra geral, de forma presencial, na sede
do Grupo. No entanto, devido ao aumento dos casos de Covid-19, foram também
realizadas algumas online, através de videochamada pela aplicacdo Whatsapp.

Terminada a fase de entrevistas, o candidato selecionado é contactado para lhe ser
apresentada uma proposta de trabalho. Relativamente aos restantes entrevistados, é
efetuado um contacto, via telefone ou e-mail, a informar que n&o foram selecionados. Para
os restantes candidatos, era enviado um e-mail a informar que ndo foram selecionados. A
DRH tinha ja definido o modelo de resposta utilizado, que pode ser consultado no anexo 8.
Quanto a rececdo de candidaturas esponténeas, e particularmente quando ndo estavam
em aberto vagas onde o candidato se pudesse enquadrar, era igualmente enviado um e-
mail com essa mesma informacg&o. O e-mail modelo j& estava igualmente definido na DRH
e pode ser consultado no anexo 9.

Assim, as tarefas desenvolvidas basearam-se nos processos ja estabelecidos,
nomeadamente o contacto com os candidatos selecionados com o objetivo de agendar
uma entrevista, a participagdo e acompanhamento da Diretora de Recursos Humanos na
realizacdo de entrevistas, o contacto com o candidato selecionado e o fornecimento de
feedback aos restantes candidatos apos a fase de entrevistas. Todas estas tarefas foram
realizadas de forma regular durante o periodo do estagio.

Em determinados processos de sele¢do, como de enfermeiros, técnico de analises
clinicas e auxiliar de limpeza, surgiu a oportunidade de realizacao de entrevistas de forma
autébnoma.

De acordo com a literatura, um guido de entrevista e a consequente entrevista
estrutura ndo é recomendada. Os autores (Cardoso, 2016; Rego et al., 2015) recomendam
que seja optada por uma entrevista ndo estruturada e, consequentemente, sem guido, pois

avaliam melhor as competéncias relacionais e pessoais dos candidatos. Tal ideia vai ao
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encontro do que foi possivel constatar na realizacado das entrevistas de forma autbnoma,
onde por iniciativa propria optei por parte da entrevista ndo ser estruturada que permitiu
avaliar melhor o candidato.

Para além do mais, a literatura evidencia que as entrevistas online tornam o
processo de selecdo mais flexivel, mas as presenciais permitem avaliar os candidatos de
forma mais completa, porque possibilita uma melhor percecdo das reacbes e linguagem
corporal dos candidatos. Também foi possivel de confirmar tal facto na realizacdo de

entrevistas presenciais e online que concretizei.

3.2.3.4. Processo de Selecédo de Técnico(a) de Payroll

No seguimento da necessidade de recrutamento de um técnico(a) de payroll, houve
a oportunidade de auxiliar no processo de sele¢éo. Para o efeito, de forma autbnoma, foi
procurada e implementada uma nova técnica de selecdo — teste de personalidade com
base nas Big Five.

Tendo em conta que, neste processo de selecao, ndo foi possivel compreender qual
o candidato mais adequado para a vaga apés as entrevistas realizadas, foi necessario
recorrer a mais uma fase de sele¢éo recorrendo a avaliacdo complementar. Nesta fase foi
aplicado um teste de personalidade com base nas Big Five, com o objetivo de confirmar as
carateristicas de personalidade dos candidatos, tendo em conta os parametros de
extroversdo, amabilidade, conscienciosidade, neurocitismo e abertura a experiéncia, de
forma a compreender qual o mais adequado para a fungdo em aberto.

O teste de personalidade foi procurado por iniciativa prépria, porque de acordo com
os autores (Rego et al., 2015) estes possibilitam revelar as caracteristicas pessoais dos
candidatos.

Neste processo de pesquisa, foi optado pelo teste de personalidade com base nas
Big Five, avaliando assim os parametros mencionados. Foi escolhido este teste de
personalidade, por ser considerado que este avaliava parametros mais relevantes para a
funcdo. O questionario encontrado na literatura é de Lopes-Gerolamo (2018) traduzido do
original de John & Srivastava (1999) e pode ser consultado no anexo 10.

Esta atividade foi desenvolvida no final do estagio pelo que nao foi possivel fazer o
tratamento de dados nem acompanhar os resultados do processo de recrutamento e

selecdo para a funcgéao.
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3.2.4. Avaliacdo do Desempenho

Durante o estagio, houve a possibilidade de contactar com praticas de avaliacao de
desempenho, mais concretamente com o questionario de autoavaliacdo do desempenho
dos colaboradores que se aplica no GBGS.

De acordo com a literatura, no GBGS néo existe gestdo do desempenho, existe
apenas avaliacdo do desempenho. Regra geral, no GBGS, a avaliacdo do desempenho é
realizada anualmente através de uma autoavaliacdo do colaborador e respetiva avaliacdo
do seu superior hierarquico, sendo por isso utilizada mais do que uma forma de avaliacao.
Este processo inicia-se com a avaliagdo dos colaboradores pelo seu superior hierarquico.
No entanto, ndo existe uma implementacdo definida dos documentos a utilizar neste
processo.

Assim, houve possibilidade de atualizar o questionario de autoavaliagdo do
desempenho dos colaboradores, descrito de seguida.

3.2.4.1. Atualizacdo do Questionario de Autoavaliagcdo do Desempenho
dos Colaboradores

O questionério de autoavaliacdo do desempenho do colaborador tem como objetivo
identificar os pontos de concordancia entre a avaliacdo do colaborador e a avaliacdo do
seu superior hierarquico. A atualizacdo do questionario foi desenvolvida com base nas
recomendacdes encontradas na literatura (Camara, 2015; Chiavenato, 2009; Rego et al.,
2015) e com base nas orientacdes da Diretora de Recursos Humanos.

Este questionéario inicia-se com uma parte de identificacdo do colaborador e
descri¢cdo das suas principais tarefas, seguido de um conjunto de pardmetros — foco no
utente, objetivos da empresa, disponibilidade, trabalho de equipa, responsabilidade,
autonomia, polivaléncia, andlise, planeamento e organizacdo — relativos ao colaborador
com uma escala de Likert de 4 parametros — em que 1 significa “baixo” e 4 representa
“total”. Apds esta parte, o documento é composto por 6 questdes abertas, para o
colaborador responder de forma livre, abordando tematicas como desempenho do ano
anterior, aspetos a melhorar, necessidades de formacéo, ferramentas de trabalho, equipa
de trabalho e observacdes. Por fim, este € constituido por uma parte, apenas a ser
preenchida pela Diretora de Recursos Humanos, com o objetivo de somar o valor de cada
avaliacdo do colaborador.

O questionario pode ser consultado no anexo 11.
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3.2.5. Formacdao e Desenvolvimento

Durante o estagio houve também contacto com a ferramenta da gestdo da formacao
e desenvolvimento. A DRH desenvolve no &mbito desta ferramenta um levantamento de
necessidades e consequente elaboracdo do plano de formacédo anual. Na literatura sao
mencionados diferentes tipos ou modalidades de formacéo. Destas, é a formacéo inicial a
mais presente no GBGS.

Devido ao breve contacto com esta ferramenta, ndo foi possivel aferir se esta tem
uma orientacao estratégica ou quais os procedimentos definidos. Neste breve contacto,
houve oportunidade de desenvolver um programa de formacao inicial, que se descreve de

seguida.

3.2.5.1. Elaboracéo do Programa de Formacgao “Agentes Biolégicos”

Houve a oportunidade de desenvolver um programa de formagéo na tematica de
“Agentes Bioldgicos”. O desenvolvimento do programa de formacgéo teve por base uma
formacéo interna, ou seja, desenvolvida com meios do GBGS, e inicial, por ser destinada
aos novos colaboradores. Foi desenvolvido relativamente ao formato e metodologia, de
forma a existir formacao em contexto de sala para a componente tedrica e formagéo on-
the-job, aplicada no proprio local de trabalho, para a componente préatica dos contetdos.
Estas duas formas de formag&o quanto ao contexto, de acordo com Camara et al. (2016)
foram aplicadas com o objetivo de existir uma adaptagcéo aos contetidos de cada sesséo.

Este programa de formagéo baseou-se no tema dos agentes bioldgicos, destinado
a todos os novos colaboradores nas areas laboratoriais, essencialmente. Neste plano estao
todos os aspetos referentes a realizacdo da formacdo, nomeadamente objetivos,
conteudos, formato e metodologia, duragdo de cada sessdo, destinatarios e respetiva
avaliacdo. Como tipo de avaliacdo foi definida a avaliagdo diagndstica, de modo a
compreender os conhecimentos base e dificuldades, a avaliacdo formativa, de forma a
avaliar a participacdo dos formandos, ambas realizadas pelo formador e, ainda uma
avaliacdo da eficacia da formacao, realizada pelo superior hierarquico, para avaliar a
aplicagédo de conhecimentos adquiridos no contexto de trabalho.

O programa de formagéo foi desenvolvido no programa Excel, e pode ser

consultado no anexo 12.
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3.2.5.2. Emisséo de certificados de formacao na plataforma SIGO

Ainda no ambito da formacdo e desenvolvimento, surgiu a oportunidade de
conhecer e aprender a trabalhar com a plataforma SIGO’, onde s&o emitidos os certificados
de formacéo interna das organizacdes. Deste modo, apds a técnica de recursos humanos
responsavel pela gestdo da formacado ter transmitido as orientacdes necessarias para
realizar a tarefa de forma autbnoma, foi possivel emitir certificados de diversas formacoes
internas do GBGS. Posteriormente a emisséo, os certificados de formacéao foram entregues

ou enviados, via correio interno, para os respetivos colaboradores/participantes das acoes.

3.2.6. Outras Atividades

Para além das atividades desenvolvidas no ambito das ferramentas da GERH,
houve também oportunidade de desenvolver outras que surgiram no dia-a-dia de trabalho
da DRH.

3.2.6.1. Elaborac&o do Regulamento Interno

De forma auténoma, surgiu a oportunidade de desenvolver o regulamento interno
do GBGS, durante o més de janeiro. Este documento teve como objetivo detalhar alguns
procedimentos internos gerais do Grupo e estabelecer um conjunto de normas de
funcionamento com base na legislagéo em vigor.

O regulamento interno foi desenvolvido no programa online Canva e esta presente
no anexo 13. E composto por 8 capitulos, por artigos desenvolvidos com base no Codigo
do Trabalho (Lei n°® 7/2009), mas escritos de forma mais simples e acessivel. Os capitulos
abordam: os direitos e deveres dos colaboradores e entidade empregadora, a auséncia ao
trabalho, as licencas, as férias, a remuneracao, o contrato de trabalho e os procedimentos
internos.

Apoés ter sido concluido, foi aprovado pela Diretora de Recursos Humanos. Este
documento passou a fazer parte da lista de documentos obrigatorios a entrega no dia do

programa de acolhimento, sendo codificado como documento interno.

7 Sistema Integrado de Informacédo e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa coordenado pela
Direcao-Geral de Estatisticas da Educacéo e Ciéncia (DGEEC), que possibilita a gestdo de acdes
de formagéo e respetiva emissdo de certificados de formagéo.
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3.2.6.2. Elaboracdo do Cédigo de Etica e Conduta Profissional

No final do estagio, foi também desenvolvido o Cdédigo de Etica e Conduta
Profissional, com o objetivo de ser entregue aquando do programa de acolhimento ao novo
colaborador, e complementar o Regulamento Interno. Este cddigo foi desenvolvido de
forma que figque definido num documento interno os tipos de comportamentos esperados
pelos colaboradores da GBGS.

Este documento foi elaborado no programa Word, com base nas orientacbes da
Diretora de Recursos Humanos e na ética e conduta profissional pretendida nas empresas
do GBGS. Este cbdigo é composto por diferentes subtdépicos nomeadamente o objeto, o
ambito objetivo e subjetivo, os principios e deveres gerais, 0 ambiente organizacional e
relacionamento interpessoal, o assédio no trabalho, as relagdes externas, a utilizacéo
responsavel dos recursos, a protecdo de dados pessoais, ofertas, gratificaces, beneficios
e vantagens, os conflitos de interesses, a gestdo e divulgacdo de informacdo e o

incumprimento. Este documento pode ser consultado no anexo 14.

3.2.6.3. Organizagao e Criagao de Processos de Colaboradores

Sempre que necessério foi realizada a tarefa de confirmacdo dos documentos do
processo de cada colaborador, de forma a estar tudo em conformidade para as auditorias
internas e externas, no seguimento da Norma NP EN ISO 9001. Para além do mais, sempre
gue um novo colaborador iniciava atividade, é criado o processo individual deste, processo
ja definido. Os processos sdo organizados pelo nimero do programa Primavera® atribuido
a cada colaborador e os indices dos mesmos ordenados por ordem alfabética. No processo
séo colocados todos os documentos referentes ao colaborador, tais como: habilitacdes
académicas, formacdao realizada, contrato de trabalho, RGPD, ficha de colaborador, entre

outros.

3.2.6.4. Comunicacdao Interna

Durante o estagio foram também desenvolvidas duas comunicagdes internas com
0 objetivo de serem enviadas a todos os colaboradores via e-mail. A primeira comunicacao
interna foi desenvolvida devido a ndo obrigacdo de uso de mascara no contexto da situagéo
pandémica do Covid-19. Esta comunicacéo foi desenvolvida no programa online Canva e

pode ser consultada no anexo 15.

8 O PRIMAVERA ¢é um software que gere diferentes pardmetros das empresas, entre estes 0s
recursos humanos.
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A segunda comunicacdo teve como objetivo transmitir aos colaboradores a
alteracdo do procedimento de comunicacdo de auséncias, de modo a ser poupado papel
e a tornar o procedimento mais digital. Esta comunicac¢do foi desenvolvida no programa

online Canva e pode ser consultada no anexo 16.

3.2.6.5. Evento Aldeia da Saude

No ultimo més de estagio e no ambito da presenca do GBGS no evento Aldeia da
Saude, em Leiria, nos dias 27, 28 e 29 de maio, houve a oportunidade de participar neste
evento e de preparar o mesmo, levando a cabo varias tarefas. Dentro destas é de referir o
desenvolvimento de um quiz com um conjunto de perguntas, relativas as empresas do
GBGS para ser respondido pelos participantes do evento. Posteriormente, foram
desenvolvidos cartdes com as perguntas do quiz no programa online Canva. Apés a
validacdo da Diretora de Recursos Humanos, os cartdes foram impressos e plastificados.

Para além da elaboracao do quiz, a dinamiza¢do do mesmo no stand também foi
outra das tarefas realizadas. Os cartdes do quiz e o stand do GBGS podem ser consultados
no anexo 17.

Assim, termina o capitulo Ill, dedicado & descri¢cao das atividades desenvolvidas no
decorrer do estagio. Este capitulo permitiu demonstrar quais as ferramentas da GERH
desenvolvidas ao longo de todo o estagio e outras atividades desenvolvidas que surgiram
no decorrer do dia-a-dia de trabalho na DRH. O Capitulo que se segue integra a discussao

critica dos factos e resultados do estagio.
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CAPITULO IV: DISCUSSAO

Este capitulo incorpora uma discusséao critica acerca dos factos e resultados do

estagio realizado, tendo por base a literatura da temética do mesmo.

A realizacdo deste estagio permite constatar que a GERH nédo é de facil
implementagao, confirmando o que a literatura evidencia, sendo este um processo
complexo e, portanto, carece de tempo para implementacdo, execucado e consolidacao.

Durante o estagio, para além de ndo haver disponibilidade por parte da DRH,
justificada devido ao elevado volume de trabalho na execucédo de tarefas administrativas
diarias, também foi evidente que é necessario que a prépria organiza¢do nao resista a uma
mudancga de paradigma de trabalho e impulsione esta evolug&o. Muitas foram as ideias e
propostas que ndo foram aceites, porque implicava uma mudanca na execucédo e uma
alteracéao de perspetiva, reforcando mais uma vez o encontro com diferentes resisténcias,
presentes na literatura.

A DRH do GBGS tem ainda, claramente, o seu principal foco na gestédo
administrativa de recursos humanos, tendo uma grande quantidade de tarefas neste
ambito, como mencionado na analise SWOT do plano estratégico de recursos humanos.
Inevitavelmente, isto leva a que nao exista disponibilidade para o efetivo desenvolvimento
da GERH na direcao.

Confirma-se assim, que esta € uma area ainda a ganhar terreno e de grande
transformacg&o no ambito da gestdo de recursos humanos, como refere Caligkan (2010).
Este cenéario é mais marcante em Portugal, onde apesar da GERH ter uma crescente
importancia, é ainda uma area muito precoce no contexto organizacional, na gestdo de
topo e mesmo nos proprios colaboradores (Rego et al., 2015; Robbins et al., 2011).

Foi percetivel que, apesar de na DRH do GBGS existir um esforgo para adotar uma
gestdo mais estratégica dos recursos humanos, ainda ha um longo caminho a fazer,
nomeadamente no planeamento e no desenvolvimento de ferramentas da GERH. Como
indicam os autores (Cania, 2014; Peng, 2019; Zehir et al., 2016), os recursos humanos sao
a maior fonte de vantagem competitiva, sendo neste aspeto que a DRH tem de se focar de
forma mais regular, pois s6 assim sera possivel a evolucao para uma direcéo estratégica.

O GBGS, como muitos outros grupos empresariais, ndo tem efetivamente
operacionalizada a GERH, ndo havendo sequer um plano estratégico de recursos
humanos. Logo, ao ndo existir um plano estratégico, o alinhamento com a estratégia de
negocio ndo esta garantido, que € fundamental para definir as prioridades do departamento
de recursos humanos e orientar o seu foco (Bancaleiro, 2006), indo ao encontro do

cumprimento dos objetivos do Grupo empresarial. Para além do mais, a DRH néo tinha
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uma missao definida, tendo por isso sido desenvolvida como atividade do estagio. No
entanto, € percetivel que o foco da DRH é a gestdo administrativa, ndo sendo assim
garantido o seguimento da missao desenvolvida.

A elaboracdo do Plano Estratégico de Recursos Humanos 2022-2024, um
instrumento relevante na gestdo dos recursos humanos (Bancaleiro, 2006), concretizado
durante o estagio, de forma autébnoma, torna-se uma etapa muito importante para um
primeiro passo na transformagéo da DRH numa direcao estratégica e um grande contributo
deste estagio, pois definiu a estratégia, as prioridades e a orientacdo da area de recursos
humanos. Realmente foi um grande desafio, mas que resultou num documento coeso,
permitindo compreender a dificuldade da formulag&o e desenvolvimento dos objetivos da
DRH, tendo por base os objetivos gerais da organizacdo. Este plano pode ser ainda
melhorado, de forma a se tornar num documento mais completo, nomeadamente com
informagdes mais precisas sobre as diversas atividades da DRH, como aconselham os
autores (Armstrong & Taylor, 2014; Obedgiu, 2016).

Neste plano foi desenvolvido um conjunto de acbes para a DRH, indo ao encontro
do que indica Cardoso (2016), de forma a alcangar os objetivos estratégicos de recursos
humanos até ao ano de 2024 e, consequentemente contribuir para as metas do Grupo.

E de realcar que, este plano estratégico elaborado néo foi partilhado nem conhecido
pelos membros da DRH, o que mostra mais uma vez que nao é suficiente apenas a
elaboracéo e definicdo destes aspetos. E necessario incluir, neste caso, todos os membros
da DRH, de modo a terem conhecimento dos objetivos, dos eixos orientadores e das
prioridades e a atuarem consoante estes na execucdo das suas tarefas. SO assim sera
possivel 0 alcance dos objetivos e 0 seguimento do alinhamento definido. Apesar do plano
ter sido validado, pessoalmente ficam duvidas que seja colocado em pratica porque ainda
se encontram muitas resisténcias as mudancas que irdo surgir da efetiva implementacao
da GERH e desenvolvimento das suas ferramentas estratégicas.

Relativamente ao processo de acolhimento e integracdo, este apesar de ter
pequeno passos definidos, tem ainda um grande potencial de desenvolvimento. Confirma-
se que, esta é uma ferramenta que ndo é aplicada de forma estratégica, ou seja, para
motivar e reter profissionais com altas qualificacfes, tao requisitados.

No desenvolvimento do processo de acolhimento e integracéo, foram encontrados
alguns entraves, que se basearam principalmente na resisténcia a mudanca de
procedimentos, principalmente no desenvolvimento do programa de acolhimento e no
video onboarding. No geral, a par do plano estratégico de recursos humanos, a elaboracéo
do manual de acolhimento foi uma das tarefas mais desafiantes, pois foi realizada de forma
completamente autonoma, sendo bastante satisfatério ver o resultado final e a efetiva

implementacdo nos documentos internos da DRH. A parte mais desafiante foi a primeira

56



A Gestédo Estratégica de Recursos Humanos no Grupo Beatriz Godinho Saude

parte de recolha das informag@es para iniciar a elaboracdo propriamente dita do manual
de acolhimento, pois muitas vezes ndo havia disponibilidade por parte da DRH para
esclarecimento de duvidas e transmissao de informacdes.

Apesar do objetivo de tornar o processo de acolhimento mais digital, a ideia inicial
era ter o manual de acolhimento impresso em formato de livro, pronto para ser entregue
ao novo colaborador no seu primeiro dia de acolhimento. Esta ideia tinha o objetivo
destacar o manual de acolhimento de todos os outros documentos enviados para 0
colaborador. No entanto, esta ideia ndo avancou, ficando assim estabelecido que este era
enviado por via digital.

Inicialmente, por iniciativa propria, a proposta apresentada foi o desenvolvimento
de um programa de acolhimento adaptado a trés niveis de hierarquia, de modo ser o mais
personalizado possivel a cada novo colaborador. Tendo em conta isto, inicialmente foram
desenvolvidos trés programas de acolhimento diferentes — um programa geral, um
programa destinado a chefes de equipa e, por fim, um programa destinado a diretores. O
programa de acolhimento geral diferia dos outros relativamente a sua duracéo, pois este
tinha a duracdo prevista de um dia, enquanto o programa de acolhimento para chefe de
equipa e diretor tinha a duragéo de dois dias e uma semana, respetivamente, devido ao
maior numero de responsabilidades que as fun¢des implicam.

Para além do mais, o grande objetivo era a deslocacdo com viatura corporativa do
novo colaborador, acompanhado do seu superior, a sede do GBGS, em Leiria, de modo a
conhecer as diregBes transversais a todo o Grupo, a Administracdo e as proprias
instalagBes da sede, local onde posteriormente Ihe seria feito o processo de acolhimento
do primeiro dia. No programa de acolhimento estava também planeado a entrega de um
kit de boas-vindas ao novo colaborador, que incluia um saco, uma garrafa de vidro e uma
caneta do GBGS. Esta ideia ndo foi possivel concretizar, pois néo foi possivel dentro do
periodo do estagio organizar todo o processo de stock e respetiva encomenda dos
elementos do kit. Este aspeto ficou assim pendente, ficando a ideia para um futuro préximo.

Seria bastante interessante estas ideias ser implementadas, pois tornaria o
programa de acolhimento e o acolhimento propriamente dito mais completo. O novo
colaborador sentir-se-ia mais valorizado, desenvolvendo-se uma relagdo mais proxima
com 0 seu superior hierarquico e um maior comprometimento com o GBGS. A longo prazo,
0 proprio GBGS poderia ser reconhecimento como um grupo empresarial, onde o bem-
estar e a valorizagéo dos colaboradores sdo um ponto fulcral na sua gestdo

O video onboarding desenvolvido também sofreu diferentes alteracdes no seu
planeamento, devido a limitagdes temporais e a resisténcia na participagdo da mudanca
do processo de acolhimento. Tornava-se fulcral ter a presenca do Conselho de

Administracdo neste instrumento. Este aspeto tornar-se-ia tanto importante para o novo
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colaborador como para o préprio Conselho de Administracédo, por demonstrar a dindmica
e a disponibilidade do Grupo para evoluir e se desenvolver. Para além do mais, o plano
inicial do video tinha previsto ter pequenos clips das entradas de cada empresa do Grupo,
mas tal ideia néo foi possivel de concretizar, sendo, por isso, adaptado para pequenos clips
representativos dos seis distritos nos quais o0 GBGS marca presenca. Por fim, o plano do
video incluia também o desenvolvimento de um clip onde os préprios colaboradores
fizessem parte do video, dizendo uma palavra ou uma expressao que se relacione com o
Grupo. Seria interessante no futuro, atualizar o video com as ideias mencionadas, de forma
a este ficar mais completo e ser ainda mais representativo do GBGS.

Ao longo do estégio foi possivel apreender que o GBGS nédo avalia o processo de
acolhimento. Esta avaliacdo € essencial para uma melhoria continua e tornar o processo
estratégico. Apesar da elaboragcdo do questionario de avaliagdo do acolhimento,
pessoalmente, surgem duvidas que seja colocado em prética, porque mais uma vez este
processo nao € visto como essencial na ferramenta de acolhimento e integracdo. Era muito
interessante ter sido possivel, dentro do periodo do estagio, avaliar os resultados a curto
prazo e o feedback de novos colaboradores, tendo em conta o desenvolvimento feito no
processo de acolhimento. De modo a alcancar resultados ainda mais concretos, até fazer
uma comparacao relativamente aos resultados do processo de acolhimento anterior. Seria
bastante positivo que a propria DRH medisse os resultados a longo prazo na organizagéo,
de modo a compreender o impacto do novo processo de acolhimento e integracdo nos
colaboradores, nomeadamente na retengédo, motivacao e produtividade dos colaboradores.

Para além destes aspetos, foi também desenvolvida a ficha de acompanhamento e
avaliacdo da integracdo do colaborador, documento que pode ser melhorado, pois foi
desenvolvido de forma geral para todas as fung¢des. Este segundo os autores (Cardoso,
2016; Sousa et al., 2006) deve ser adaptado as fun¢des dos colaboradores, tendo por base
0s objetivos e perfil de cada fungéo, de modo que o acompanhamento seja mais fidedigno.
No entanto, ndo foi possivel seguir a estrutura aconselhada na literatura devido a
resisténcias encontradas na DRH.

Assim, é deixado um conjunto de aspetos desenvolvidos no processo de
acolhimento e integracéo, prontos a serem implementados. E de elevada importancia que
estes aspetos sejam implementados, pois o desenvolvimento do processo de acolhimento,
€ crucial para o comprometimento, a motivacao, a retencao, o desempenho e a adocdo da
cultura organizacional (Bell, 2021; Cesario & Chambel, 2019). O nao aproveitamento desta
ferramenta resulta muitas vezes numa desvinculagédo precoce, nos primeiros seis meses
(Cardoso, 2016). No entanto, nesta DRH denota-se uma gestao pouco disponivel para a
medicao de resultados, melhoria continua de processos e desenvolvimento estratégico da

ferramenta de acolhimento e integracéo.
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Relativamente a ferramenta do recrutamento e selecado, devido a area de atuacéo
do GBGS, seria expectavel que existisse ja um processo de recrutamento e sele¢cdo mais
definido e estratégico, de modo a atrair mais eficazmente os talentos nesta area. Tendo
em conta que se trata de uma &rea com profissionais altamente qualificados,
nomeadamente médicos, enfermeiros, técnicos de laboratério, entre outros, seria urgente
e fundamental definir uma estratégia de atracdo destes talentos. De outra forma, torna-se
muito dificil a atracdo destes profissionais ao GBGS. A urgéncia do recrutamento de
profissionais de saude na situagdo pandémica, visivel durante o periodo do estagio, veio
demonstrar ainda mais a necessidade desta definicao estratégica.

Mais uma vez, a aplicagdo pratica desta ferramenta e as suas atividades diarias sdo
fundamentalmente administrativas, tais como a publicacdo de anuncios, rececdo e
organizacdo de curriculos, contacto com os candidatos, entrevistas de selecao
estruturadas e feedback do processo.

No plano estratégico elaborado como contributo deste estagio definiu-se o eixo
ATRAIR que visa admitir, selecionar e integrar talentos que contribuam para o
desenvolvimento e alcance dos objetivos estratégicos do GBGS, mas ndo é possivel
afirmar que este ir4 ser colocado em pratica. Deveria ser posto em pratica um plano de
acao de identificacdo anual das necessidades de recrutamento com um planeamento
previamente definido, evitando assim processos urgentes que tém de ser desenvolvidos
num curto espago de tempo, com base numa selecdo ndo do melhor candidato, mas sim
nos candidatos existentes, devido ao tempo e a urgéncia de entrada de um novo
colaborador.

De acordo com os autores (Calheiros, 2019; Cardoso, 2016) é necessario
desenvolver uma estratégia para atrair os talentos, tendo por base os objetivos do
recrutamento previamente definidos. No GBGS e mais particularmente na DRH n&o existe
uma clara definicdo dos objetivos e da estratégia de atracao.

Seria positivo que cada processo de recrutamento fosse estabelecido consoante a
necessidade, objetivos e estratégia de recrutamento. Na literatura, varios autores
(Cardoso, 2016; Chiavenato, 2009) recomendam desenvolver alguns aspetos, como um
diagnoéstico das necessidades, o perfil da funcédo e um portefélio de competéncias. Estes
auxiliam no alcance das metas organizacionais e a definir um ponto de referéncia para
todas as decisGes tomadas no decorrer do processo de recrutamento e selecdo. Tais
aspetos possibilitavam o desenvolvimento de processos mais equitativos e eficazes.

Durante o periodo do estagio ndo foi possivel desenvolver estas atividades por
limitacBes temporais e resisténcias @ mudanc¢a. No entanto seria interessante no futuro a

DRH as desenvolver e implementar, de modo a iniciar o processo de recrutamento
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seguindo as recomendacdes da literatura e a alcancar processos de recrutamento e
selecdo mais eficientes e estratégicos.

Ainda no ambito do recrutamento e selec¢do, foi possivel verificar que a organizacéo
dos curriculos dos candidatos digitalmente ja se encontra bem organizada, o que se torna
um ponto bastante positivo tendo em conta o volume de recrutamento no GBGS. No
entanto, em determinados processos as candidaturas eram organizadas em formato fisico
em dossiers. Tal facto, para além de refletir o ndo seguimento do procedimento definido,
tornava a informacgé&o dos candidatos dispersa, dificultando o processo de recrutamento e
selecéo.

Relativamente ao processo de selecdo propriamente dito, este deveria ter por base
uma grelha de pré-selecdo, de forma a comparar os candidatos de forma mais justa com o
perfil profissional definido para a fun¢gdo, como recomendado na literatura pelos autores
(Acikgoz, 2018; Cardoso, 2016). Apesar de haver critérios definidos para determinadas
funcbes, ndo existem grelhas de pré-selecdo. Esta foi, por iniciativa propria, uma atividade
proposta para desenvolver durante o estagio, que nao foi possivel realizar devido a
limitagbes temporais e resisténcias a mudanca. No entanto, pessoalmente este é um
aspeto recomendado para desenvolver futuramente na DRH.

Quanto aos métodos de selecdo utilizados tém ainda um grande potencial de
desenvolvimento, nomeadamente a entrevista. Seria bastante interessante, a DRH optar
por entrevistas nao estruturadas e sem guido, pois sao as recomendadas na literatura. As
entrevistas sdo maioritariamente presenciais, indo ao encontro do que a literatura
recomenda, permitindo avaliar mais especificamente as competéncias relacionais e
pessoais dos candidatos. No entanto, foram também desenvolvidas entrevistas online,
devido a situacdo pandémica, tornando o processo de selecdo mais flexivel, como é
mencionado pelos autores (Cardoso, 2016; Dessler, 2020; Rego et al., 2015).
Posteriormente, no momento de transmissdo do feedback aos entrevistados, era positivo
tornar o contacto sempre por via telefébnica, com o objetivo de demonstrar uma maior
atencdo e proximidade com os candidatos entrevistados. Esta € uma recomendacao
pessoal que faco. E importante relembrar que os candidatos tém o papel de “cliente”, pois
irdo transmitir 0 que encontraram no processo de recrutamento e sele¢do, criando uma
reputacao positiva ou negativa da organizacdo, como € indicado por Rego et al. (2015).

Relativamente a ferramenta da avaliacdo e gestdo do desempenho, do que foi
possivel observar e ter contacto no estagio, ficou claro que esta esta numa fase muito
incipiente do seu desenvolvimento. No GBGS apenas se desenvolve avaliagdo do
desempenho, na medida em que os superiores hierarquicos avaliam os seus colaboradores
e 0s colaboradores se autoavaliam. Assim sendo, este € mais um facto demonstra que a

aplicacdo préatica é meramente administrativa, deixando muito aquém o desenvolvimento
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desta, pois € uma forma de garantir o alinhamento estratégico nas varias empresas. O
questionario de autoavaliacdo do colaborador e a avaliacao pelo superior hierarquico foram
0s primeiros passos deste processo. No entanto, seguindo as recomendac¢fes dos autores
(Dessler, 2020; Sarmento et al., 2015), estes ndo deveriam ser 0s primeiros passos. O
processo deveria iniciar na identificacdo dos objetivos, responsabilidades e critérios de
avaliacao.

De acordo com Chiavenato (2010), € essencial que o processo de avaliagdo e
gestdo do desempenho esteja presente nas organizagbes, pois 0s colaboradores
necessitam de ter conhecimento do seu desempenho e de como este € percecionado.
Seria de esperar que com a antiguidade e desenvolvimento como grupo empresarial, se
optasse por uma avaliacdo participativa por objetivos, servindo como um processo de
controlo estratégico, como indicam os autores (Bilhim, 2006; Zwiech, 2021), tendo por base
as estratégias do Grupo. Além do mais, a avaliacdo e gestdo do desempenho seria uma
excelente forma de garantir o alinhamento estratégico para as varias areas de negécio e
empresas.

Na DRH e nas proéprias chefias do GBGS néo existe ainda uma cultura de avaliagdo
do desempenho de forma a ser estratégica, com o objetivo de uma constante evolugéo e
adaptacdo as necessidades e aos objetivos do Grupo. O questionério de autoavaliagéo
existente e, atualizado durante o estagio, € aplicado a todos os colaboradores sem
distincdo da sua fungdo, o que torna o processo de avaliagdo do desempenho bastante
condicionado e pouco fidedigno.

Futuramente, é imperativo implementar um processo de avaliacdo e gestdo do
desempenho que contemple um questionario de autoavaliagdo ajustado as fungdes
existentes, de forma a avaliar mais especificamente cada colaborador com critérios
adaptados as suas funcdes e as suas responsabilidades. De modo a otimizar ainda mais
0 processo, seria essencial optar por uma avaliagéo participativa por objetivos, auxiliando
como processo de controlo estratégico, como é recomendado na literatura (Bilhim, 2006;
Zwiech, 2021), com base as estratégias do Grupo. Isto permitiria & Direcéo tornar-se mais
estratégica, surgindo posteriormente um alinhamento com a estratégia de negd6cio do
Grupo.

A ferramenta da gestdo da formagcdo e desenvolvimento ja& se encontra
desenvolvida na DRH, nomeadamente as diferentes etapas do ciclo formativo
recomendadas na literatura pelos autores (Nascimento, 2015; Rego et al., 2015). Pelo que
foi apreendido ao longo do estégio, a DRH desenvolve a fase de diagndéstico, atraveés do
levantamento de necessidades, a fase de programacdo, no momento que as formacdes
sdo planeadas, a fase de implementacdo da formacéo e, por fim, a fase de avaliagdo da

formacdo. Teria sido interessante ter havido a oportunidade durante o estagio de
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compreender todo o processo de formacdo mais especificamente, de forma a conseguir
perceber quais os pontos a melhorar, no entanto o breve contacto com atividades no ambito
desta ferramenta nao foi possivel compreender o seu grau de desenvolvimento.

Em suma, é possivel compreender que ndo existe uma estratégia de atuacao
definida na DRH e que algumas ferramentas de GERH estdo em desenvolvimento, mas
sem grande foco ainda, e outras nem sequer existem como é o caso do clima
organizacional, da progresséo de carreiras e do sistema de recompensas, que apesar de
ja ter alguns beneficios definidos, ndo esta de todo implementado na DRH. Embora a ndo
presenca destas ferramentas, o GBGS tem um grande potencial para o seu
desenvolvimento. Portanto, nesta DRH néo se aplica uma efetiva GERH.

Face aos argumentos expostos, 0 estagio teve contributos para o GBGS e
especificamente para a DRH, ao desenvolver a base para o inicio da implementacdo da
GERH, nomeadamente através do plano estratégico de recursos humanos e do
desenvolvimento e melhoria de diferentes ferramentas estratégicas.

Foi possivel compreender que, na pratica, a GERH tem um papel e um lugar
fundamental nas organizacdes, pois tem a capacidade de influenciar diferentes areas, tanto
inerentes a propria DRH, como no geral da organizagdo, a curto e a longo prazo. Dai ser
urgente que esta area seja desenvolvida nas nossas organizagfes, pois cada vez mais as
pessoas procuram organiza¢des que lhes reconhecam o trabalho e sejam recompensados
com base no desempenho, tenham oportunidade de progressdo de carreira, sejam
consideradas as suas necessidades pessoais e profissionais e tenham um ambiente de
trabalho positivo e saudavel, aspetos que a GERH pode desenvolver através das suas
ferramentas.

E necessario ter consciéncia que apenas o desenvolvimento dos documentos e a
planificacdo do processo, como foi feito durante o estagio, ndo é suficiente para alcancar
uma GERH. E necessaria uma constante avaliacdo dos resultados, e respetiva adaptacéo
e evolucdo destes consoante 0s objetivos estratégicos da organizagdo. Para alcancar o
maximo potencial destes processos, € necessario que se compreenda que estes tém uma
grande influéncia na motivagdo do novo colaborador, na identificacdo com os valores e
objetivos da organizacéo e com a sua permanéncia na organizacao (Fred & Kinange, 2016;
Rego et al., 2015).

E urgente que as organizacdes compreendam que o desenvolvimento desta area
ndo soO traz vantagens para 0s proprios colaboradores, como também para a prépria
organizacao e respetivo sucesso, reconhecimento e vantagem competitiva (Alfawaire &
Atan, 2021; Islam, 2015). Portanto, se as organizacbes ndo se adaptarem a este novo
paradigma, n&o irdo conseguir reter os seus talentos e irdo inevitavelmente perdé-los para

a sua concorréncia.
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Termina o capitulo IV, dedicado a discussédo critica da realidade do grupo
empresarial e dos resultados alcancados no estagio, confrontando com a literatura. O
capitulo que se segue diz respeito a conclusédo, onde se descreve o cumprimento dos

objetivos do estagio, principais conclusdes e limitacbes do estagio.

63



A Gestédo Estratégica de Recursos Humanos no Grupo Beatriz Godinho Saude

CAPITULO V: CONCLUSAO

Terminando esta grande etapa, pode afirmar-se que a maioria dos objetivos
definidos para o estagio foram cumpridos, pois ocorreu um desenvolvimento, uma melhoria
e participagdo em algumas das ferramentas de GERH. Dentro dos objetivos cumpridos
destacam-se a elaboracdo do manual de acolhimento, a construcdo do processo de
acolhimento de forma digital e o desenvolvimento do processo de recrutamento e selecéo.
Para além destes, € importante referir que houve uma consolidacao do conhecimento, um
aumento das competéncias e um desenvolvimento nas aptidées pessoais e profissionais.
No entanto, dois dos objetivos — desenvolvimento do ciclo formativo e acompanhamento
das atividades de outras ferramentas da GERH — n&o ocorreram da forma esperada, pois
pessoalmente havia interesse em participar mais na ferramenta da gestéo da formacéo e
desenvolvimento e ter a oportunidade de desenvolver e melhorar mais afincadamente a
ferramenta da avaliacdo e gestdo do desempenho. Para além dos objetivos estabelecidos,
foi possivel concretizar outras atividades que ndo estavam planeadas, nomeadamente o
plano estratégico de recursos humanos, que se tornou uma das atividades centrais do
estagio.

Apds o término do estagio, conclui-se que a area de gestao de recursos humanos
€ uma éarea bastante desafiante. Esta € composta por um leque variado de atividades e
responsabilidades que podem diferir de organizagdo para organizagdo, consoante as
prioridades organizacionais. No caso do GBGS encontra-se uma grande resisténcia a
mudanca e uma desvalorizacdo da importancia da GERH.

Este estagio e respetivo relatério trazem consigo contribuicbes para o meio
académico e para o0 GBGS. Mais uma vez, este trabalho vem comprovar que, apesar da
GERH estar a ganhar cada vez mais relevancia, as organiza¢cfes ainda sao relutantes a
esta mudanca, devido em grande parte a resisténcia a alteragédo de procedimentos e falta
de visdo estratégica. Para o0 GBGS, esta pode ser uma base para futuras melhorias e até
um passo fundamental para a efetiva implementacdo da GERH, caso muitas das atividades
desenvolvidas venham a ser realmente implementadas, nomeadamente ao nivel do
acolhimento e integracéo e do plano estratégico de recursos humanos.

O culminar desta etapa possibilitou um novo contacto com o mercado de trabalho
na area da gestdo de recursos humanos, complementando toda a aprendizagem do
primeiro ano do mestrado. Esta foi a principal razéo da op¢éo de estagio, pois possibilitou
ter mais uma experiéncia em contexto real na area. Para além do mais, esta experiéncia
permitiu um primeiro contacto com as ferramentas de GERH e compreender melhor os
véarios desafios inerentes & GERH e ao dia a dia de uma DRH. Verificar que muitos dos

conceitos e problematicas discutidos ao longo desta etapa académica se aplicam na
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realidade, foi muito importante. E possivel afirmar que, para além de ter ocorrido um
desenvolvimento profissional, também um desenvolvimento pessoal foi concretizado.

Durante o desenvolvimento desta etapa foram varias as dificuldades encontradas,
mas todas elas foram superadas e contribuiram para uma evolucdo pessoal. Umas das
limitacBes encontradas foi a situacdo pandémica, pois fez com que a integracdo no GBGS
ndo fosse a idealizada. Também a situacdo de teletrabalho logo no periodo inicial do
estagio tornou-se uma limitagdo, pois impossibilitou um acompanhamento necessario
nessa altura. Para além desta, € importante realcar as limitagées temporais na realizagéo
das atividades, por vezes, a falta de disponibilidade por parte da DRH, devido ao volume
de trabalho, a dificuldade na obtencdo de dados e a resisténcia a novas ideias e
perspetivas.

Deste estagio surgiu um convite para colaborar na organizacdo que, com
amabilidade, foi recusado por nédo existir possibilidade de progresséo e nao ir ao encontro
das ambicbes pessoais neste momento.

Por dltimo, é relevante mencionar que todos as dificuldades e obstéaculos geraram-
se em oportunidades de aprendizagem e evolucdo, de forma a reforgcar as minhas

potencialidades e a superar limitagdes pessoais e profissionais.
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ANEXO 1: Plano Estratégico de Recursos Humanos

L

Beatriz
Godinho

PLANO
FSTRATEGICO
DE RECURSOS

HUMANOS

2022

73



A Gestao Estratégica de Recursos Humanos no Grupo Beatriz Godinho Saude

PELO QUE NOS
ESFORCAMOS

—— MISSAO

Contribuir para a melhoria dos cuidados de Saude, através
duma oferta diversificada, assente numa politica de
proximidade e qualidade tendo por base a aposta na
competéncia e rigor técnico dos profissionais e meias
envolvidos, de forma a obter a satisfacdo dos clientes
internos e externos.

— VISAO
Ser lider na zona litoral centro do pals, na prestacdo de
servicos e cuidados de saude diversificados, eleitos como
marca de confianga e qualidade, a caminho da exceléncia.

COMPROMISSO

Com a exceléncia dos servigos

ETICA

Profundo respeito pelo
f f prestados, assim como com o

Ser humano, a sua bem-estar dos utentes e salde
individualidade e dos negocios, atuando
privacidade, bem como inclusivamente no ambito da
_nO seu  direito  a sensibilizacdo, prevencdo e
informacao e acesso prote ativa da saude dos

aos cuidados salde.
aos cuidados de saude ielviElues.

INOVAGCAO

Atendendo e antecipando as

PROXIMIDADE

. o Fazendo chegar os cuidados
necessidades do seu publico, , _
de saude integrados ao
procurando adotar novas ‘ .
_ ' maior numero de pessoas
tecnologias, meios de . . . e
= possivel, seja na vertente
diagndstico étodo i
diagnostico, métodos pessoal,  profissional  ou

terapéuticos e tratamentos empresarial.
com evidéncia cientifica e/ou

reconhecida qualidade.
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LINHAS ESTRATEGICAS DO
GRUPO PARA ALCANCAR
UMA PERFORMANCE
SUPERIOR

Através da melhoria continua das operac¢des, processos e
adaptagdo e antecipagdo as mudangas, pretende-se:

e Reduzir custos através:

o da gestdo da rede de postos

GARANTIR A
RENTABILIDADE de colheita;
DOS LABORATORIOS g : i
o internacionaliza¢do das
analises;

o gestdo dos riscos financeiros

QUALIDADE E e Fidelizar clientes
EXCELENCIA NO o
SERVICO e Aumentar volume de negdcios

e Consolidar notoriedade da marca

CRESCER E Beatriz Godinho Satde

INOVAR
e Aumentar nimero de clientes

ALAVANCAR O
DESEMPENHO DOS
COLABORADORES

AUMENTAR A
MOTIVACAO DOS
COLABORADORES

ALINHAR

AS PESSOAS
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L

GESTAO ESTRATEGICA s
DE RECURSOS HUMANOS

—— MISSAQO

Definir, implementar e acompanhar as politicas de atragdo,
desenvolvimento e reten¢do dos colaboradores, bem como
a monitorizagdo processos no ambito das rela¢des laborais,
para o cumprimento dos objetivos  estratégicos
organizacionais do Grupo Beatriz Godinho Saude.

—— EIXOS ESTRATEGICOS

Enquanto importante catalisador da estratégia e motivagao,
a Direcdo de Recursos Humanos assenta nos seguintes
eixos:

Atrair

)
°e N ) _
[AK admitir, selecionar e integrar talentos
/ 'w que contribuam para o desenvolvimento

e alcance dos objetivos estratégicos do
Grupo, de acordo com a cultura e
valores da mesma.

Reter
( e desenvolver competéncias, através da
k ) ferramenta de formagdo, de modo a
a colmatar  gaps de  desempenho,

identificados no sistema de avaliacdo de
desempenho de colaboradores.

Recompensar

ﬁ desempenhos por meio de
reconhecimento e de feedback e
atribuicda de beneficios e recompensas.
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L

Beatriz
Godinho

SAUDE

GESTAO ESTRATEGICA
DE RECURSOS HUMANQOS

—— ONDE ESTAMOS

FORCAS
- Cumprimento da legislagdo

laboral Q
- Monitoriza¢do dos processos

de gestdo administrativa de
recursos humanos

OPORTUNIDADES AMEACAS
- Futuras instalagdes como - Area de negdcio com
parte integrante do Grupo elevada dificuldade de

FRAQUEZAS

- Elevado volume de trabalho
e de procedimentos
administrativos

- Consolidagdo das atracdo de talentos e com
ferramentas de gestdo elevada a rotatividade de
estratégica de recursos colaboradores

humanos

— ONDE QUEREMOS ESTAR

Alavancar desempenho dos colaboradores
O Priorizar e reforcar a admissdo da fun¢do de Técnico(a) de Analises Clinicas
O Priorizar o desenvolvimento de soft skills

O Planear e estruturar os procedimentos da gestdo do desempenho

Alinhar as pessoas o

O Desenvolver o processo de onboarding

(O Desenvolver a comunicagdo interna do Grupo

Aumentar a motivacdo dos colaboradores
O  Atribuir beneficios aos colaboradores

O Aumentar o grau de satisfagdo dos colaboradores o
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L

Beatriz
Godinho

OBJETIVOS DE RECURSOS
HUMANOS 2022

Tendo em vista a missdo, a visdo, 0s valores e 0s objetivos estratégicos do Grupo Beatriz Godinho
Salde, a Direcdo de Recursos Humanos pretende atingir os seguintes estratégicos:

— O QUE VAMOS FAZER

EIXO ESTRATEGICO

Atualizar o perfil de Técnico ' R el de R&S
Priorizar e reforgar (a) de Andlises Clinicas Maio esponsave o
a admissao da
fungafj'de TE?H-ICO Aumentar em 10% a ) i
de Analises Clinicas quantidade de contratacio Até ao final de Responsavel de R&S
de Técnico de Andlises 2022
Clinicas
Criar e implementar do )
manual de acolhimento e Janeiro a Marco Responsavel de R&S
Desenvolver o integrar colaboradores
processo de Atual g
. tualizar o programa de R svel de R&S
onboardin, esponsavel de
g acolhimento Marco
Elaborar o kit de boas- Abril Responsavel de R&S e
vindas e video motivacional " Diretora de Recursos
Humanos
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OBJETIVOS DE RECURSOS

HUMANOS 2022

— O QUE VAMOS FAZER

Desenvolver a
comunicagdo
interna

Priorizar o
desenvolvimento
de soft skills

Planear e estruturar
o0s procedimentos
da gestdo do
desempenho

L

Beatriz

Godinho

SAUDE

Recuperar e melhorar a

EIXO ESTRATEGICO

o ) Abril Diretora de Recursos
revista interna trimestral
} . Humanos
Somos
Desenvolver diferentes Diretora de R
) ) iretora de Recursos
folhetos informativos e Marco
) Humanos
notas internas
Formar e desenvolver e
i ) Responsavel pela
concretizar em programas de a definir p : p
formacdo em gestdo de Formacao
conflitos
Formar e desenvolver e
concretizar em programas de e Responsével pela
5 icacs a definir N
formagdo em comunicagao Formacio
interna e cultura
organizacional
Elaborar e definir os Diretora de Recursos
Junho

procedimentos

Humanos

79




A Gestao Estratégica de Recursos Humanos no Grupo Beatriz Godinho Saude

L

Beatriz
Godinho

OBJETIVOS DE RECURSOS
HUMANQOS 2022

—— O QUE VAMOS FAZER

EIXO ESTRATEGICO

(05 RECOMPENSAR

Desenvolver o programa

de salide e bem-estar Marco
Atribuir beneficios Humanos

aos colaboradores

Diretora de Recursos

Atualizar o conjunto de Diretora de RecUrsos

beneficios e protocolos Margo Hurmanos
disponiveis
Aumentar o grau
de satisfacdo dos Dar constante feedback e Até a0 final de Diretora de Recursos
reconhecimento dos 5022 HUMANoS

colaboradores
colaboradores
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L

Beatriz
Godinho

GRANDES OBJETIVOS
2022-2024

IDENTIFICACAO DO ASSOCIACAO AO

OBJETIVO EM 2022 OBJETIVO EM 2024

Priorizar e reforcar a
admissdo da funcdo de
Técnico (a) de Andlises

Clinicas

Alavancar
Priorizar o desenvolvimento desempenho dos
de soft skills colaboradores

Planear e estruturar 0s
procedimentos da gestdo do
desempenho

Desenvolver o processo de
onboarding
Alinhar pessoas

Desenvolver a comunicagdo
interna

Atribuir beneficios aos
colaboradores Aumentar a

motiva¢do dos
colaboradores

Aumentar o grau de
satisfagdo dos colaboradores
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ANEXO 2: Manual de Acolhimento

Beatriz
Godinho

SAUDE

MANUAL DE
ACOLHIMENTO

& BEATRIZ GODINHO | B CLOURENCO  POLIDIAGNOSTICO g::it;&d?a @ @ LASORATORID A‘}ﬁ “ci
Ansises Cinkcas y Fisioterapia 9 POLIDIAGNOSTICO TOMAZ ~ Farmacia
canena o1l
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L

Beatriz
Godinho

RH.AO074.ED3 - 20-05-2022
GRUPO BEATRIZ GODINHO SAUDE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

BRENDA FRANCO
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L

Beatriz
Godinho

Seja bem-vindo(a) a nossa grande equipa!

O grupo Beatriz Godinho Saude deseja que a sua passagem por este
grupo represente para si uma experiéncia pessoal e profissional
positiva.

Contamos proporcionar a todos os colaboradores um ambiente de
constante evolucdo e aprendizagem, com boas condicdes de
trabalho e companheirismo, que possibilitem desempenhos de
qualidade.

Esperamos responsabilidade, compromisso e entre ajuda por parte
dos colaboradores, tendo em conta a satisfacdo das necessidades
dos utentes e o desenvolvimento de um bom ambiente de trabalho.
Que o uso deste manual de acolhimento contribua para o inicio de
uma duradoura relacdo profissional.

Conte connosco!

O Conselho de Administracdo
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15

17

22

28

O grupo Beatriz Godinho Saude

Historia do Grupo
Valores, Missdo e Visao
Estrutura Organizacional
Empresas do Grupo

Como trabalhamos

Espacos Partilhados
Fardamento e Imagem

Dia de Pagamento
Picagem do Ponto

Faltas e Justificacoes
E-mail de Trabalho
Horarios de Trabalho
Cddigo de Conduta

Gozo e Marcacao de Férias

Politicas de Recursos Humanos

Recrutamento e Selecao
Gestdo da Formacao

Plano de Compensacoes e Beneficios Sociais

Gestao e Avaliacao do Desempenho

Saude e Seguranca no Trabalho

Medicina no Trabalho
Prevencado de Acidentes de Trabalho

Equipamentos de Protecao Individual e Coletiva

Ergonomia no Trabalho
Situacoes de Emergéncia

Contactos Principais
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(da esquerda para a direita: Dr* Mafalda Tomaz, Dr
Tomaz, Dr Maria Beatriz Tomaz e Dr? Beatriz Godinho)

aria Jodo Tomaz, Dr® Amado

Beatriz Godinho

SAUDE

A historia da Beatriz Godinho Saude teve
inicio em 1974, com a abertura do
Laboratorio de Andlises Clinicas de Leiria
- hoje Labeto, S.A. Desde entao, o
percurso inovador do grupo e O
reconhecimento da qualidade dos
servicos prestados a utentes e clientes
mescla-se com o espirito empreendedor
dos seus impulsionadores - do Dr.
Amado Tomaz e da Dra. Beatriz Godinho
- bem como da segunda geracao da
familia que hoje e parte integrante da
administracao.

Volvidos mais de 45 anos de experiéncia
na prestacao de cuidados de saude,
meios de diagnostico e tratamento -
com foco nas pessoas, empresas Ou
atividades econdmicas de entidades
parceiras - afirmamo-nos hoje como um
grupo de cultura familiar e de
proximidade, que imprime a sua marca
em toda a regiao centro de Portugal.

Atualmente, conta-se com 0
funcionamento de trés Laboratorios
Beatriz Godinho Analises Clinicas (em
Leiria, Coimbra e Seia) e mais de 160
Postos de Colheita, de quatro Clinicas
Medicas e de Fisioterapia Polidiagnostico
(em Leiria, Marinheiros, Marinha Grande e
Fatima) e uma Clinica de Imagiologia e
Cardiologia - a Clinica Luis Lourenco, em
Leiria.

Paralelamente, o grupo integra duas
atividades direcionadas essencialmente
para empresas: o Laboratorio Tomaz -
que presta servicos de analises
microbiologicas, fisico-quimicas e
veterinarias - e a Polidiagnostico
Empresas - focada na Seguranca e Saude
no Trabalho, Seguranca Alimentar e
Formacao dos quadros das empresas.
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RESENHA HISTORICA

‘.ls!‘ 1974
Constituicao da

P = Farmacia Tomaz, em

| Pousos (Leiria)

1979
Aquisicao do Laboratdrio
Esculapio, em Leiria

1982

Criacdo do Laboratorio Tomaz
para controlo de agua,
alimentar

1984
Constituicao da Lenalab na
Marinha Grande, dedicada a

Cardiologia, hoje integrada na
Polidiagndstico

1989
Abertura da Farmacia Beatriz Godinho,
no Arnal, Maceira. Socio Fundador do
Hospital Centro Hospital de Séo
Francisco em Lelria

2003
Aquisicao da Farmaécia Coelho Freitas, em Leiria (hoje
Farmacia Godinho Tomaz, com localizacdo em
Marinheiros)

Laboratério José Manuel Chau recebe dupla
certificacdo em Qualidade

O Laboratério Labeto recebe dupla certificacdo do
Sistema de Gestao de Qualidade, de acordo com a
norma NP EN ISO 9001 e as Normas para o Laboratério
Clinico da Ordem dos Farmacéuticos, concedida pela
APCER

L
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1975
Criacéo do Laboratorio
Labeto em Pousos,
Leiria

1981
Transferéncia do Labeto para as atuais
instalacdes na Av. Marqués de Pombal,
em Leiria

1983

Constituicao da Cedimag, na Marinha Grande (hoje
Polidiagnostico), dedicada a fisioterapia e medicina
dereabilitacao

1985

Constituicdo da Polidiagnostico, Centro
de Medicina e Diagnostico, atualmente
instaladas em Leiria, Fatima e Marinha
Grande

1990

1994
)_ Aquisicao do Laboratdrio Mdrio Canelas
(hoje Integrado no L.A.C. José Manuel
Chau).

2001

O Laboratdrio Tomaz torna-se um

Laboratoério Acredito pelo Instituto

Portugués da Qualidade segundo a
norma 1SS0 17 025

2000

2002
Aquisicao do Laboratario José
Manuel Chau, em Coimbra
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2005
Aquisicao dos Laboratorios Armando
Laborinho (Nazaré), hoje integrado no
Laboratorio Tomaz

2007
Aquisicdo da Clinica de Imagiologia, Luis
Lourenco, em Leiria.
Constituicao da Polidiagnostico Empresas,

prestacdo de servicos e assessoria técnica
nas areas de SHST

2010 _.

Fusdo por incorporacao dos laboratorios J.
Costa Correia, Mindandlises, Soares & Reis e
Ribeiro dos Santos no Labeto.

Fusao por incorporagdo do laboratdrio
Fegamar no L.A.C. José Manuel Chau.

Em outubro, o sector de Higiene Seguranca no
Trabalho do Polidiagnostico integrou na
Polidiagnostico Empresas

2018
Fusao por incorporacao dos laboratorios
Santo Estevao

Expansao de novos Postos de Colheita
no distrito de Viseu

2019
Consolidacao do grupc enquanto “player” de
referéncia no sector da saude em Portugal.
Novas instalagcées em Leiria com 12 000m?2 de
area construida

2022
A Polidiagnostico Empresas recebe o
segundo lugar nos Locais de Trabalho
mais Saudaveis, dentro das pequenas
organizacoes, pela Ordem dos
Psicologos Portugueses

L
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2004
Aquisic&o do Laboratorio Santa Isabel, na Mealhada,
) laboratorio com certificacdo de qualidade

Labeto recebe dupla certificacdo em Qualidade

2006
Aquisicao da Farmacia Praia da Vieira, na
Praia da Vieira - Leiria

2008
Aquisicao de Laboratorios LABMED - Centro:
Laboratério Fegamar - Salutis (Coimbra),
Laboratoério J. Costa Correla (Fatima), SeiaLab (Seia),
Laboratoério Soares & Reis (Cantanhede), Laboratério
Beja Cachulo (Figueira da Foz), Mindanalise (Minde)

20M
Abertura de novas instalacdes
da Farmacia Praia da Vieira, em
Vieira

A

)— 2013 A

Fusdo por incorporacéo do
Laboratorio Beja Cachulo no Labeto

2016
Alteragdo da Farmacia Tomaz para Farmatomaz
com ainauguracdo das novas instalacdes nos
Pousos

Aquisicao por trespasse do laboratorio Lidia
Sousa em Gouveia, que integra o Seialab

2021
Distincao pelo Camara Municipal de
Leiria com o Grau Prata numa
cerimonia que decorreu no 22 de maio
no Teatro José Lucio da Silva, devido
ao grande contributo para o
desenvolvimento do Concelho de
Leiria e ao papel de relevo na vida
quotidiana e na promogao da salde
G dos leirienses
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OS VALORES DO GRUPO

Inovacao

Atendendo e antecipando as Proximidade

necessidades do seu publico, Fazendo chegar o0s
procurando adotar novas cuidados de saude
tecnologias, meios de integrados ao maior
diagnostico, métodos numero de pessoas
terapéuticos e tratamentos possivel, seja na vertente
com evidéncia cientifica e/ou pessoal, profissional ou
de reconhecida qualidade empresarial

Etica Compromisso

Profundo respeito pelo Com a exceléncia dos servicos
Ser humano, a sua prestados, assim como com o
individualidade e bem-estar dos utentes e
privacidade, bem como saude dos negocios, atuando
no seu direito a inclusivamente no ambito da
informacao e acesso aos sensibilizagcao, prevencgao e
cuidados de salde protecdo ativa da saude dos
individuos

MISSAO

Contribuir para a melhoria dos cuidados de Saude, através duma oferta
diversificada, assente numa politica de proximidade e qualidade tendo por base
a aposta na competéncia e rigor tecnico dos profissionais e meios envolvidos, de
forma a obter a satisfacdao dos clientes internos e externos.

VISAO

Ser lider na zona litoral centro do pais, na prestacao de servicos e cuidados de
saude diversificados, eleitos como marca de confianga e qualidade, a caminho
da exceléncia.
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Grupo Beatriz Godinho

Saude
Conselho de Administracao

trativos Partilhados

Laboratério de Andlises a
Agua, Ambiente, Area

Laboratérios de Consultoria a

Anilises Clinicas

Empresas Alimentar e Veterinaria
S 2 idi Ssti Farmacia Beatriz
— Labeto Polidiagnostico HeC e estiee) Laboratorio Tomaz — "
Empresas Godinho
Joseé Manuel antro‘de Farmacia Godinho
- Chau Radiologia de - Tomaz
Alcanena
Farmdcia Praia
L Seialab - i
da Vieira
L Farmacia
Tomaz

O grupo Beatriz Godinho Saude conta com cerca de 800
profissionais, num universo que inclui meédicos,
enfermeiros, técnicos e especialistas em analises clinicas,
biologos, bioquimicos, quimicos, engenheiros, para além
de todo a estrutura de gestao, administrativa, comercial e
marketing.
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ADMINISTRACAO

A administracdo do grupo Beatriz Godinho Saude e constituido pela familia Godinho
Tomaz, mais particularmente pelo Dré Amado Tomaz e a Dr? Beatriz Godinho Tomaz, e
pelas suas trés filhas, Dr2 Mafalda Tomaz, Dr? Maria Jodo Tomaz e a Dr? Maria Beatriz
Tomaz.

SERVICOS ADMINISTRATIVOS PARTILHADOS

Os servicos administrativos partilhados sao constituidos por diferentes areas afetas a
todo o grupo Beatriz Godinho Saude, nomeadamente a direcao de Recursos Humanos, a
direcao de Contabilidade e Financeira, direcao de Marketing, direcdao Comercial, direcdao
de Informatica e Equipamentos e direcao de Obras e Manutencao.

DIRECAO DE RECURSOS HUMANOS

A Direcao de Recursos Humanos tem como missdao definir, implementar e
acompanhar as politicas de atracao, desenvolvimento e retencao dos colaboradores,
bem como a monitorizagdo processos no ambito das relacdes laborais, para o
cumprimento dos objetivos estratégicos organizacionais do grupo Beatriz Godinho
Saude.

DIRECAO DE CONTABILIDADE E FINANCEIRA

A Direcao de Contabilidade e Financeira tem como missao gerir e controlar os
recursos monetarios do grupo Beatriz Godinho Saude, de forma a existir um bom
desempenho financeiro, efetuar um enquadramento legal e analisar e planear de
custos, através da observacao, analise e tratamento de dados relativos as contas e
transacoes financeiras.

DIREGAO DE MARKETING

A Direcdo de Marketing tem como missdo promover e alavancar a imagem do grupo
Beatriz Godinho Saude e dar a conhecer os servicos prestados, definindo a estrategia
de acdo e promovendo acdes e efetuando estudos de mercado e opinido.
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SERVICOS ADMINISTRATIVOS PARTILHADOS

DIRECAO COMERCIAL

A Direcdo Comercial tem como missao efetuar parcerias comerciais com clientes,
instituicdes, empresas e outros, promovendo também a manutencao e atracdo de
clientes, de modo a manter e criar uma relacdao de confianca e de parcerias
duradouras.

DIRECAO DE INFORMATICA E EQUIPAMENTOS

A Direcao de Informatica e Equipamentos tem como missao planear e coordenar as
funcdes tecnologicas do grupo Beatriz Godinho Saude, através da administracao de
redes, manutencao dos sistemas, garantia da seguranca técnica e informatica,
identificacao de problemas e respetivas correcoes.

DIRECAO DE OBRAS E MANUTENCAO

A Direcdo de Obras e Manutencao tem como missao assegurar e promover a
manutencdo, reabilitacdo e funcionamento das infraestruturas afetas ao grupo
Beatriz Godinho Saude, sendo que para tal executa e fiscaliza obras que resultem na
melhoria das acessibilidades, funcionalidades e imagem organizacionais.
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LABORATORIOS DE ANALISES CLiNICAS

A Beatriz Godinho - Analises Clinicas é constituida por diversos laboratorios, nomeadamente
o Laboratorio Labeto - Centro de Analises Bioguimicas, em Leiria, o Laboratorio Jose Manuel
Chau, em Coimbra, o Laboratoério Seialab, em Seia. Os laboratorios prestam servicos de
diagnostico laboratorial de exceléncia, recorrendo aos melhores servicos laboratoriais,
tecnologias de ponta e a permanente atualizacdo cientifica do nosso corpo técnico.

LABETO CENTRO DE ANALISES BIOQUIMICAS, S.A.

2°2a 69 feira: 7:30 as 19:00
Sdbado: 7:30 as 18:00
Domingo: encerrado

Marqués de Pombal, 2 - 1° Apartado 4135, 2411-901 Leiria

LABORATORIO DE ANALISES CLiINICAS JOSE MANUEL CHAU, S.A.

2°a 69 feira: 8:00 as 18:00
Sdbado: 8:00 as 12:30
Domingo: encerrado

Av. Elisio de Moura 339, 3030-183 Coimbra

SEIALAB, S.A.

22a 62 feira: 8:00 as 18:00
Sdbado: 8:30 as 12:30
Domingo: encerrado

Av. Bombeiros Voluntdrios, Lote 1, r/c Drt.¢ 6270-425 Seia

l
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CLINICAS

As Clinicas (Polidiagndstico, Clinica Luis Lourenco e Centro de Radiologia de Alcanena) sao
responsaveis pela realizacao de cansultas, exames, testes e analises de diagnostico e pelo
acesso a tratamentos e terapias de milhares de utentes da regiao.

POLIDIAGNOSTICO - LEIRIA

29 g 69 feira: 8:00 as 24.:.00
Sdbado: 8:00 as 21:00
Domingo e Feriados: 10:00 as 21:00

Largo Cap. Salgueiro Maia, Edificio Azul, 12, 2400-221 Leiria

POLIDIAGNOSTICO - FISIOTERAPIA

2°a 69 feira: 8:00 as 21:00
Sdbado: encerrado
Domingo: encerrado

Avenida Francisco Sd Carneiro - Marinheiros Lote 2, R/C, 2410-241 Leiria

POLIDIAGNOSTICO - MARINHA GRANDE

220 62 feira: 8:00 as 20:00
Sdbado: 7:30 as 11:00 ‘
Domingo e Feriados: encerrados

R. das Portas Verdes 58, 2430-309 Marinha Grande

POLIDIAGNOSTICO - FATIMA

290 69 feira: 8:00 as 19:00
Sdbado: 8:00 as 13:00
Domingo e Feriados: encerrados

Edificio Azinheira, Rotunda Sul, N¢ 20, r/c, 2495-413 Fdtima

CENTRO DE RADIOLOGIA DE ALCANENA | CRDA

220 69 fejra: 8:00 as 18:00
Sdbado: encerrado
Domingo: encerrado

R. de Jodo de Deus n.2 19, 2380-079 Alcanena

CLINICA LUIS LOURENCO

2°a6°feira: 8:00 as 19:00
Sdbado: 8:00 as 12:00
Domingo: encerrado

Av. Herdis de Angola N2 72, 2400-153 Leiria
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CONSULTORIA A EMPRESAS

POLIDIAGNGOSTICO - EMPRESAS, LDA.
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O Polidiagnostico - Empresas, Lda. presta servicos no ambito da saude e seguranca no
trabalho, da seguranca alimentar e formacdo. Presta ainda servicos de apoio as
empresas Como consultoria nutricional, avaliacdo de riscos psicossociais e nucleo de
apoio psicoldgico (NAP), gindstica laboral e fisioterapia laboral, educacao para a saude e

planos de prevencao contra a legionella.

220 6° feira: 9:00 as 18:00
Sdbado e Domingo: encerrado

Avenida Marqués de Pombal, Lote 2 - 5° Esq Apartado 4135, 2471-9017 Leiria

LABORATORIO DE ANALISES A AGUA, AMBIENTE,
AREA ALIMENTAR E VETERINARIA

LABORATORIO TOMAZ, S.A.

O Laboratoério Tomaz € um dos laboratorios do grupo Beatriz Godinho Saude, com mais
de 35 anos de experiéncia em analises fisico-quimicas e microbiologicas no ambito do
controlo de agua e alimentos, nas areas da veterinaria, agricultura, ambiente e apoio
técnico. Atualmente, encontra-se acreditado pelo Instituto Portugués de Acreditacao

para mais de 100 ensaios, sequndo a norma NP EN [SO/IEC 17025.

290 6° feira: 8:00 as 18:00
Sdbado e Domingo: encerrado

Rua da Fontinha, s/n Pousos (frente a NM auto, atrds da Embalnor), 2410-279 Leiria
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FARMACIAS

As quatro farmacias do grupo Beatriz Godinho Saude sdo o primeiro local que 0s N0ssos
utentes procuram em questdes de saude. Por esta razao, € que as palavras de ordem
nas farmacias sao proximidade e confianca. Contamos com uma equipa de profissionais
preocupados com o bem-estar do cliente e disponivel para o aconselhar.

FARMACIA BEATRIZ GODINHO
2°a 69 feira: 9:00 d@s 21:00
Sdbado: 9:00 as 13:00

Domingo: encerrado

Rua de Leiria, Maceira, 2405-004 Leiria

FARMACIA GODINHO TOMAZ

2°feira a Domingo: 9:00 ds 22:00 /
Av. Dr. Francisco Sd Carneiro, Estr. dos Marinheiros 1446 R/C, 2415-376

Leiria

FARMACIA TOMAZ

22a 6° feira: 9:00 as 21:.00

Sdbado: 9:00 as 19:00

Domingo: 9:00 as 13:00 e 15:00 as 19:00

E.N. 113 Loteamento do Bailadouro, Lote 22 Charneca Do Bailadouro, 2470-408

FARMACIA PRAIA DA VIEIRA

22 a 6° feira: 9:00 as 21:00

Sdbado: 9:00 as 13:00 e 15:00 as 19:00
Domingo: 9:00 as 13:00

Rua 5 de Outubro, N2 3, 2430-768 Vieira de Leiria

RH.A04.ED3 - 20-05-2022
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COMO TRABALHAMOS

ESPACOS PARTILHADOS

FARDA

s
0| O

—_—

DIA DE
|

Refeitérios

Todas as empresas do grupo Beatriz Godinho Saude tém um local indicado
para as refeicdes, acessivel a todos os colaboradores.

Cacifos
Os laboratérios de analises clinicas possuem uma zona de cacifos

partilhados e acessiveis aos colaboradores, de forma a conseguirem
guardar 0s seus pertences.

MENTO E IMAGEM

0Os Colaboradores que prestam funcdes nos laboratérios, clinicas ou
postos de colheita usam uma bata branca com um cracha de
identificacdo, colocado no bolso da bata. Devem ter uma imagem
cuidada, preferencialmente com o cabelo apanhado, caso seja
comprido. Caso opte por maquilhagem e manicura, deve ser sobria e
devem ser privilegiadas cores claras na unhas.

PAGAMENTO

O pagamento da retribuicdo mensal e feito no ultimo dia util de cada
més para o IBAN da conta bancaria indicada por cada colaborador.

PICAGEM DO PONTO

D
R

A picagem do ponto e registada diariamente num documento Excel ou
manualmente de acordo com a pratica de cada empresa.
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COMO TRABALHAMOS

FALTAS E JUSTIFICACOES

4 Sempre gque um colaborador falta num periodo de tempo dentro do

seu horario de trabalho, tem de preencher o documento Comunicacdo
4 de Auséncias para a respetiva justificacao da falta. As faltas previstas
tém de ser comunicadas com 5 dias de antecedéncia.

E-MAIL DE TRABALHO

Todos os colaboradores do grupo Beatriz Godinho Saude tém um e-
mail de trabalho proprio, fornecido no inicio das suas funcdes, para a
realizacao do seu trabalho e mais facil comunicacdao com os colegas.
Este e-mail é apenas utilizado para fins profissionais.

HORARIOS

m Os horarios e escalas dos colaboradores que estdo em laboratorios,
clinicas ou postos de colheita séo elaborados pelos coordenadores e
colocados na plataforma PPL, de modo a que todos tenham acesso.

CODIGO DE CONDUTA

Todos os colaboradores no inicio das suas funcdes assinam o nosso
codigo de conduta, de modo a terem conhecimento deste e atuarem
sobre o mesmo.

GOZO0 E MARCACAO DE FERIAS

Todos os colaboradores tém direito ao gozo de 22 dias de férias por
ano, conforme o estipulado por lei, com excecao do primeiro ano de
trabalho ou em determinadas situacdes de baixa. A marcagdo de
férias deve ser feita por acordo entre o colaborador e a entidade
empregadora.
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POLITICAS DE GESTAQ
DE RECURSOS HUMANOS

As Politicas de Gestdo de
Recursos Humanos visam
satisfazer as necessidades do
grupo Beatriz Godinho Saude de
forma ativa, colmatando as
necessidades dos colaboradores,

aumentando as suas
competéncias e criando
condicoes para 0 seu

desenvolvimento pessoal e
profissional.
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O processo de recrutamento e selecao
no grupo Beatriz Godinho Saude é
desenvolvido com base nas
necessidades e critérios previamente
identificados.

Durante este processo, 0 Grupo
procura futuros colaboradores que,
para além de serem adequados a
funcdo em aberto, também tenham
potencialidade para aumentar 0s
conhecimentos e ir ao encontro aos
objetivos estratégicos.

No grupo Beatriz Godinho Saude,
primamos por relacdes laborais
duradouras e com o objetivo de
crescimento mutuo. Em primeiro lugar,
é privilegiado sempre o recrutamento
interno, dando a oportunidade aos
colaboradores para poderem alterar a
sua funcao para uma area diferente ou
aumentarem as suas responsabilidades
para uma funcdo compativel.

Para além do recrutamento interno, o
grupo recorre também ao
recrutamento externo,
principalmente quando a funcdo em
questdo requere uma formacdo mais
especifica ou quando nao existem
colaboradores disponiveis para
alterarem a sua funcao.

O processo de recrutamento e
selecdo torna-se fulcral para o bom
funcionamento do grupo e para a
resposta as necessidades de servico,
bem como para o cumprimento dos
objetivos estrategicos.
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GESTAO DA FORMACAO

A aprendizagem e o continuo
desenvolvimento dos colaboradores
sao basilares para a cultura do Grupo.

Todos os colaboradores sao
encorajados a atualizar e desenvolver
as suas competéncias e

conhecimentos, de forma regular.
Todos 0s anos, 0 grupo Beatriz Godinho
Saude define as prioridades e
necessidades de formacao e
desenvolvimento. Para esta definicao,
anualmente é elaborado um Plano de
Formacao e Desenvolvimento para os
colaboradores, com base nas
necessidades demonstradas, aspetos a
melhorar ou nas 4areas que 0S
colaboradores tenham interesse em
ganhar/aumentar conhecimentos e
adquirir novas competéncias.

De forma a demonstrarem a sua
opinido e interesses, todos 0s

colaboradores
inquérito, que sera avaliado e tido em
conta no desenvolvimento do Plano.
A Politica de Formacao S
Desenvolvimento do grupo Beatriz
Godinho Saude tem como objetivo
possibilitar que os colaboradores se
adaptem as alteracdées no seu
trabalho, nomeadamente resultantes
da evolucao tecnoldgica, e garantir
gue o Grupo consiga evoluir de forma
inovadora e duradoura.

No grupo Beatriz Godinho Saude
reconhece-se a importancia da
melhoria e desenvolvimento
continuo, bem como a partilha de
ideias e conhecimentos, de modo a
ser desenvolvido um ambiente de
trabalho de constante evolucdo e
abertura para novas aprendizagens.

preenchem um
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PLANO DE COMPENSACOES
E BENEFICIOS SOCIAIS

N

|

De modo que 0s nossos Colaboradores, Seguro de Saude

tenham mais qualidade de vida e um Os colaboradores e respetivo agregado
consequente aumento da familiar tém disponivel o Seguro de
produtividade, o grupo Beatriz Godinho Saude VICTORIA, que proporciona, de
Saude tem um conjunto de beneficios uma forma simples e cdmoda, 0 acesso
disponiveis para 0s Nnossos a servicos de saude de elevada
colaboradores. No quadro das qualidade, atraves da Rede Future
compensacdes e beneficios sociais, Healthcare ou, alternativamente,
conta com: através de médicos e outros

prestadores nao incluidos na rede. Este
seguro oferece:

- Linha de apoio ao cliente

- Médico 24/7 VICTORIA

- Segunda opinido médica

- Cartdo virtual de saude

- Assisténcia em viagem no estrangeiro
- Rede Saude e Bem-estar.

Programa APOIAR

Os colaboradores e respetivos
cdnjuges e filhos tém ao seu dispor,
por via de Psicélogos inscritos na
Ordem dos Psicologos Portugueses,
consultas na especialidade de
Psicologia, Psicoterapia e Terapia
Familiar e  todos 0s servicos
relacionados e necessarios a consulta

Para aléem do mais, o grupo tem
e eventual acompanhamento.

também diversos protocolos em vigor
ao quais os colaboradores tém acesso.
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GESTAO E AVALIACAO DE

DESEMPENHO

Para ser possivel o alcance dos
objetivos individuais e organizacionais,
é essencial que cada colaborador tenha
consciéncia do impacto do seu
trabalho no grupo Beatriz Godinho
Saude, de modo a serem alinhadas
responsabilidades. Neste ambito, as
chefias e os colaboradores trabalham
em conjunto para definir os objetivos a
alcancar, sendo estes, posteriormente,
avaliados, permitindo que haja lugar a
recompensas sempre que estes sejam
atingidos.

No grupo Beatriz Godinho Saude, os
colaboradores recebem um constante
feedback relativo ao seu desempenho,
através de ferramentas
autoavaliacao de cada colaborador, a
avaliacdo pelos superiores hierarquicos
dos colaboradores e entrevistas de
avaliacdo de desempenho.

como a

Todos 0s colaboradores sao
encorajados a partilhar 0s seus
objetivos e expetativas de forma

aberta e construtiva.

A gestao e avaliacao do desempenho
foca-se no desenvolvimento de
competéncias e analise de resultados,
reconhecendo e incentivando 0s que
se destacam positivamente e se
esforcam por melhorar.
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SAUDE E SEGURANCA NO
TRABALHO

A Saude e Seguranca no
Trabalho sdo uma das grandes
preocupacdes do grupo Beatriz
Godinho Saude, tendo em conta
que sao aspetos essenciais para
a existéncia de boas condicoes
de trabalho e para a realizacao
de um trabalho seguro e com
qualidade.
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O grupo Beatriz Godinho Saude tem ao Todos os colaboradores devem
dispor dos colaboradores um servico comparecer as consultas e exames da
de medicina do trabalho, de modo a medicina de trabalho.

promover a saude e qualidade de vida e A empresa proporciona exames
do trabalho, cumprindo a legislacdao em complementares, nomeadamente
vigor nesta materia. analises clinicas que, embora néo
Segundo a legislacao estdo previstos sejam obrigatorias, sdo facultadas aos
trés tipos de exames obrigatorios: colaboradores.

1. Exame de Admissdo: realizado antes
do inicio das fungcdes do novo
colaborador ou, quando nao é possivel,
nos 15 dias seguintes apos a mesma;

2. Exame Periddico: realizado
anualmente para colaboradores com
mais de 50 anos, e de 2 em 2 anos para
os restantes colaboradores;

3. Exame Ocasional Obrigatorio:
realizado quando o colaborador
regressa as suas funcdes, apds um
periodo de baixa médica ou acidente.

MANUAL DE ACOLHIMEN

RH.A014.ED3 - 20-05-202
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PREVENCAO DE ACIDENTES

DE TRABALHO

': by

Acidente de Trabalho é todo o acidente
qgue se verifiqgue no local e no tempo de
trabalho e produza, direta ou
indiretamente, lesao corporal,
perturbacdo funcional ou doenca de
que resulte reducdo na capacidade de
trabalho ou a morte.

Sempre que ocorra um acidente de
trabalho, o colaborador devera
informar o Departamento de Recursos
Humanos o mais rapido possivel, de
forma a ser avaliada a situacao e ser
ativado o seguro.

Qualquer acidente de trabalho deve
ser evitado e, para esse efeito, devem
ser implementadas medidas e boas
praticas pelo Grupo e cuidados na
execucao do trabalho por parte dos
colaboradores.

trabalho

Os acidentes de
aportar grandes prejuizos tanto para o
colaborador, como para o empregador.

podem

Sendo assim, €& necessario tomar
medidas gerais, como:
Cumprir todas as regras de seguranca e
conduta no trabalho;

e Manter o local de trabalho limpo,

organizado e arrumado;

e Usar vestuario adequado a funcgao;
Caso o trabalho se realize sentado
durante muitas horas, ter atencao a
postura;
Identificar e
desnecessarios a realizacdo da funcao.

evitar riscos

Para além destas, para cada empresa/
area é necessario tomar cuidados mais
especificos, inerentes as funcdes em
si, transmitidos aos colaboradores.

L

Beatriz
Godinho
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FQUIPAMENTOS DE PROTECAO
INDIVIDUAL E COLETIVA

Equipamento de Protecao Individual
(EPI) e todo o) equipamento,
complemento ou acessorio, destinado

a cada colaborador, de modo a que
este se proteja de possiveis riscos que
possam surgir na execucdo da sua
funcao.

A utilizacdo de um EPI nao substitui,
em momento algum, os cuidados a ter
na execucao da funcdo para evitar
riscos ou acidentes.

No grupo Beatriz Godinho Saude, 0s
EPI's distribuidos dizem respeito as
funcdes de laboratorio, clinicas e
postos de colheitas. No inicio da
atividade do colaborador, dentro
destas funcoes, sao distribuidos os
EPI's necessarios, nomeadamente
luvas, mascara e bata.

Equipamento de Protecdo Coletiva
(EPC) é todo o equipamento instalado
no local de trabalho, com o objetivo de
proteger os colaboradores de possiveis
riscos, de modo coletivo.

A utilizacdo de um EPC ndo substitui ou
invalida a utilizacao de um EPI.

O grupo dispée de um conjunto de
EPC's, obrigatdrios pela legislacdo em
vigor, de forma a garantir a seguranca
dos colaboradores, como sinalizacdo
obrigatéria (saida de emergéncia,
perigo, piso molhado), extintores,
alarmes de incéndios, corrimaos, entre
outros. Todos os locais que envolvam
algum tipo de risco especifico, como
nos laboratorios, estdao devidamente
sinalizados com sinalética especifica
apropriada.
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ERGONOMIA

A ergonomia no trabalho é uma area
que estabelece praticas e condicdes de
trabalho que favorecam a saude do
colaborador na execucao das suas
funcdes. As grandes preocupacoes
desta area assentam na seguranca,
saude, eficiéncia e produtividade de
cada colaborador.

Para o efeito, devem ser aplicadas
diversas técnicas e exercicios ao longo
do dia de trabalho, de modo que seja
possivel uma melhoria da qualidade de
vida no trabalho e evitadas
consequéncias fisicas ou psicologicas,
como fadiga, dores de costas e
pescoco, problemas de visao,
ansiedade, stress, ma postura, entre
outros.

A correta aplicacao de técnicas e
exercicios de ergonomia, resultam na
diminuicao de acidentes de trabalho,
aumento da satisfacdo e

motivacao dos colaboradores,
aumento da produtividade e qualidade
de vida e bem-estar dos
colaboradores.

De forma geral, ao longo do dia de
trabalho, cada colaborador deve
adaptar as seguintes técnicas a sua
funcao e necessidades:

e Desenvolver a funcao em local
apropriado a mesma e aos seus
objetivos;

e Utilizar equipamentos de trabalho
como computador, cadeira, teclado
e rato, ajustados a cada
colaborador,

e A drea de trabalho deve ser uma
zona bem iluminada e arejada,;

e Adotar uma postura correta;

e Fazer pequenas pausas, de forma a
alongar musculos e aliviar tensodes.
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SITUACOES DE EMERGENCIA

|
A preparacdo e o planeamento da situacoes de emergéncia:
resposta a situacées de emergéncia e Manter a calma e tentar acalmar os
reveste-se de grande importancia no colegas, caso seja necessario;
grupo Beatriz Godinho Saude, visto que e Seqguir as regras definidas pela
destas podem advir danos nos nossos entidade empregadora,;
colaboradores, danos materiais e/ou e Seqguir as orientacoes dos
ambientais. responsaveis definidos para
orientar e coordenar 0s
Uma situacdo de emergéncia diz colaboradores nas situacdes de
respeito a qualquer situacao que ponha emergéncias.

em risco a vida das pessoas,
nomeadamente sismos, incéndios,
inundacdes, ameacas de bomba,
derrames, etc.

Para que nestas situacdes seja
minimizado o impacto ao maximo, o
grupo Beatriz Godinho Saude tem
definido todos os aspetos obrigatorios
segundo a legislacao em vigor.

Aconselhamos também a registar o0s
contactos de emergéncia no
telemovel, de modo a nao ser perdido
tempo a procurar 0os contactos em
situacdbes de emergéncia, como
bombeiros da area, PSP/GNR da area e
hospital da area.

Em 12 linha e se for possivel tendo em
conta a gravidade da situacao,
contactar o] coordenador.
Posteriormente contactar o]
Departamento de Recursos Humanos.

De modo geral, deve adotar sempre 0s
seguintes comportamentos em
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CONTACTOS PRINCIPAIS
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=) LABORATORIO
@ TOMAZ

Anslise a dguas, alimentos
e veterinria

‘. POLIDIAGNOSTICO

POLIDIAGNOSTICO

[w)

Centro de
Radiologia

Alcanena

&

POLIDIAGNOSTICO

Empresas

L
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beatrizgodinho.pt
geral@beatrizgodinho.pt
Leiria 244 404 460
Coimbra 239 404 41
Seia 238 311 468

laboratoriotomaz.pt
geral@laboratoriotomaz.pt
244 830 460

polidiagnostico.pt
geral@polidiagnostico.pt
Leiria 244 811 800

Marinha Grande 244 504 200
Fatima 249 533 320

polidiagnostico.pt
fisioterapia@polidiagnostico.pt
Marinheiros (Leiria) 244 828 214

polidiagnostico.pt
geral@luislourenco.pt
244 830 460

crda@beatrizgodinho.pt
249 891941

polidiagnosticoempresas.pt
geral@polidiagnosticoempresas.pt
Sede 244 830 460
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ANEXO 3: Programa de Acolhimento
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ANEXO 4: Video Onboarding

https://www.canva.com/design/DAEQwWP7nUFI/EbHDKfXyxxgnHmlaDFi pg/watch?utm c

ontent=DAE9wWP7nUFI&utm campaign=designshare&utm medium=link2&utm source=s

harebutton

S
Partilhar

P Canva
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ANEXO 5: Questionario de Avaliacdo de Acolhimento
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Questionario de Avaliagdo do Processo de Acolhimento
Este questionario tem como objetivo a avaliacdo do acolhimento feito aos novos
colaboradores do Grupo Beatriz Godinho Saude, de modo a termos o seu

feedback e conseguirmos melhorar e ir ao encontro das necessidades dos
mesmos.

Este documento devera ser preenchido pelo novo colaborador no maximo até 1
semana apos o seu acolhimento.

Nome:

Empresa/Departamento:

Funcao: Data: / /

1. Como avalia o seu primeiro dia no Grupo Beatriz Godinho Saude?

Muitobom _~ Bom ____ Satisfatério__ Nao Satisfatério

2. Sente-se bem acolhido na sua equipa de trabalho?

Muitobom _~ Bom ___ Satisfatorio __ Nao Satisfatorio

3. O que funcionou melhor no acolhimento?

Avalie de 1 (menos positivo) a 5 (mais positivo) os seguintes aspetos do
acolhimento:

____Trabalho com colegas de equipa

____Video onboarding, manual de acolhimento e kit de boas-vindas
____Apoio da Direcdo de Recursos Humanos

__ Formacgéao inicial

____Apoio do Superior Hierarquico

___Outro

4. Os objetivos da organizagao sao claros para si?
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6. Tem todos os recursos e os materiais necessarios para executar a sua
fungao?

7. Quais os pontos mais positivos do seu acolhimento?

8. O que poderiamos fazer melhor?

9. Que fatores considera determinantes para o acolhimento e integracao de
novos colaboradores?

10. Quais as expetativas para os proximos meses?
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ANEXO 6: Ficha de Acompanhamento e Avaliacdo da Integracdo do

Colaborador
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Ficha de Acompanhamento e Avaliagcao da Integracao do
Colaborador

Este questionario tem como objetivo a avaliagdo da integracdo dos novos
colaboradores do Grupo Beatriz Godinho Saude, de modo a ser compreendida
a sua evolucao.

Este documento devera ser preenchido pelo superior hierarquico do novo

colaborador, antes do fim do periodo experimental.

Nome do novo colaborador:

Nome do avaliador:

Empresa/Departamento:

Funcao: Data: / /

1. Integracao geral do novo colaborador na sua fungao.

Muitobom _~ Bom ___ Satisfatério __ Nao Satisfatério

2. Conhecimentos técnicos do novo colaborador, relativos a sua fungao.

Muitobom __~ Bom ____ Satisfatério__ Nao Satisfatério ____

3. Competéncias relacionais com os colegas de trabalho e/ou utentes.

Muitobom _~ Bom ____ Satisfatério __ N&o Satisfatério

4. Desempenho demonstrado na execucao da sua fungao.

Muitobom __~ Bom __ Satisfatério __ N&o Satisfatério

5. Resultados alcancados pelo novo colaborador.

Muitobom _~ Bom ___ Satisfatério __ N&o Satisfatério

6. O novo colaborador executa a sua fung¢ao, tendo em conta as suas
responsabilidades e objetivos.

Muitobom __~ Bom __ Satisfatério __ N&o Satisfatério
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7. Quais os pontos mais positivos do novo colaborador?

8. Quais os pontos a melhorar pelo novo colaborador?

9. Proposta relativa ao vinculo e ao desenvolvimento de carreira:

___ Desvinculacéo
____Continuidade do vinculo de trabalho
Dar formacgédo em

Promover para manter
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ANEXO 7: Modelo de Anuncio

(FUNGAO) (m/f) - (REGIME) - (LOCAL)
Laboratério de Analises Clinicas pretende contratar (FUNGAO) (m/f) para a zona (LOCAL),
em regime de tempo (PARCIAL OU INTEIRO).

Local de Trabalho:

XXX

Regime:

Tempo XXX

Breve descricao da funcao

Perfil

+ Habilitagdes XXXXX;

o XXXXXX:

* XXXXXXX;

+ Disponibilidade XXXXXX.

Pacote salarial e beneficios:

+ Vencimento base + subsidio de alimentacdo;

+ Subsidios pagos em duodécimos ou por inteiro, de acordo com a op¢do do colaborador;
+ Seguro de Saude gratuito;

+ Oportunidade de formacdo continua e desenvolvimento de competéncias;

+ Descontos em produtos e servicos, extensivel a familiares;

+ Ofertas de Natal;

» Eventos internos;

+ Outros beneficios associados a protocolos em vigor.

Junte-se a nossa equipa, onde as pessoas fazem toda a diferenca!

Candidate-se através do nosso site: https://www.beatrizgodinho.pt/ofertas-de-emprego-36/

ou do e-mail: |
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ANEXO 8: Modelo de Resposta para Vaga Aberto

RH - Candidaturas

Exmo.(a) Sr.(a),

Acusamos a recegdo da sua candidatura e agradecemos o interesse demonstrado em colaborar com a nossa
empresa. Contudo, informamos que atualmente ndo temos nenhum processo de recrutamento em curso

adequado a sua experiéncia profissional e formag&o académica. Caso nos permita, iremos guardar o seu curriculo
pelo prazo de 12 meses, durante o qual entraremos em contacto caso surja uma vaga que corresponda ao seu perfil.

Com os melhores cumprimentos,

Brenda Franco | Dept. de Recursos Humanos

candidaturas@beatrizgodinho.pt

Av. Marqués de Pombal, Lt. 2, 1.° - Apt. 4135 | 2411-901 Leiria
T: 244 830 460 | www.beatrizgodinho.pt

Beatriz Godinho

SAUDE
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ANEXO 9: Modelo de Resposta para Candidatura Espontanea

RH - Candidaturas

Exmo.(a) Sr.(a),

Obrigado(a) pela sua candidatura e pelo interesse demonstrado em colaborar com a nossa empresa.

Apds considerarmos cuidadosamente a sua candidatura/entrevista, informamos que ndo foi selecionado(a). No
entanto, se nos permitir, iremos guardar o seu curriculo pelo prazo de 12 meses, durante o qual entraremos em

contacto caso surja uma vaga que corresponda ao seu perfil.

Fique atento(a) ao nosso site, para conhecer as nossas novas oportunidades.

Com os melhores cumprimentos,

Brenda Franco | Dept. de Recursos Humanos
candidaturas@beatrizgodinho.pt

Av. Marqués de Pombal, Lt. 2, 1.° - Apt. 4135 | 2411-901 Leiria
T: 244 830 460 | www.beatrizgodinho. pt

CD Beatriz Godinho
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ANEXO 10: Teste de Personalidade com base nas Big Five

Questionario de Avalia¢do da Personalidade (Big Five)

Nr. | Vejo-me como alguém que ... il 2
1 | E conversador, comunicativo
2 | Tende a ser critico com os outros
3 | E minucioso e detalhista no trabalho
4 | E depressivo, triste
5 | E original, tem sempre novas ideias
6 | E reservado
7 | E prestativo e ajuda os outros
8 | Pode ser um tanto descuidado
9 | E relaxado, controla bem o stress
10 | E curioso sobre muitas coisas diferentes
11 | E cheio de energia
12 | Comega discussdes, disputas, com os outros
13 | E um trabalhador de confianga
14 | Fica tenso com frequéncia

[
w

E engenhoso, alguém que gosta de analisar profundamente as coisas

[
()]

Gera muito entusiasmo

[
~

Tem capacidade de perdoar, perdoa facilmente

[
o

Tende a ser desorganizado

[y
©o

Preocupa-se muito com tudo

N
o

Tem uma imaginagdo fértil

N
[

Tende a ser quieto, calado

N
N

E geralmente confidvel

N
w

Tende a ser preguigoso

N
B

E emocionalmente estavel, n3o se altera facilmente

N
w

E inventivo, criativo

N
(o)

E assertivo, ndo teme expressar o que sente

N
~

As vezes é frio e distante

N
0

Insiste até concluir a tarefa ou o trabalho

N
©

E temperamental, muda de humor facilmente

w
o

Valoriza o artistico, o estético

w
[

E, as vezes, timido e inibido

w
N

E amavel, tem consideragdo pelos outros

w
w

Faz as coisas com eficiéncia

w
IS

Mantém-se calmo nas situagdes de tensdo

w
w

Prefere trabalho rotineiro

w
)]

E socidvel, extrovertido

w
~

E, 3s vezes, rude (grosseiro) com os outros

w
o

Faz planos e segue-os a risca

w
©

Fica nervoso facilmente

H
o

Gosta de refletir, brincar com as ideias

I
[

Tem poucos interesses artisticos

B
N

Gosta de cooperar com os outros

B
w

E facilmente distraido

H
H

E sofisticado em artes, musica ou literatura
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Tabela de pontuagédo

Uso uma casa decimal depois da virgula

Questdes Extroversdo
1 Utilize a sua pontuagéo
6 Utilize a sua pontuagdo invertida ( 6 - sua pontuagéo)
11 Utilize a sua pontuagdo
16 Utilize a sua pontuagéo
21 Utilize a sua pontuagdo invertida ( 6 - sua pontuagéo)
26 Utilize a sua pontuagdo
31 Utilize a sua pontuagdo invertida ( 6 - sua pontuagdo)
36 Utilize a sua pontuagdo
Média (somar e dividir pelo nr. de quest&es respondidas)
Questdes Amabilidade
2 Utilize a sua pontuagdo invertida ( 6 - sua pontuagao)
7 Utilize a sua pontuacdo
12 Utilize a sua pontuagdo invertida ( 6 - sua pontuagdo)
17 Utilize a sua pontuagdo
22 Utilize a sua pontuagdo
27 Utilize a sua pontuagdo invertida ( 6 - sua pontuagdo)
32 Utilize a sua pontuagdo
37 Utilize a sua pontuagdo invertida ( 6 - sua pontuagéo)
42 Utilize a sua pontuagao
Média (somar e dividir pelo nr. de quest6es respondidas)
Questdes C ienciosidad:
3 Utilize a sua pontuagdo
8 Utilize a sua pontuagdo invertida ( 6 - sua pontuagdo)
13 Utilize a sua pontuagdo
18 Utilize a sua pontuagdo invertida ( 6 - sua pontuagéo)
23 Utilize a sua pontuagdo invertida ( 6 - sua pontuagéo)
28 Utilize a sua pontuagdo
33 Utilize a sua pontuagdo
38 Utilize a sua pontuagdo
43 Utilize a sua pontuagdo invertida ( 6 - sua pontuagdo)
Média (somar e dividir pelo nr. de questdes respondidas)
Questdes Estabilidade Emocional (Neuroticismo)
4 Utilize a sua pontuagdo invertida ( 6 - sua pontuagdo)
9 Utilize a sua pontuagdo
14 Utilize a sua pontuagdo invertida ( 6 - sua pontuagdo)
19 Utilize a sua pontuagdo invertida ( 6 - sua pontuagao)
24 Utilize a sua pontuagdo
29 Utilize a sua pontuagdo invertida ( 6 - sua pontuagao)
34 Utilize a sua pontuagdo
39 Utilize a sua pontuagdo invertida ( 6 - sua pontuagdo)
Média (somar e dividir pelo nr. de questdes respondidas)
Questdes Abertura a Experiéncias
5 Utilize a sua pontuagéo
10 Utilize a sua pontuagdo
15 Utilize a sua pontuagdo
20 Utilize a sua pontuagio
25 Utilize a sua pontuagdo
30 Utilize a sua pontuagdo
35 Utilize a sua pontuagdo invertida ( 6 - sua pontuagdo)
40 Utilize a sua pontuagdo
41 Utilize a sua pontuagdo invertida ( 6 - sua pontuagdo)
44 Utilize a sua pontuagdo

Média (somar e dividir pelo nr. de questdes respondidas)

124



A Gestao Estratégica de Recursos Humanos no Grupo Beatriz Godinho Saude

Gere seu grafico de intensidade quanto as dimensdes do teste:

Extroversdo Conscienciosidade Abert:xraAa Am?blhdaﬁle Estabilidade
Realizagio Experiéncias Socializagio Emocional

Entenda os resultados:

Fatores do Modelo Big Five (Cinco Grandes Fatores) de Personalidade

Nivel de conforto de uma pessoa com seus relacionamentos
EXTROVERTIDD (e———————————renselp.  |NTROVERTIDO
(agregador, assertivo, sociavel, falador, expansivo) (reservado, timido, quieto, sébrio)

CONSCIENCIOSO —> DESORGANIZADO

(responsavel, organizado, confidvel, persistente, cuidadoso, disciplinado) {distraido, descuidado, impulsivo)

(eriativo, curioso, 2 o ‘

AMAVES Prcpans:o de um individuo em acataras ideiasdosoutros o gmacataras ideias dos outros >  ANTAGONISTA
(cooperativo, receptivo, conﬂével, soliddrio, gentil, grato) (mo, critico, frio,
Capacidade de uma pessoa em lidar com o estresse
ESTAVEL EMOC. 4—h—> INSTAVEL EMOC.
(calmo, autoconf' amn, seguro, estlvel) (narvoso, ansloso. depnmldo, inseguro, tenso) ‘
fome Robbis et 0D, 130433,
m;tms ML w Organinacional, pig,
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ANEXO 11: Questionario de Autoavaliacédo do Colaborador

L

AVALIAGAO INDIVIDUAL DE DESEMPENHO

Beatriz
Godinho

Empresa Data:

Nome

Funcao

1. Descrigao das principais tarefas

2. Auto- avaliagao de desempenho

Grau de ligagao: 1 baixo; 2 mediano; 3 forte; 4 total

Foco no utente

Facilidade em estabelecer relagdes de confianga e empatia com o utente de
forma a obter eficacia nas agdes e qualidade no servigo prestado.

Objetivos da empresa
Grau de empenhamento no cumprimento dos objetivos da empresa.

Disponibilidade

Grau de recetividade e disponibilidade para ir para diferentes postos de
trabalho e fazer diferentes tarefas. A disponibilidade enquadra o envolvimento
nos processos de mudanca e no alcance dos objetivos.

Trabalho em equipa

Capacidade para trabalhar em equipa, em diferentes grupos de trabalho,
traduzida no empenho, entreajuda, apoio com vista a obtencdo de resultados
que se propde.

Responsabilidade

Capacidade para ponderar atitudes e comportamentos, tendo em conta as a
conduta exigida para a funcdo e as diretrizes da Administracdo e
Coordenagao.

Autonomia
Grau de independéncia na realizagdo das tarefas, ndo carecendo de
orientacdo constante para alcangar os objetivos.

Polivaléncia
Capacidade para desempenhar multiplas tarefas do seu nivel funcional ou
equivalentes.

Analise (so para supervisores e responsaveis)
Capacidade para avaliar os varios aspetos de problemas, determinar as suas
interligagcdes e apresentar solugbes exequiveis.

Planeamento e Organizagao (s6 para supervisores e responsaveis)
Capacidade para estruturar e hierarquizar as agdes a desenvolver e, no quadro
das prioridades devidamente calendarizadas, mobilizar os meios adequados a
realizagdo dos objetivos da qualidade.

RH.A031.ED3 - 03.01.2022
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& . AVALIAGAO INDIVIDUAL DE DESEMPENHO
Beatriz
§9dinho

1. Como avalia o seu desempenho referente ao ano anterior?

2. O que pode ser melhorado no seu contexto de trabalho e no seu desempenho?

3. Na perspetiva de desenvolvimento profissional, identifique as suas necessidades de
formacao.

4. Tem necessidade de alguma (s) ferramenta (s) de trabalho?

5. Como avalia a equipa de trabalho?

6. Outras observagoes:

O Colaborador: Os RH:

RH.A031.ED3 - 03.01.2022 2/3
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'g . AVALIAGAO INDIVIDUAL DE DESEMPENHO
Beatriz
§9dinho

RH

Calculo do valor da avaliagdo do comportamento e atitude profissional
(somar os pontos de todas as perguntas)

Avaliacdo Global = Avaliagdo do Comportamento e Atitude Profissional

RH.A031.ED3 - 03.01.2022 313
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ANEXO 13: Regulamento Interno

Regulamento

Interno

Beatriz
Godinho

SAUDE
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Capitulo I: Introducgao

Capitulo II: Direitos e deveres
Direitos dos Colaboradores
Deveres dos Colaboradores
Assédio no Trabalho
Deveres da Entidade

Capitulo IlI: Auséncia ao trabalho
Tipos de Faltas
Falta por Assisténcia a Filho
Comunicacdo de Auséncia
Justificagdo de Falta

Capitulo IV: Licengas
Falecimento de Familiar
Licenca de Parentalidade
Licenga de Casamento

Capitulo V: Férias
Gozo de Férias
Marcacdo de Férias

Capitulo VI: Remuneracao
Dia de Pagamento
Subsidio de Férias e Natal

Capitulo VII: Contrato de trabalho
Perfodo Experimental
Cessacao do Contrato por Acordo MUtuo
Cessacdo do Contrato por Iniciativa do Grupo
Cessagdo do Contrato por Iniciativa do Colaborador

Capitulo VIII: Procedimentos Internos
Privacidade de Dados e Informacdes Internas
Politicas Internas e Equipamentos

D

Beatriz
Godinho

RH.A041.ED01.24.05.2022
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CAPITULO |

Introducao

O presente Regulamento Interno faz parte dos documentos
internos do Grupo Beatriz Godinho, que regulam o funcionamento
do mesmo. A acdo reguladora nele contida estende-se a todos os
colaboradores, sem distin¢cdo hierarquica, e agrega os principais
aspetos no ambito da legislagdo laboral, tendo por base o Cdédigo

de Trabalho (CT) e a Constituicdo da Republica Portuguesa (CRP).

A obrigatoriedade do seu cumprimento permanece por todo o
tempo de duragdo do contrato de trabalho, ndo sendo permitido

alegar o seu desconhecimento.

Regulamento Interno 3
RH.A041.ED01.24.05.2022
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CAPITULO I

[

Direitos, deveres e obrigacoes

Art. 1°: Direitos dos Colaboradores

Todos os colaboradores, sem qualquer distingdo, tém direito:

a) a retribui¢do do trabalho prestado;

b) a desempenhar o seu trabalho em condi¢des de higiene,
seguranga e salde;

) ao descanso semanal, estipulado por lei;

d) ao gozo de férias pagas;

e) a assisténcia, quando vitimas de um acidente de trabalho ou
doenga profissional.

Art. 2°: Deveres dos Colaboradores

Todos os colaboradores tém o dever de:

a) respeitar e tratar todas as pessoas que fazem parte do Grupo ou
estdo relacionadas com este, com respeito, honestidade e
integridade;

b) comparecer ao seu local de trabalho com assiduidade e
pontualidade;

c) realizar o trabalho com esforco e dedicagdo;

d) participar nas ac¢des de formacdo profissional que Ihe sejam
proporcionadas pelo Grupo;

e) cumprir as ordens e instru¢es dadas na execugdo do trabalho,
em termos de seguranca e salde no trabalho;

f) guardar lealdade ao Grupo, ndo divulgando informagoes,
procedimentos internos ou estratégias para 0 exterior,
nomeadamente para a concorréncia;

g) zelar pela conservacdo e boa utilizagdo dos materiais e bens
fornecidos para a realizagdo do seu trabalho;

h) ir e participar nas agoes de formac&o que lhes sdo destinadas.

Qualquer falha aos deveres dos colaboradores pode ser alvo de
procedimento disciplinar.

4 Regulamento Interno
RH.A041.ED01.24.05.2022
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CAPITULO I

Direitos, deveres e obrigacoes

Art. 3°: Assédio no Trabalho

1. Assédio é todo o comportamento indesejado, com o objetivo de
perturbar ou constranger a pessoa, afetar a sua dignidade e/ou
criar um ambiente intimidativo, humilhante, hostil, degradante ou
desestabilizador.

2. Assédio sexual é todo o comportamento indesejado de caréter
sexual, sob forma verbal, ndo verbal ou fisica, com o objetivo
referido no ndmero anterior.

3. Qualquer pratica de assédio é expressamente proibida,
constituindo uma contraordenagdo muito grave, com eventual
responsabilidade penal.

4. Todos os colaboradores que tenham conhecimento de uma
situagdo de assédio ou tenho sido vitimas do mesmo, deverdo
reportar ao seu superior hierdrquico ou ao departamento de
recursos humanos.

Art. 4°: Deveres do Grupo

O Grupo tem o dever de:

a) respeitar e tratar o colaborador com dignidade e integridade;

b) pagar pontualmente a retribuicdo;

c) proporcionar boas condicdes de trabalho e que favoregam a
conciliagdo do trabalho com a vida pessoal;

d) proporcionar formagdo profissional adequada a desenvolver a
qualificacdo de cada colaborador;

e) adotar medidas para assegurar a seguranca e salde no trabalho;
f) manter atualizado o registo e o processo dos colaboradores;

g) instaurar um procedimento disciplinar sempre que tiver
conhecimento de alegadas situa¢es de assédio no trabalho.

Regulamento Interno 5
RH.A041.ED01.24.05.2022
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CAPITULO Il

Auséncia ao trabalho

[

Art. 5°: Tipos de Falta

1. Falta é considerada toda a auséncia do colaborador do local em
que desempenha a sua atividade durante o horario estabelecido
para o seu trabalho diério.

2. Uma falta pode ser considerada:

a) justificada, quando é motivada por impossibilidade de prestar
trabalho devido a facto ndo responsdvel ao colaborador,
nomeadamente por doenga, assisténcia a familiar doente ou
acidentado, cumprimento de obrigagdo legal, entre outras
situagoes;

b) injustificada, quando a falta ndo tem justificagdo valida ou caso
esta seja entregue apds o prazo estabelecido por lei.

Art. 6°: Falta por Assisténcia a Filho

1. Cada colaborador pode faltar:

a) até 30 dias por ano, para prestar assisténcia urgente e
indispensavel a filho menor de 12 anos ou a filho com
deficiéncia/doenca crénica, independentemente da idade;

b) até 15 dias por ano, para prestar assisténcia urgente e
indispensavel a filho de 12 anos ou mais (caso este seja maior de
idade tem de fazer parte do agregado familiar).

2. A falta por assisténcia a filho ndo pode ser exercida
simultaneamente pelo pai e pela mae.

Regulamento Interno
RH.A041.ED01.24.05.2022
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CAPITULO Il

Auséncia ao trabalho

Art. 7°: Comunicacao da Auséncia

1. Caso o absentismo num dia de trabalho seja previsivel, este
deverd ser comunicado com uma antecedéncia de 5 dias no
minimo. Caso ndo o seja, deverd ser comunicado logo que possivel
a empresa.

2. O ndo cumprimento da comunicagdo da auséncia resulta na
injustificacdo da mesma.

3. Para o colaborador comunicar ou justificar a auséncia ao trabalho
necessita de preencher o documento "Comunicagao de Auséncias"
disponivel a todos os colaboradores.

Art. 8°: Justificacao de Falta

1. Para justificar uma falta, é exigido que nos 15 dias seguintes a
comunicagdo de auséncia seja entregue, pelo colaborador em
questdo, uma prova justificativa (declaragdo de unidade hospitalar,
centro de salde ou atestado médico, etc). Dependendo da causa da
falta, esta poderd ou ndo afetar a retribuicdo do periodo de
auséncia.

2. A apresenta¢do de declaracdo médica com intuito fraudulento
constitui falsa declaragdo, podendo resultar em despedimento por
justa causa.

3. O incumprimento da obrigacdo de comunicagdo de auséncia viola
o dever de assiduidade, resultando na injustificacdo da falta e na
perda da retribuicdo, correspondente ao periodo de auséncia.

Regulamento Interno 7
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CAPITULO IV

Licencas

[

Art. 9°: Falecimento de Familiar

1. O colaborador pode faltar justificadamente:

a) até 20 dias consecutivos, por falecimento de descendente no 1°
grau na linha reta (filho/filha);

b) até 5 dias consecutivos, por falecimento de conjuge, de parente
no 1° grau na linha reta (pai/mde, sogro/sogra, padrasto/madrasta,
enteado/enteada ou genro/nora) ou de pessoa que viva em unido
de facto ou economia comum com o colaborador;

c) até 2 dias consecutivos, por falecimento de outro parente na
linha reta ou no 2° grau da linha colateral (irm&o/irm3&, bisavés/avos,
netos/bisnetos, cunhado/cunhada).

2. Esta falta é justificada, ndo afetando nem prejudicando a
retribuigdo ou qualquer outro direito do colaborador.

3. O colaborador tem direito a apoio psicoldgico, a solicitar junto de
um estabelecimento do Servico Nacional de Saude, que se deverd
iniciar no prazo de cinco dias apés o falecimento de familiar
préximo.

a) caso se trate do falecimento de um filho/filha, ambos os
progenitores tém direito a apoio psicoldgico.

Regulamento Interno
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CAPITULO IV

Licencas

Art. 10°: Licenca de Parentalidade

1. Todos os colaboradores, pai ou mde, tém direito ao exercicio da
parentalidade e da licenga correspondente, regulado pela lei.

2. A licenga de parentalidade compreende as seguintes
modalidades:

a) licenga parental inicial exclusiva da mae;

b) licenga parental inicial;

c) licenga parental exclusiva do pai;

d) licenca parental inicial a gozar pelo pai por impossibilidade da

mae.

3. Licenga parental inicial exclusiva da mae

a) a mde tem o direito de até 30 dias de licenga antes do parto;

b) é obrigatério o gozo, por parte da mde, de seis semanas de
licenca a seguir ao parto.

4. Licenga parental inicial

a) a mde e o pai, que sejam colaboradores, tém direito, por o
nascimento de cada filho, a uma licenga parental inicial de 120 ou
150 dias consecutivos, que pode ser usufruido em simultaneo;

b) esta licenga é acrescida em 30 dias, caso um dos progenitores
goze, em exclusivo, 30 dias consecutivos ou dois perfodos de 15
dias consecutivos, depois do periodo de gozo obrigatério da mée;

c) em caso de nascimento de gémeos, o periodo de licenca é
acrescido de 30 dias por cada gémeo além do primeiro;

d) em caso de internamento hospitalar da crianga imediatamente
apos o periodo recomendado de internamento pés-parto, devido a
necessidade de cuidados médicos especiais para a crianga, a licenga
é acrescida do periodo de internamento, até ao limite maximo de
30 dias, sem prejuizo dos periodos de acréscimo de licenca ja
mencionados;

Regulamento Interno 9
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CAPITULO IV

[

Licencas

Art. 10°: Licenca de Parentalidade

e) nas situagdes em que o parto ocorra até as 33 semanas,
inclusive, o periodo de licenga mencionada na alinea a) é acrescida
de todo o periodo de internamento, bem como 30 dias apds a alta
hospitalar;

f) em caso de partilha no gozo da licenga, o colaborador tem de
informar a empresa, esta intencdo, até sete dias apds o parto, apos
o termo do periodo de internamento ou dos 30 dias referido na
alinea anterior, entregando uma declaragdo conjunta ou uma
declaragdo do outro progenitor que indique que este exerce uma
atividade profissional e o periodo de licenga (caso ndo seja entregue
a licenca é gozada pela mae).

5. Licenga parental exclusiva do pai

a) é obrigatério o gozo pelo pai de uma licenca parental de 20 dias
Uteis, seguidos ou interpolados, nas seis semanas seguintes ao
nascimento da crianga (cinco dias deste periodo tém de ser
gozados de forma consecutiva imediatamente ao nascimento);

b) para além do mencionado na alinea anterior, o pai tem também
direito a cinco dias Uteis de licenca, seguidos ou interpolados, desde
que estes sejam gozados ao mesmo tempo que a licenga parental
inicial da mae;

c) em caso de nascimento de gémeos, aos periodos de gozo de
licengca mencionados, acrescem dois dias por cada gémeo além do
primeiro.

10 Regulamento Interno
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CAPITULO IV

Licencas

Art. 10°: Licenca de Parentalidade

6. Licenca parental inicial a gozar por um progenitor em caso de
impossibilidade do outro

6.1. O pai ou a mde tem direito ao periodo de licengca mencionado
no ponto 4, ou o que falta deste, nas seguintes situagoes:

a) Incapacidade fisica ou psiquica do progenitor que estiver a gozar
a licenca, enquanto esta se mantiver;

b) Morte do progenitor que estiver a gozar a licenga.

6.2. Em caso de morte ou incapacidade fisica ou psiquica da mae, a
licenca parental inicial a gozar pelo pai tem a duragdo minima de 30
dias.

6.3. Em caso de morte ou incapacidade fisica ou psiquica de mée
ndo trabalhadora nos 120 dias a seguir ao parto, o pai tem direito
ao gozo da licenga mencionado no ponto 4, com a necessdria
adaptagdo ou no numero anterior.

6.4. O pai tem de informar a empresa logo que possivel e
apresentar atestado médico comprovativo ou certiddo de obito,
com a declaragdo do periodo da licenca ja gozados pela mée.

Art. 11°: Licenca de Casamento

Cada colaborador, em situagdo de casamento, tem direito a 15 dias
consecutivos de licenga de casamento, a contar a partir do dia da
ceriménia (incluido). Nesta contagem, s&o incluidos os dias Uteis e
ndo Uteis (feriados e fins de semanas).

Regulamento Interno 1
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CAPITULO V

Férias

[

Art. 12°: Gozo de Férias

1. Cada colaborador tem direito, em cada ano civil, a um periodo de
férias retribuidas, que se vence a 1 de Janeiro.

2. O periodo anual de férias retribuidas tem a duragdo minima de
22 dias Uteis.

3. O ponto anterior ndo se verifica quando se trata do primeiro ano
de trabalho do colaborador, sendo que nesta situagao este tem
direito a dois dias de férias por cada més trabalhado, com o limite
maximo de 20 dias nesse ano.

4. As férias sdo gozadas no ano civil em que se vencem, podendo
ser gozadas até 30 de abril do ano seguinte, acumulando com as
férias vencidas nesse ano.

Art. 13°: Marcacao de Férias

1. O perfodo de férias é marcado por acordo entre a empresa e o
colaborador.

2. O gozo de férias pode ser interpolado, por acordo entre a
empresa e o colaborador, desde que sejam gozados, no minimo, 10
dias Uteis consecutivos.

3. A empresa elabora o mapa de férias, com indica¢do dos periodos
de férias de cada colaborador, até 15 de abril, afixando-o em locais
de trabalho visiveis a todos.
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CAPITULO VI

Remuneracao

Art. 14°: Dia de Pagamento

O Grupo Beatriz Godinho efetua o pagamento dos saldrios mensais
no ultimo dia util de cada més.

Art. 15°: Subsidios de Natal e Férias

O pagamento de subsidios de Natal e de férias ocorre consoante
acordo entre o colaborador e o Grupo, podendo ser pago
mensalmente em duodécimos ou por inteiro nas alturas definidas.
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CAPITULO VII

Contrato de trabalho

Art. 16°: Periodo Experimental

1. O periodo experimental é o tempo inicial de execucdo do
contrato de trabalho, que tem como objetivo perceber se, tanto o
Grupo como o colaborador, pretendem continuar com o vinculo
laboral.

2. Durante este periodo, tanto o Grupo como o colaborador pode
cessar o contrato de trabalho sem ser necessario um aviso prévio
OuU uma causa para o fazer.

2.1. Apenas em periodos experimentais superiores a 60 dias e 120
dias é necessario um aviso prévio de 7 dias e 15 dias,
respetivamente.

3. O periodo experimental pode ser excluido do contrato, de forma
escrita, caso seja acordado entre ambas as partes.

4. O perfodo experimental tem diferentes dura¢des, consoante o
contrato e func¢des do colaborador.

4.1. Para contratos de trabalho a termo, tem a seguinte duragdo:

a) 15 dias em caso de contrato a termo certo com duragdo inferior a
seis meses;

b) 30 dias em caso de contrato com duragdo igual ou superior a seis
meses.

4.2. Para contratos de trabalho por tempo indeterminado, tema
seguinte duragdo:

a) 90 dias para os colaboradores no geral;

b) 180 dias para colaboradores que tenham fung¢8es com grande
grau de responsabilidade, complexidade técnica ou especial
formacdo;

) 240 dias para colaboradores que exercam fun¢des de direcdo ou
quadros superiores.
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CAPITULO VII

Contrato de trabalho

Art. 16°: Periodo Experimental

4.3. Para prestagdo de servicos, o periodo experimental ndo pode
durar mais que 180 dias, sendo que depende de estipulagdo
expressa no acordo.

5. O periodo experimental conta para a antiguidade de um
colaborador.

Art. 17°: Cessacao do Contrato por Acordo Mituo

1. O contrato de trabalho pode ser cessado por acordo entre o
Grupo e o colaborador.

2. Para a oficializagao deste acordo de revogagdo, é necessario que
seja elaborado um documento escrito e assinado por ambas as
partes, contendo a data de celebra¢do do acordo e a do inicio da
producdo dos respetivos efeitos, bem como o prazo legal para o
exercicio do direito de fazer cessar o acordo de revogagao.
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CAPITULO VII

Contrato de trabalho

Art. 18°: Cessacao do Contrato por Iniciativa do
Grupo

1. O contrato de trabalho pode ser cessado por iniciativa do Grupo,
em quatro diferentes situacdes.

1.1. Despedimento com justa causa, que ocorre quando o
colaborador tem algum comportamento culposo grave. Constituem
para este efeito os seguintes comportamentos do trabalhador:

a) Desobediéncia ilegitima as ordens dadas por responsaveis
hierarquicamente superiores;

b) Violacdo de direitos e garantias de colaboradores da empresa;

) Provocacdo repetida de conflitos com colaboradores da empresa;
d) Desinteresse repetido pelo cumprimento das suas fun¢des e
responsabilidades;

e) Lesdo de interesses patrimoniais sérios da empresa;

f) Falsas declaragoes relativas a justificacdo de faltas;

g) Faltas ndo justificadas ao trabalho que determinem diretamente
prejuizos ou riscos graves para a empresa, ou cujo numero atinja,
em cada ano civil, cinco seguidas ou 10 interpoladas,
independentemente de prejuizo ou risco;

h) Ndo cumprimento de regras de seguranga e saude no trabalho;

i) Pratica, no ambito da empresa, de violéncias fisicas, injurias ou
outras ofensas punidas por lei sobre colaborador da empresa ou
qualquer pessoa relacionada com o Grupo;

j) Sequestro ou em geral crime contra a liberdade das pessoas
referidas na alinea anterior;

) Incumprimento ou oposigdo ao cumprimento de decisdo judicial
ou administrativa.
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CAPITULO VII

Contrato de trabalho

Art. 18°: Cessacao do Contrato por Iniciativa do
Grupo

1.2. Despedimento por extingdo do posto ocorre quando, devido a
problemas ou altera¢es estruturais, a func¢do ou posto do
colaborador em questdo passe a ndo estar mais disponivel, ndo
havendo tarefas correspondentes as do posto de trabalho extinto.

1.3. Despedimento coletivo ocorre quando existe a cessagdo de
contratos de trabalho de forma simultadnea ou seguida de um ou
varios departamentos. Esta situagdo pode ocorrer devido a motivos
de mercado, estruturais ou tecnoldgicos.

1.4. Despedimento por inadaptacdo ocorre quando o colaborador
em questdo demonstra uma diminuicdo continua da sua
produtividade e qualidade e quando, no caso de se tratar de um
colaborador com fun¢&es de direcdo ou especialidade técnica, ndo
serem cumpridos os objetivos definidos.

2. Em todas as situagdes mencionadas anteriormente, o Grupo tem
de cumprir um aviso prévio que difere consoante o tempo de
vinculo laboral do colaborador:

a) 7 a 15 dias para trabalhadores em periodo experimental;

b) 5 dias para o tempo de servico inferior a 1 ano;

) 30 dias para o tempo de servigo entre um e 5 anos;

d) 60 dias para o tempo de servico entre 5 e 10 anos;

e) 75 dias para tempo de servico superior a 10 anos;
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Contrato de trabalho

Art. 19°: Cessacao do Contrato por Iniciativa do
Colaborador

1. O contrato de trabalho pode ser cessado por iniciativa do
colaborador, em duas situagdes diferentes.

1.1 Com justa causa, encerrando imediatamente o vinculo laboral e
dando ao colaborador o direito de compensacdo financeira.

1.2. Sem justa causa, obrigando o colaborador a apresentar um
aviso prévio por meio de uma carta de rescisdo de trabalho. Este
aviso prévio, varia consoante o contrato e o duragdo do vinculo:

a) em caso de contrato de trabalho sem termo, 30 dias quando a
duragdo do vinculo é de até 2 anos, e 60 dias quando seja superior
a 2 anos;

b) em caso de contrato de trabalho a termo certo, 15 dias quando a
duragdo do vinculo é de igual ou inferior a 6 meses, e 30 dias
quando seja entre 6 meses e mais de 2 anos;

c) em caso de contrato de trabalho a termo incerto, 15 dias quando
a duragdo do vinculo é de até 6 meses, 30 dias quando a duragdo
do vinculo é entre 6 meses a 2 anos e 60 dias quando a duragdo do
vinculo é superior a 2 anos.

2. O colaborador que ndo cumpra o prazo de aviso prévio deve
pagar ao Grupo uma indemnizagdo de valor igual a retribui¢do base
e diuturnidades correspondentes ao periodo em falta.
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RH.A041.ED01.24.05.2022

147



A Gestao Estratégica de Recursos Humanos no Grupo Beatriz Godinho Saude

[

L

Beatriz
Godinho

CAPITULO VIII

Procedimentos Internos

Art. 20°: Privacidade de dados e informacoes
internas

1. Todos os colaboradores tém a obrigacdo de confidencialidade
sobre as informagdes, dados, procedimentos e politicas do contexto
de trabalho, de modo a proteger a privacidade do Grupo Beatriz
Godinho Saude e de qualquer uma das empresas que o constitui.

2. O e-mail de trabalho, o telemdvel, a viatura ou qualquer outro
recurso da empresa sdo apenas para utilizar para fins profissionais,
ndo podendo por isso ser utilizado para assuntos pessoais ou que
ndo digam respeito ao contexto organizacional.

Art. 21°: Politicas Internas e Equipamentos

1. Todos os colaboradores tém a obrigacdo de seguir as politicas e
procedimentos do Grupo, nomeadamente Cédigo de Conduta,
Politica de Fardamento e Imagem, entre outros, caso sejam
aplicaveis a fungéo.

2. Todos os colaboradores tém de zelar e utilizar de forma correta,
todos os Equipamentos de Protecdo Individual e Coletiva, caso se
aplique, de forma a estes cumprirem os seus propositos e para que
tenham uma maior durabilidade.

3. Sempre que a fun¢do exija a utilizacdo de fardamento, este deve
estar devidamente limpo e abotoado e com a respetiva identificagdo
do colaborador (cracha), comprometendo-se o colaborador a zelar

pela sua conservagao.

4. Todos os colaboradores estdo proibidos de fumar no interior e
exterior das instalacdes da empresa, com excecdo dos locais
proprios para o efeito, devidamente sinalizados.
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ANEXO 14: Codigo de Etica e Conduta Profissional

Cddigo de Etica
e Conduta
Profissional
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Objeto

O presente Cédigo de Etica e Conduta Profissional estabelece um conjunto de principios e
regras em matéria de ética e comportamento profissional que devem ser observados no
cumprimento das atividades desenvolvidas pelos colaboradores do Grupo Beatriz

Godinho Saude nas relagdes profissionais entre si e com terceiros.

Ambito objetivo e subjetivo

1- 0 presente Cédigo aplica-se a todas as empresas e estabelecimentos futuros.

2 - O presente Cdédigo abrange todos os colaboradores que exergam fungdes no Grupo

Beatriz Godinho Saude, bem como os prestadores de servigos e estagiarios profissionais.

Principios e deveres gerais

Os colaboradores do Grupo Beatriz Godinho Salde devem exercer a sua atividade

profissional em obediéncia aos seguintes principios:

a) Principio do servigo piblico — atuar em qualquer circunstadncia para servir
exclusivamente o bem comum e os cidad&dos, prevalecendo sempre o interesse

publico sobre quaisquer outros interesses em presenca;

b) Principio da legalidade — atuar em obediéncia ao quadro constitucional e legal

vigente;

c) Principios da justica e da imparcialidade — tratar, em qualquer caso, de forma
justa e imparcial todos os cidaddos e demais entidades com que se relacionem,

atuando de modo neutro e prosseguindo o bem comum;

d) Principios da igualdade — os colaboradores do Grupo Beatriz Godinho Satide ndo podem
beneficiar ou prejudicar qualquer pessoa ou entidade em razdo da sua
ascendéncia, sexo, raga, lingua, convicgdes politicas, ideoldgicas ou religiosas,
situagdo econdmica ou condigdo social, ou de qualquer outro fator que potencie

a ocorréncia de uma eventual desigualdade de oportunidade ou tratamento;

e) Principios da colaboragédo e da boa-fé — devem colaborar com quaisquer pessoas
ou entidades com as quais se relacionem por forma a alcangar o resultado mais

adequado possivel ao cumprimento da sua missdo, tendo em vista
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a realizagdo do interesse da comunidade, e devem atuar por forma a ndo criar

obstaculos ou dificuldades injustificaveis aquelas pessoas ou entidades;

f) Principio da prestacdo de informacdo de qualidade — prestar quaisquer
informagdes que |lhes sejam solicitadas ou que devam facultar aos destinatarios da
atividade administrativa desta Diregdo-Geral da forma mais completa, verdadeira,
atual, clara, objetiva e rapida possivel, tendo sempre em atengdo o respeito pela lei

e regulamentacgdo vigentes;

g) Principio da lealdade — agir de forma leal, solidaria e cooperante, quer entre si,
quer com as pessoas e entidades, publicas e privadas, com as quais se relacionam

no contexto das fungbes que lhes estdo cometidas;

h) Principio daintegridade — pautar a sua conduta por critérios de honestidade pessoal
e profissional, ndo podendo adotar quaisquer atos que possam prejudicar os

restantes colaboradores ou as pessoas ou entidades com os quais se relacione;

i) Principios da competéncia e da responsabilidade — devem agir de forma briosa e
responsavel, dedicada e critica, empenhando-se na valorizagdo profissional e no

cumprimento rigoroso da sua missao;

j) Principio da urbanidade — tratar a todos com quem se relacionam de forma cordial,
respeitosa e ponderada, favorecendo a existéncia de um ambiente de trabalho
salutar e de um relacionamento com as demais pessoas e entidades conciliatério e

cooperante.

Ambiente organizacional e relacionamento interpessoal

Os colaboradores do Grupo Beatriz Godinho Salde, nas relagdes entre si, devem
fomentar um bom ambiente de trabalho e promover a entreajuda e o trabalho em
equipa, adotando uma conduta norteada pelo respeito mutuo, pelo profissionalismo,

pela cordialidade e pela honestidade.

Assédio no Trabalho

Todos colaboradores do Grupo Beatriz Godinho Saude que tenham conhecimento de uma
situacdo de qualquer tipo de assédio ou tenho sido vitimas do mesmo, deverdo reportar
ao seu superior hierarquico ou ao Departamento de Recursos Humanos e recorrer a

plataforma de Whistlerblowing, de forma a fazer a denlincia.
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Relagdes externas

1 - No dambito do atendimento ao publico os colaboradores do Grupo Beatriz Godinho
Salude devem tratar com profissionalismo todos os assuntos que lhes sejam confiados,
enviando esforgos para maximizar a satisfacdo dos legitimos interesses e pretensdes

apresentados.

2 - Nas suas relagdes com organismos publicos nacionais os colaboradores do Grupo
Beatriz Godinho Saude deve reger-se por um espirito de estreita cooperagdo, sem

prejuizo, sempre que for o caso, da necessaria confidencialidade.

Utilizagdo responsavel dos recursos

Os colaboradores do Grupo Beatriz Godinho Saude, na medida das suas
responsabilidades, devem assegurar a protegdo, conservagdo e racionalizagdo do
patrimdnio fisico, tecnoldgico e financeiro do Grupo Beatriz Godinho Saude, devendo os
recursos disponiveis ser usados de forma eficiente, com vista a prossecugdo dos
objetivos definidos, ndo os utilizando, direta ou indiretamente, em seu proveito pessoal

ou de terceiros.

Protecgdo de dados pessoais

Os colaboradores do Grupo Beatriz Godinho Satide que tomem conhecimento ou acedam
a dados pessoais relativos a pessoas singulares ficam obrigados a respeitar as
disposicdes legais relativas a protecdo de tais dados, ndo os podendo utilizar sendo para

os efeitos legalmente impostos ou inerentes as fungdes que desempenham.

Ofertas, gratificacdes, beneficios e vantagens

Os colaboradores do Grupo Beatriz Godinho Saude ndo podem solicitar, receber ou
aceitar, para si ou para terceiros, quaisquer ofertas, beneficios, dadivas, compensagdes
ou vantagens que possam condicionar a imparcialidade e a integridade do exercicio das

suas fungdes.
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Conflito de interesses

1 - Para efeitos do presente Cddigo, existe conflito de interesses sempre que um
colaborador do Grupo Beatriz Godinho Salde tenha um interesse pessoal ou privado em
determinada matéria que possa influenciar, ou aparentar influenciar, o desempenho
imparcial e objetivo das suas fungdes.

2 - Para efeitos do presente Cddigo, entende-se por interesse pessoal ou privado
qualquer potencial vantagem para o préprio, conjuge ou pessoa com quem viva em
condigbes andlogas as dos conjuges, parente ou afim, bem como para o seu circulo de
amigos e conhecidos.

5 - O dever de confidencialidade mantém-se apds o termo de exercicio de fungdes dos
colaboradores do Grupo Beatriz Godinho Salude, ndo devendo ser divulgadas quaisquer
informacdes a que tenham tido acesso no ambito do exercicio de fungdes, nem utilizar

as mesmas para beneficio préprio ou de terceiros.

Gestdo e divulgacdo de informagao

1 - Os colaboradores do Grupo Beatriz Godinho Satide s6 podem utilizar a informacgéo
que produzam ou aquela que chegue ao seu conhecimento no exercicio das respetivas
fungbes, ndo podendo utiliza-la em proveito proprio ou de terceiros com os quais se

relacionem.

Incumprimento

O incumprimento do disposto no presente Cddigo pode, verificados que sejam os

respetivos pressupostos legais, dar origem a responsabilidade disciplinar ou criminal.
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ANEXO 15: Comunicacao Interna — Uso de Mascara
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0 USO DA ﬂ
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OBRIGATORIO NOS ( !
LABORATORIOS E
POSTOS DE

.
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Nos escritérios e area
logistica, o uso da
mascara nao &
obrigatdrio, contudo no
ambito da politica de
prevengao, seguranga e
saude do trabalho,
recomendamos a sua

utilizagao.
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ANEXO 16: Comunicacao Interna — Comunicacao de Auséncias

COMUNICACAO DE AUSENCIAS

No ambito da politica ambiental, solicitamos a reducdo de
impressdes e nesse sentido, com efeito nesta data, deixa de se
aplicar o envio de folhas de comunicacao de auséncias nas
seguintessituacades:

o Feérias

« Folgas

« Bancodehoras

Pedimos por isso a melhor atencao no preenchimento da folha de
ponto, que passa a ser o Unico local onde esta registada esta
informacao.

No caso de consultas ou situacoes de doenca tem de entregar
justificacao ou declaracao médica e como tal pode colocar no verso
desse documento o periodo que efetivamente esteve ausente ao
trabalho e se essa auséncia é para descontar como 1. falta, 2. banco
de horas ou 3. folga. No caso 1 e 2, tem de colocar a que dias/horas
dizemrespeito a esse crédito.

Elaborado por Brenda Franco, 27/04/2022
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ANEXO 17: Quiz e Stand GBGS - Evento Aldeia da Saude

158



