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Resumo

O presente relatdrio surge como resultado do trabalho desenvolvido no ambito do estagio
curricular decorrido nos Servicos Partilhados do universo CHM, para a concluséo da
Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos e Comportamento Organizacional no

Instituto Politécnico de Tomar.
O relatério introduz com uma contextualizacdo tedrica sobre a area de recursos humanos.

O objetivo da realizacdo deste estagio € o de analisar as praticas adotadas pela empresa,

relacionadas com a gestéo de recursos humanos.

O estagio decorreu de forma remota, porém com sessdes presenciais quando necessarias.
Desta forma e com objetivo de caracterizar o ambiente de estagio, procede-se a uma
caracterizacao da entidade acolhedora e uma descricdo pormenorizada sobre todas as
atividades desenvolvidas durante o periodo de estadgio, nomeadamente: o benchmarking
internacional sobre a gestao de pessoas e colaboracdo remota, a caracterizagdo da cultura
do universo CHM, a caracterizacdo do processo de gestdo de pessoas e alinhamento da

cultura das empresas com a geracio z.

E importante referir que a empresa ndo possui 0 departamento de recursos humanos, porém

esta area esta em desenvolvimento e justifica a realizacdo do estagio nesta empresa.

Fundamentado nos trabalhos desenvolvidos na empresa, na recolha de informacdes através
de pesquisas bibliograficas, apresentam-se conclusdes e sugestes de melhoria

relacionadas a gestdo de pessoas.

Palavras chave: Gestdo de pessoas, Cultura organizacional, Colaboracao remota
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Abstract

This report arises as a result of the work carried out within the scope of the curricular
internship held in the shared services of the CHM universe, for the conclusion of the
degree in human resources management and organizational behavior at the Polytechnic

Institute of Tomar.
The report introduces a theoretical contextualization of the human resources area.

The objective of this internship is to analyze the practices adopted by the company related

to human resources management.

The internship took place remotely, but with face-to-face sessions when necessary. In this
way and in order to characterize the internship environment, we proceed to a
characterization of the host entity and a detailed description of all the activities developed
during the internship period, namely: the international benchmarking on people
management and remote collaboration, the characterization of the culture of the CHM
universe, the characterization of the people management process and the alignment of the

companies' culture with the z generation.

It is important to mention that the company does not have the human resources department,
however this area is under development and justifies the realization of the internship in this

company.

Based on the work developed in the company, on the collection of information through
bibliographic research, conclusions and suggestions for improvement related to people

management are presented.

Key words: people management, organizational culture, remote collaboration
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Lista de Abreviaturas
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CHM- Change in Motion
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GRH- Gestéo de Recursos Humanos
IPT- Instituto Politécnico de Tomar
PGP- Procedimento de Gestdo de Pessoas
PGRH- Praticas Gestdo de Recursos Humanos
RH- Recursos Humanos

SGD- Sistema de Gestéo de Desempenho
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Introdugéo

O estégio curricular insere-se como uma disciplina obrigatéria para a conclusdo da
Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos e Comportamento Organizacional no
Instituto Politécnico de Tomar e objetiva a consolidacdo dos conhecimentos adquiridos até

ao momento presente.

Com a duracdo total de 270 horas obrigatorias, o estagio teve inicio no dia 23 de Maio e
conclusédo no dia 29 de Julho, sob a orientagdo do Luis Inacio e de toda a sua equipa de
trabalho e da professora Fernanda Aparicio, por parte do IPT.

Deste modo, o trabalho desenvolvido no ambito da licenciatura em gestdo de Recursos
Humanos e Comportamento Organizacional, tem como objetivo geral avaliar o modelo de
gestdo de pessoas adotado pela empresa acolhedora e para a prossecucdo deste, foram

estabelecidos os seguintes objetivos especificos:

e Fazer um benchmarking internacional sobre a gestdo de pessoas e colaboracao
remota;

e Caracterizar a cultura do universo CHM,;

e Caracterizar o processo de gestao de pessoas: do onboarding ao offboarding

e Fazer o alinhamento da cultura das empresas com a geracgéo z.
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Contextualizagdo Teorica

1. Gestdo de Recursos Humanos
Por recursos humanos entende-se todos os colaboradores que exercem funges numa
determinada organizacdo e que funcionam como um dos motores da mesma, sendo
considerados como o cérebro de qualquer entidade. (Michaels, Handfield-Jones, &
Axelrod, 2001). Assim sendo, a forma como sdo geridos terd consequéncias em termos
individuais e que por sua vez tera efeitos a nivel meso e macro, isto é, a gestdo dos
recursos humanos (GRH) tem de se preocupar primeiramente com variaveis individuais
como a motivacao, satisfacdo, commitment, etc. para que se consiga produzir efeito em
variaveis organizacionais, esperando-se obter resultados positivos no final de todo este

processo.

J& ndo é vantagem competitiva ter os melhores meios tecnoldgicos e financeiros. O que faz
a diferenca nas organizacOes sdo os colaboradores que as compdem. Assim se compreende
que a area de GRH é uma das areas chave para organizagdes que buscam a exceléncia. E
igualmente importante perceber que os lideres de cada area da organizacéo (financeira,
tecnoldgica, comercial, de desenvolvimento do produto, etc.) devem ter o papel de gestores

de recursos humanos.

Numa fase de recrutamento e selecdo de pessoal, quem sabera melhor avaliar as
competéncias necessarias para determinada funcdo? Na fase de desenvolvimento dos
colaboradores, apés a integracdo, quem € que esta proximo do colaborador? Na altura da
avaliacdo, quem tem o conhecimento das caracteristicas, comportamento, evolucéo e
desempenho do colaborador? Em relacdo as competéncias que necessitam de ser
melhoradas/desenvolvidas respeitantes a funcao de cada elemento da sua equipa, quem

estara mais capaz de fazer esse levantamento de necessidades?

Esperar que sejam apenas 0s elementos da equipa de GRH a tomar as decisfes implicitas
nas questdes anteriores, sem o contributo do responsavel de cada area respetiva, nao faz de
todo sentido. Todavia, na pratica, frequentemente, esses responsaveis, por
desconhecimento ou desinteresse, desvinculam-se do seu contributo na GRH,

comprometendo, desta forma, a politica de exceléncia da organizagéo.
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2. As Praticas de Gestdo de Recursos Humanos
A éarea de recursos humanos é extremamente estratégica para empresas de todos os portes e
segmentos. Caso ndo seja possivel para organizacGes de pequeno porte implantar esse
setor, é importante que a companhia possua, ao menos, um profissional responsavel
pelas préticas de RH (mesmo que seja 0 proprio empresario) ou conte com o apoio de uma

consultoria especializada.

As praticas de gestdo de recursos humanos podem ajudar as organizacdes a: melhorar a sua
capacidade para atrairem e manterem pessoas com as competéncias (técnicas e
comportamentais) que mais se adequam aos objetivos da organizacgdo, através da
implementacao dos processos de recrutamento e sele¢cdo mais adequados, bem como de um
sistema de recompensas e de desenvolvimento de competéncias aliciantes; estimular
comportamentos alinhados com os objetivos estratégicos de longo prazo da organizacéo,
atraves do desenvolvimento de competéncias e de planos de carreira que permitam que as
pessoas tenham uma perspetiva de evolucao profissional futura e adotar sistemas de
remuneracao associados ao desenvolvimento de competéncias individuais, ao desempenho

das equipas e da organizacdo como um todo (Sousa et al., 2006).

Way e Johnson (2005, cit. in Veloso, 2007) referem que as praticas de GRH para serem
eficazes tém de estar alinhadas com a estratégia organizacional definida. Referem ainda
que as melhores praticas serdo aquelas que melhor servirem os objetivos estratégicos da

organizacao.
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Caraterizagdo das PGRH: Perspetiva da CHM

O universo CHM ndo possui um Departamento de Recursos Humanos e devido a isso as
tarefas inerentes a GRH estdo distribuidas por vérios colaboradores, de modo assegurar a
funcionalidade da &rea.

Recrutamento e Selecéo

No universo Change In Motion pratica-se 2 tipos de recrutamento: o recrutamento
continuo, que visa a procura continua de pessoas com perfil pré-definido, face a
dificuldade atual de conseguir fixar recursos, da rotatividade de pessoas, assim como do
incremento de trabalho de forma crescente de ano para ano. Tudo fatores determinantes,
para que exista este tipo de recrutamento, e o recrutamento por necessidade que ocorre
sempre que € identificado por uma das unidades de negdcio dentro da estratégia de
crescimento ou de manutencédo da equipa a ocupacdo de uma vaga a criar ou que surja pela

saida de colaboradores.

O recrutamento de pessoas parte normalmente da unidade de negdcio, embora nao seja
impeditivo que 0 mesmo ndo surja de outra entidade interna (Geréncia, ou Servicos

Partilhados diretamente com anuéncia da Geréncia).

No universo CHM o processo de recrutamento e selecdo inicia quando as unidades de
negacios identificam a necessidade de contratacdo, criam um perfil desejado e enviam por
e-mail aos Servicos Partilhados juntamente com o pedido de abertura da vaga. Isto aplica-
se a todas as unidades de negocio das empresas do universo CHM. Os Servicos Partilhados
certificam o tipo de recrutamento que se vai proceder e se foi feita a correta identificacdo
da necessidade de recrutar pela unidade de negdcio. O pedido de recrutamento é também

lancado no teams nos canais de recrutamento da Lipronerg e da GM2E.

As unidades de negdcio é que decidem por quanto tempo é que a vaga fica em aberto.
Posteriormente € feita a divulgacdo da vaga pelos Servicos Partilhados internamente, no

site das empresas do universo CHM na area de recrutamento, nos canais formais de
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divulgacdo como Net-empregos, LinkedIn e Facebook, nas entidades protocoladas e ordens
e/ou associacOes diretamente ligadas a vaga, como por exemplo a ordem dos engenheiros.

Os curriculos sdo direcionados para o e-mail geral da GM2E ou da LIPRONERG,
dependendo para que empresa se esté a contratar. De seguida é feita a triagem curricular
pelos Servicos Partilhados, aonde se faz a selecdo dos candidatos que mais se enquadram
ao perfil da vaga, as unidades de negdcio recebem as informacdes sobre os candidatos
selecionados e que continuam interessados na vaga e de acordo com a disponibilidade
destas, efetua-se a marcagéo das entrevistas.

As entrevistas sdo realizadas pela COO ou pelo CEO. Apos esse processo faz-se a selecao
do candidato que vai preencher a vaga e procede-se ao fecho do processo informando

internamente do preenchimento da vaga, retira-se a vaga no site da Lipronerg, cancela-se a
divulgacéo no Net-empregos, LinkedIn, Facebook, informa-se as entidades protocoladas e

informa-se as Ordens e/ou Associagdes sobre o preenchimento da vaga.

Onboarding

Né&o diferente das outras empresas, 0 processo de onboarding inicia com o primeiro dia do
novo colaborador na empresa, estdo envolvidos no processo varias pessoas, desde o CEO
até aos colegas de equipa. Pode-se dizer que a primeira semana de trabalho do novo
colaborador faz parte do onboarding, porque este esta em contato com varias pessoas da
organizacdo responsaveis por diferentes processos. Durante o processo de onboarding é
apresentado ao novo colaborador os processos da organizacao, 0 espacgo organizacional,
bem como o seu posto de trabalho, é-lhe fornecido os instrumentos (EPI’s, software,
equipamentos tecnoldgicos) para o desempenho das fungdes. No anexo 1, encontra-se 0

exemplo de um onboarding para auxiliar na compreensao deste processo.

Formacéo
Para o universo CHM, a formacdo é uma prioridade desde a sua génese e dispde de 2
formas de capacitacao das suas equipas: a formacdo individual e a formacéo de empresa e

garante um minimo de 20 horas de formacéo por ano, a cada colaborador.

Relativamente a formacdo individual, corresponde as formacoes propostas pelos

colaboradores individualmente, aonde os custos inerentes a formagéao séo suportados pelos
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mesmos. Quanto a formacdo de empresa, esta abrange toda a equipa ou a grupos restritos
aos quais se entende necessario a ocorréncia de formagéo.

O desenvolvimento da formacgdo de empresa, pressupde:

* Realizacdo de Sessdo Técnica para transferéncia de conhecimento;

* Apresentagdo e evidéncias de melhoria continua na organizagao (Instrucao de trabalho,
ganho de eficiéncia, realizagdo de trabalhos decorrentes das competéncias adquiridas,
etc....) (Inécio, 2022)

Monitorizagdo do Desempenho
A monitorizagdo do desempenho decorre em dois momentos — “Reunido de
acompanhamento do ciclo de SGD” e “Encerramento do ciclo SGD”. A reunido de

acompanhamento ocorre no meio do ciclo e a de encerramento no fecho do ano.

A monitorizacdo do desempenho é quantitativa, podendo a pontuacao variar de 0 (zero)

pontos a 10 (dez) pontos, tendo em consideragédo as duas componentes seguintes:
* Skills & Engagement (S&E) — 4 Pontos

* Objetivos — 6 Pontos

A monitorizacdo da componente S&E, é efetuada com base em cinco subcomponentes:
» Competéncias: Questiondrios de feedback 360°;

* Horas de Formacgao Individual;

* Sessoes Técnicas no ambito das CoP;

* Concretizagdo de Iniciativas (Mapa de Iniciativas);

* Melhoria Continua: Prepara¢do e Revisdao de Instrugdes de Trabalho.
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De acordo com a funcdo e mediante acordo com o0s elementos da equipa e a direcdo da
empresa, sdo definidos até 5 objetivos individuais, alinhados com a estratégia para o ano
corrente, sendo 3 dos 5 objetivos definidos, considerados para efeitos de pontuagao.
(Inécio, 2022)

Sistema de Beneficios e Recompensas
O sistema de recompensas €é constituido por 3 prémios:
- Prémio Individual [P1]

- Prémio Coletivo [PC]

- Prémio Suplementar [PS]

Adicionalmente prevé-se a atribuicdo de despesas de representacao para a equipa que fizer

deslocacg®es ao estrangeiro, no ambito dos projetos e/ou atividade comercial. (Inacio, 2022)

Descricao de fungéo

A descricao e analise de funcdes do universo CHM segue um unico modelo para todas as
funcGes. Déo énfase a dados como as competéncias necessarias para desempenhar a
funcdo, as responsabilidades inerentes a funcéo e, como requisitos minimos, deve-se saber
de que funcdo se trata, as habilitacdes necessarias, experiéncia profissional requerida para
o desempenho das funcdes e a formacéo profissional que possa contribuir para aquisicdo

ou desenvolvimento de competéncias.

10
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Caracterizacdo da Empresa Acolhedora

Os “Servigos partilhados” nasceu em 2018, como uma area independente dentro do grupo
CHM, com o propdsito de dar suporte na area de gestdo, as empresas do universo CHM,
nomeadamente a GM2E e a Lipronerg. Conta com 3 colaboradores até ao momento atual
que asseguram o funcionamento dos processos SP 80, SP 90 e SP 100. As areas associadas
a cada processo estdo apresentadas no organograma de cada uma das empresas as quais 0s
servicos partilhados dao suporte ao negécio. Os servicos partilhados tém o seu escritorio na
Vila Nova da Barquinha- Largo José da Cruz n3, 2330-174.

Relativamente as empresas que os servigos partilhados ddo suporte na area de gestao, a
GMZ2E ¢é uma empresa de gestdo e manutengdo de equipamentos e edificios, que dispde de
um conjunto de servicos que se complementam e proporcionam uma gestdo e manutencao
integradas, de todos os equipamentos e infraestruturas em edificios, garantindo uma
exploracdo mais eficiente, com reducdo de custos e aumento da seguranca e conforto para
os utilizadores. Quanto a Lipronerg, € uma empresa que trabalha nas areas da Consultoria e

Engenharia, Projeto, Eficiéncia Energética e Certificagéo.

Viséo
Empresa de servicos integrados de gestao, altamente especializada e focada na criacdo de

valor em areas ndo-produtivas.

Missao
Empresa de servicos integrados de gestdo, altamente especializada e focada na criacdo de

valor em areas ndo-produtivas.

Valores
Disponibilidade

Assertividade

11
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Atividades Desenvolvidas Durante o Estagio

Durante o periodo de estagio, foi desenvolvido um conjunto de atividades e estas foram
distribuidas no calendério de estadgio com o inicio no dia 23/05/2022, de modo a haver uma
organizacdo e acompanhamento destas tanto pela estagiaria como pelo orientador da
empresa acolhedora, podendo assim otimizar o tempo e conseguir melhores resultados. O

anexo 1 resume as principais atividades desenvolvidas durante o estagio.
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sino Superior na Regido

Benchmarking

Com o objetivo de identificar as melhores préaticas de gestdo de pessoas, realizou-se um
benchmarking, tendo-se dotados como critérios de selecdo: empresas com o melhor
modelo de gestdo de pessoas a nivel internacional, e empresas do mesmo ramo de
atividade, neste caso a engenharia. A recolha de informacéo decorreu entre Maio e Julho
de 2022.

Empresas modelo: Google e Atkins

O Google é uma empresa multinacional de servicos online e software, que tem sede em

Mountain View, California, nos Estados Unidos.
Atkins € uma consultoria lider mundial em design, engenharia e gestao de projetos.

O modelo Google de gestdo é internacionalmente conhecido como o0 modelo ideal de
trabalho.

A licdo de gestdo de pessoas que a Google da é que alguns beneficios Unicos podem valer

muito mais do que uma remuneracao alta.

Diferencial da Google na gestédo de Como se faz no universo CHM
pessoas
«» A gestdo de pessoas é feita por ¢+ No universo CHM, ndo existe
um gestor de recursos humanos; departamento de recursos

humanos, ou seja, as tarefas
inerentes aos recursos humanos
sdo desempenhadas por
colaboradores qualificados em
outras areas;
¢+ Pesquisa periddica com os
funcionarios para avaliar 0s
gestores de projetos;

% Apresentacdo de candidatos por
indicacdo de funcionérios- se 0
candidato for efetivado o
funcionario recebe um prémio

16
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pela sua indicagéo;

O processo de recrutamento e
selecdo da Google é feito de
forma eletrénica através de um
software que organiza 0s
curriculos por meio de regras de
busca de palavras chave e
identificacdo dos perfis que mais
se adequam ao cargo disponivel;

Pessoas da area do candidato
participam nas entrevistas;

A avaliacdo de desempenho dos
funcionarios é feita a cada 3
meses e o resultado é responsavel
por decisbes como aumento,
promogdes e bonus;

Peer bonus- que € quando um
funcionario indica outro colega
pelo seu bom desempenho;

Spot bonus- que é quando o
gestor indica algum funcionario
que se destaca entre os demais,
este funcionario é avaliado por
outros executivos e se aprovado
recebe um bonus em dinheiro;

Qualidade de vida no local de
trabalho (sala de lazer, creche
interna, médicos disponiveis na
empresa, lanche gratis);

Feedbacks constantes e
produtivos- identificar mais
rapido possivel os pontos fracos e
fortes dos colaboradores,
desenvolvendo assim 0s seus
pontos fracos de modo a
capacitarem para gque consigam
alcancar os objetivos.

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

O processo de recrutamento e
selecdo do universo CHM é feito
através da publicacdo de um
andncio e posterior triagem
curricular pelo colaborador
responsavel por essa tarefa;

As entrevistas sdo da
responsabilidade do CEO e da
COQO;

A monitorizagdo do desempenho
decorre em dois momentos —
“Reunido de acompanhamento do
ciclo de SGD” e “Encerramento
do ciclo SGD”. A reunido de
acompanhamento deve ocorrer no
meio do ciclo e a de encerramento
no fecho do ano;

O sistema de recompensas €
constituido por 3 prémios:

- Prémio Individual [PI1]

- Prémio Coletivo [PC]

- Prémio Suplementar [PS]

O sistema de recompensas €
constituido por 3 prémios:

- Prémio Individual [PI]
- Prémio Coletivo [PC]

- Prémio Suplementar [PS]

Flexibilidade de horario;

%+ O feedback é dado em
dois momentos, tanto pelo
superior hierarquico como
pelo colaborador: na
reunido de
acompanhamento e na
reunido de fecho do ano;
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% Licenca maternidade de <>

Gestao de carreiras na empresa

Atkins

até 18 semanas, paga;

%+ Possui perfis de carreiras, X
entretanto ndo evidencia
detalhes sobre o mesmo

no oficial

% A Atkins considera quatro

perfis de carreira (carreira
técnica, gestdo de

projeto, gestdo de empresa e
desenvolvimento de negécio).

18

% A Atkins dispde de

programas associados a
cada fase da carreira
(recém-licenciados,
profissionais juniores e em
fase intermédia,
profissionais seniores e
chefias), os quais
contemplam programas de
avaliacdo e programas de
desenvolvimento. Séo
usadas diversas
ferramentas como
psicometria, entrevistas de
avaliacdo, Coaching, entre
outras, com vista a
disponibilizacdo da
informacdo adequada ao
desenvolvimento pessoal.

%+ Progressdo nos niveis de

Licenca prevista na legislacdo;

Existem dentro da GMZ2E e da

LIPRONERG carreiras de
Técnicos e de Engenharia e
Gestao;

Gestao de carreiras no universo CHM

¢ Existem dentro da GM2E e da LIPRONERG
carreiras de Técnicos e de Engenharia e Gestao,

estando divididos do seguinte modo:

GMZE - GMZ2E - LPN - Level
Engenharia Técnicos | Engenharia
e Gestdo | Especialistas | e Gestéo
n.d. n.d. Manager A-B-C-D
n.d. n.d. Project A-B-C-D
Manager
Principal Técnico Principal A-B-C-D
FM Principal de | Engineer
Engineer FM
Senior FM | Técnico Senior A-B-C-D
Engineer | Sénior de Engineer
FM
Junior FM | Técnico Junior A-B-C-D
Engineer Junior de Engineer
FM
Trainee FM Trainee n.d.
Engineer Ajudante de | Engineer
Técnico de
FM
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anos de Ensino Superior na Regido

carreira com possibilidade
de mudanca por diversos
perfis de funcdes ao longo
da carreira.

Préaticas de Colaboragdo Remota

Préticas adotadas pelas empresas do
universo CHM
+» Os colaboradores tém a liberdade

Préatica adotadas pela Google

« A empresa Google esta a adotar

em todo 0 mundo um modelo, em
que os funcionarios passam 3 dias
por semana no escritorio, e 0s

de escolha entre o trabalho
remoto e hibrido, consoante as
suas funcdes;

outros 2 dias trabalham de onde
quiserem;

e

S

A empresa Google avalia a
possibilidade de ajustar os
salarios dos funcionarios que se
mudarem, de acordo com 0s
padrdes salariais locais;

Carreira Praticas inerentes ao trabalho Praticas inerentes a
empresa

Empresas

Plano  Formacdo Planos Colaboracdo Trabalho Inovacdo Work- — Networking
de de remota em life
carreira reforma equipa balance
Google Sim Sim Sim Sim Sim Sim Sim Sim
CHM Sim Sim néo Sim Sim Sim Sim Sim
Atkins Sim Sim - Sim Sim Sim Sim Sim
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Onboarding

Feedback sobre o onboarding da Catarina Ruivo

Rececdo da nova colaboradora

As pessoas sdo simpéticas, mostrou-se muito envolvimento no processo de onboarding e
interesse em passar informacdes a nova colaboradora, porém o processo foi um pouco
macante, sdo muitas informacdes dadas durante muito tempo seguido, o que dificulta a
retencdo das mesmas, podendo causar desinteresse por parte da colaboradora. O processo
foi pouco dinamico. A estrutura do onboarding implementado esta disposto no anexo 2.

Sugestdes de melhoria e dinamizacéo

Responsaveis pelo onboarding

% Enquanto ndo tiver um profissional da area de recursos humanos, o onboarding
poderia ficar a cargo de um colega da area para qual a pessoa foi contratada e 0s
atuais responsaveis pelo onboarding, porque quem esta por dentro da area sabera
explicar ao detalhe o funcionamento da mesma, quais informacdes sdo mais
relevantes nesta fase e qual a melhor forma de as transmitir. Esta pessoa servira

como auxilio para o sucesso do onboarding.

% O mentor deveria ser uma pessoa da area, porque é uma pessoa que entende as
tarefas, entdo sabera qual a melhor forma de encaminhar o recém-contratado,
podera auxilid-lo na realizacdo das tarefas caso este tenha alguma dificuldade e

avaliar o seu progresso;

20
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Primeiro dia

X/
X4

% Tour de apresentacdo da empresa ao novo colaborador, para que este se familiarize
com o ambiente corporativo (ndo aconteceu no primeiro dia do onboarding da

Catarina Ruivo), o seu espaco de trabalho, os colegas;

% Repassar algumas regras basicas e praticas recomendadas, caso existam, como o
cddigo de vestimenta, regras de conduta por exemplo (ndo foi falado no primeiro
dia do onboarding da Catarina Ruivo);

%+ Nos primeiros dias dar apenas informacoes inerentes a sua area de trabalho e de
areas em que o recém-contratado tera contacto direto, de modo a facilitar a retencéo

de informacao;

%+ Fazer uma publicacéo de boas vindas com a foto do colaborador (pedir autorizacéao)

no LinkedIn da empresa- divulgar a nova contratacdo da empresa;

Para dinamizar o processo

+¢+ Disponibilizar um video de boas vindas gravado por um colega da mesma area

(alguém que se sinta a vontade para tal) ou da equipa;

%+ Uma reunido on-line na primeira semana, com todos os membros da equipa, para se
conhecerem e 0 novo colaborador se sentir mais integrado na equipa (levando em

consideracdo que muitos dos colaboradores estdo em trabalho remoto);

Calendarizacdo/ Cheklist

¢+ Fazer a calendarizacdo do primeiro més ou semana do colaborador na empresa,
com tudo o que se vai realizar e enviar ao colaborador, podendo este sempre que
entender necessario consultar as tarefas que deve realizar e também facilita o
trabalho do mentor ao longo do acompanhamento, assim ambos terdo uma nogéo e

visdo mais ampla da evolucéo que se quer ver no primeiro més, do que se espera do
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colaborador. Com esta calendarizagdo, o colaborador ja vai se preparando para o

“proximo passo” e contribui para o ganho da autonomia;

Quando o recém-contratado comecar a desempenhar as suas funcoes

%Kit de boas vindas- exemplo: bloco de notas (seria bastante Gtil, uma vez que no

comeco o colaborador precisara de anotar muitas informacdes), caneta, pen drive;

Ap0s o periodo de onboarding

%+ Pedir feedback do novo contratado sobre o seu processo de onboarding, isso ajuda a
empresa a manter um padrao de qualidade em todos 0s seus processos de
onboarding. Criar um pequeno “onboarding experience Survey” com essa

finalidade.
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Andncio

Vagas- Coordenador de projeto e Engenheiro Civil
Os anuncios analisados estdo dispostos no anexo 3.
Erros:

= Anudncio dirigido diretamente a um sexo;
= O andncio ndo informa de forma visivel e clara que a oferta € destinada a
trabalhadores e trabalhadoras (M/F);

Caodigo do trabalho: Artigo 30- n° 2- “o anuncio de oferta de emprego... ndo pode conter,

direta ou indiretamente qualquer restri¢ao, especificacao ou preferéncia baseada no sexo”.

Sugestéo:

- Abranger sempre inequivoca e explicitamente pessoas destinatarias de ambos o0s sexos-
porgue para além de ser discriminatorio perde-se potenciais candidatos do sexo ndo

referido no andncio.
- Colocar as profissdes conjuntamente no masculino e no feminino, por exemplo:

v" Coordenador/ a
v" Diretor/ a
v Engenheiro/ a Civil

- Utilizar titulos ndo discriminatdrios como por exemplo “Coordenacdo de projeto” ou
“Engenharia Civil” e incluir referéncias como “este anuncio destina-se a homens e

mulheres”.

- Deixar explicito no andncio a oferta de contrato de trabalho (fator motivador para 0s

potenciais candidatos);

- Expandir os canais de divulgacdo das vagas;
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-Localizacdo da empresa (tendo varios escritorios, especificar para qual se esta a
contratar);

Reformulagao da vaga de “Coordenador de projeto”

“Coordenador/a de Projeto”

A Lipronerg € uma empresa de projeto e consultoria energética, que tem como missdo
colocar ao servigo dos seus clientes uma equipa altamente qualificada com recurso a

ferramentas inovadoras e com aplicacdo em todo o ciclo de vida dos edificios.

Com escritorios em Lisboa, Vila Nova da Barquinha e Londres, no seguimento da sua
estratégia de crescimento e aumento do volume de negocios, a Lipronerg esta a recrutar

um/a Coordenador/a de projeto para o escritério da Vila Nova da Barquinha.

Tarefas a desenvolver:

-Coordenacdo e gestdo de projetos;
-Gestdo de portfélio de projetos, incluindo planeamento/articulacdo com os stakeholders;
-Apoio na elaboracéo de propostas comerciais.

-Garantir a entrega de projetos dentro do prazo, qualidade, ambito e orcamento.

Requisitos:

- Licenciatura/Mestrado em Engenharia [mecanica, elétrica ou civil];
- Experiéncia minima de 3 anos.

- Capacidade de trabalho em equipa.

- Autonomia e capacidade para resolver problemas.

- Forte orientacéo para resultados.
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- Assertividade, resiliéncia e motivagéao.

- Inscricdo na Ordem Profissional [preferencial].

A empresa oferece:

-Integragdo num ambiente empresarial inovador e de elevado desempenho.
-Salério base de acordo com a experiéncia demonstrada.

-Forma de trabalho remota/hibrida.

-Contrato de trabalho.

-Seguro de saude.

-Subsidio de alimentagdo.

Oslas interessados/as devem enviar o seu CV para o email geral@lipronerg.pt, indicando

no assunto "Coordenador/a de Projeto™.

Reformulacdo da vaga de “Engenheiro Civil”

A Lipronerg é uma empresa de projeto e consultoria energética, que tem como missdo
colocar ao servigo dos seus clientes uma equipa altamente qualificada com recurso a

ferramentas inovadoras e com aplicacdo em todo o ciclo de vida dos edificios.

Com escritorios em Lisboa, Vila Nova da Barquinha e Londres, no seguimento da sua
estratégia de crescimento e aumento do volume de negécios, a Lipronerg esta a recrutar
um/a Engenheiro/a civil, para o departamento de Engenharia, para o escritorio da Vila

Nova da Barquinha.
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Tarefas a desenvolver:

- Apoio na elaboragéo de propostas comerciais.

- Definicéo de requisitos e solugdes com o cliente.

- Elaboracéo de projetos de estruturas para edificios de habitacdo e servicos.

- Elaboracdo de projetos de aguas pluviais, dguas prediais e esgotos.

- Elaboracéo de projetos de rede hidraulica.

- Garantir a entrega de projetos dentro do prazo, qualidade, &mbito e orcamento.
Requisitos:

- Licenciatura/Mestrado em Engenharia Civil.

- Experiéncia minima de 3 anos.

- Solidos conhecimentos e experiéncia em AutoCad- SAlidos conhecimentos e experiéncia
em SAP, ROBOT ou TRICALC [ou similar].

- Valoriza-se conhecimentos em REVIT.

- Capacidade de trabalho em equipa.

- Autonomia e capacidade para resolver problemas.
- Forte orientacdo para resultados.

- Assertividade, resiliéncia e motivacao.

- Inscricdo na Ordem Profissional [preferencial].

A empresa oferece:

-Integracdo num ambiente empresarial inovador e de elevado desempenho.
-Salério base de acordo com a experiéncia demonstrada.

-Forma de trabalho remota/hibrida.
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-Contrato de trabalho.
-Seguro de salde.

-Subsidio de alimentag&o.

Os/as interessados/as devem enviar o seu CV para o email geral@lipronerg.pt, indicando

no assunto "Engenheiro/a Civil".
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Triagem Curricular

A triagem curricular € um processo no qual o recrutador avalia as informacdes do CV de

cada candidato e compara com 0s requisitos da vaga.

Lacunas no processo de triagem curricular nos servigos partilhados do universo
CHM:

Né&o levantam indicadores sobre o processo de recrutamento como:
Numero de candidatos que foram entrevistados;

Numero de candidaturas por vaga;

Quantos candidatos tiveram por canal de divulgacéo;

Qual foi o canal de divulgacéo que resultou na contratacao;
Tempo de contratagéo;

N&o se costuma dar feedback aos candidatos n&o selecionados;
Por quanto tempo fica aberta uma vaga;

Dificuldade de divulgacdo com a informacao correta;

A ndo existéncia de uma grelha de triagem curricular, ou seja, cada pessoa ao realizar a

triagem considera os pontos que acha mais importantes;

Artigo 32.°

Registo de processos de recrutamento

1 — Todas as entidades devem manter durante cinco anos o registo dos processos de
recrutamento efetuados, devendo constar do mesmo, com desagregacao por sexo, 0S

seguintes elementos:

a) Convites para o preenchimento de lugares;
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b) Anuncios de oferta de emprego;

c) Numero de candidaturas para apreciagdo curricular;

d) Numero de candidatos presentes em entrevistas de pré-selecdo;
e) NUmero de candidatos aguardando ingresso;

) Resultados de testes ou provas de admisséo ou selecao;

g) Balangos sociais relativos a dados, que permitam analisar a existéncia de eventual
discriminacao de pessoas de um dos sexos no acesso ao emprego, formacgao e promogao
profissionais e condicdes de trabalho.

2 — Constitui contraordenacao leve a violagdo do disposto neste artigo.

Sugestdes de melhoria

¢+ Construir uma grelha de triagem curricular
O uso deste tipo de grelha permite sujeitar todos os candidatos aos mesmos critérios de
avaliacdo, resulta da analise do CV e da carta de apresentacdo. Por exemplo, esta grelha

deveria conter as seguintes informacoes:

* Data de recebimento da candidatura;

* Nome do candidato;

* Morada;

* Habilitagoes literarias (compativeis com a fungao);

* Idade;

* Experiéncia profissional compativel com a fungdo a que se candidata;
* Agdes de formacdo compativeis;

* Conhecimentos informaticos;

* Conhecimentos linguisticos;

* Disponibilidade para iniciar as fungdes;
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» Motivac¢ao (visivel através da carta de apresentacdo);

e Curriculo;

« Capacidade de organizagio (percetivel através da estruturacao do curriculo);
* Resiliéncia;

» Hobbies;

* Total de pontuagdo, consoante os racios definidos.

% Recurso a softwares e plataformas de recrutamento para triar curriculos de acordo

com requisitos preestabelecidos.

¢ Recrutamento interno que permite identificar funcionarios que ja tenham bom
desempenho em outras areas da empresa, minimizando assim, 0s riscos da
contratacdo de um candidato que ndo atenda as expectativas, ou quando se quer

contratar para um cargo de alta responsabilidade.
% Levantamento e analise dos indicadores de recrutamento e selecao, de modo a fazer

um balanco de todo o processo, tentar perceber se o objetivo inicial foi alcancado,

detetar falhas, otimizar o processo e evitar desperdicio de recursos financeiros.
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Entrevista

“A entrevista ¢ um dos métodos mais usados na selecao de pessoas.” (Bartolo Ribeiro,

1995)

Analise da entrevista feita por Monica Martins ao candidato César Miguel

A entrevista fluiu de forma leve, a entrevistadora deixou o candidato a vontade, porém

quanto as informacdes recolhidas, estas ndo sdo suficientes para fazer uma avaliagdo

assertiva do candidato, entretanto, foi dada abertura ao entrevistado para falar sobre o seu

percurso profissional. N&o foram feitas perguntas de cariz comportamental, ndo

permitindo assim avaliar as competéncias comportamentais do entrevistado e determinados

fatores de personalidade.

Sugestoes
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As entrevistas podem ser feitas de forma grupal, em que estd o candidato e um
painel de entrevistadores (2), este tipo de entrevista possibilita avaliar a
capacidade de comunicacdo em grupo, de adaptacéo, etc. Sugeria que
estivessem presentes o coordenador da area em que o entrevistado esta a
candidatar- se e o responsavel de recursos humanos (neste caso como a empresa
ndo tem recursos humanos, seria a pessoa responsavel pela entrevista). A
funcdo do coordenador da area em que esta a decorrer o recrutamento seria
entdo, de analisar com base na sua experiéncia e a nivel das competéncias
técnicas requeridas qual o candidato ideal para a fun¢do em aberto, ou seja, as
suas perguntas tendem a ser de natureza mais técnica ou operacional. Pode ser a
melhor forma de tomar uma decisdo bem informada sobre a compatibilidade do
candidato com a vaga especifica e por conhecer melhor a rotina do trabalho em

questéo.

Avaliacdo de perfil comportamental- fazer perguntas de cariz comportamental
que permitam avaliar as competéncias comportamentais e a personalidade do

candidato de modo a fazer o ajustamento pessoa- empresa, ou seja, congruéncia
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7
L X4

entre as caracteristicas do candidato (valores, personalidade) e a cultura da
empresa, ou, pelo menos, se apresenta flexibilidade para se adequar a ela. E
durante a entrevista que o entrevistador tera que perceber e analisar a
personalidade e o comportamento do candidato para ver se é a pessoa certa para
0 cargo em aberto e se este se identifica com a cultura organizacional. Essas
perguntas possibilitam ainda saber como o interessado trabalha sob presséo,

Como reage as criticas.

Perguntas que permitam avaliar as competéncias de relacionamento interpessoal

como:

Ja sentiu dificuldades de relacionamento com colegas?

Prefere trabalhar sozinho/a ou em equipa?
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Dar feedback até mesmo aos participantes que ndo foram selecionados para a
entrevista. Vale ressaltar que eles dedicaram tempo na candidatura. Entéo, a
atitude demonstra reconhecimento e respeito. O feedback apos a finalizacao do
recrutamento fortalece a marca empregadora e mantém as portas abertas para
atrair profissionais qualificados em futuras sele¢des. Por outro lado, ao ndo
receber um feedback, o trabalhador pode ficar desmotivado em participar de

NOVOS Processos na empresa.
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Descricdo de Funcoes

Existem diferentes modelos de descri¢do de cargos e funcdes e descrever as fungdes de um
técnico de manutencdo (anexo 4) ndo é o mesmo que descrever as fungdes de uma gestora
de marketing e comunicacao (anexo 4), por exemplo. Ou seja, existem fun¢des com

algumas particularidades e estas precisam estar descritas na DAF.

A descricdo e analise de funcbes do universo CHM seguem um Unico modelo, porém,
existem fungdes como o técnico de manutencdo que possuem algumas particularidades, por
serem trabalhos maioritariamente desenvolvidos no terreno, ndo tendo assim um local de
trabalho fixo, em contrapartida de algumas outras funcdes, sendo assim a DAF deve conter
o local de trabalho aonde vao ser realizadas as tarefas e para as fungdes que nao tém local
fixo, deixar explicito como funciona a desloca¢édo dos colaboradores para o local de
trabalho e o porqué de ndo ser fixo. Quanto as funcdes com local de trabalho fixo deve ser

feita a devida identificacdo do mesmo.

A DAF deve conter o horario de trabalho de modo a conhecer o tempo que o colaborador
dedica para a realizacédo das funcdes, ou ainda se possui flexibilidade horaria em que este
decide quando inicia e quando termina de trabalhar. As condicGes de trabalho exigidas por
cada funcdo devem estar explicitas na DAF, isto abrange desde as condigdes fisicas,
exigéncias do foro mental existentes no local de trabalho, a remuneracéo, horario de

trabalho, até as relacdes interpessoais, tanto internas como externas que a fungéo exige.

As funcdes tém riscos associados, uns menos e outros mais graves, aos que 0S
colaboradores estdo expostos, portanto é imprescindivel conhecer os riscos associados a
cada funcéo e descrevé-los na DAF, a fim de os colaboradores terem conhecimento e
arranjarem ou seguirem medidas de prevencdo. Todas as fungdes exigem determinados
equipamentos ou softwares para sua realizacdo e que apesar do seu uso diario é necessario
que estes estejam descritos na DAF para dar a conhecer cada um deles. Tendo uma DAF
completa e pormenorizada encaminha-nos para percecdo mais clara e aprofundada das
funcOes, facilita o processo de recrutamento e selecdo no que diz respeito a definicdo do
perfil da vaga, o aumento da possibilidade de selecionar o candidato ideal para a vaga,

otimizando assim o tempo dedicado ao processo.
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Plano de Aquisicao e Desenvolvimento de Competéncias

Formacédo de Empresa- sessoes técnicas

Lacunas:

% Como fazer avaliacdo de eficacia da sessdo técnica;

% A necessidade de um questionario de avaliacdo da formacéo;

% A formacdo interna estd a contar mais para as horas de formacéo do que para a
aquisicao de competéncias;

%+ Sugestdo de ideias para aquisi¢do de competéncias, ou seja, como tornar as sessoes
técnicas mais eficientes ou produtivas;

e

S

N&o se tem cumprido as 40 horas de formacao;

e

S

A formacdo interna tem sido mais informativa do que meio de aquisicéo de

competéncias;

e

0

A Lipronerg até agora ndo fez formacdo externa.

Como melhorar as sessoes técnicas:

ica

t

Definir o/a formador/a;
definir o tema; duracao,
data e local;

V4

n
o
-
o0
i

Definir os objetivos da
sessao técnica; definir a
modalidade;

Definir o publico alvo, ou
a Seja, 0s colaboradores com
necessidades de formacao;

Avaliacao d
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Para justificar a ocorréncia de uma sessao técnica, a empresa precisa identificar as
necessidades de formacao, ou seja, lacunas das competéncias requeridas para o
desempenho de determinada funcdo. Nesta primeira fase recorre-se a aplica¢do de um teste
de diagndstico que permite aferir e levantar necessidades de formac&o, ou seja, servira para
identificar quais as competéncias é que os colaboradores possuem e quais € que precisam
adquirir ou desenvolver. A aplicacdo do teste de diagndstico poderia ser feita por
area/departamento devido aos requisitos necessarios para o desempenho das funcdes de
cada area. Assim sendo, as sessdes técnicas seriam divididas por areas, conseguindo definir
com facilidade o publico-alvo da sessdo técnica de cada area, o que acaba por poupar
tempo aos colaboradores que determinada sesséo técnica ndo agregaria valor e assim

aplicarem esse tempo da sessdo e outras atividades.

Ap0s andlise do teste de diagndstico, procede-se a definicdo do formador que poderia ser o
colaborador de cada area com maior pontuacéo no teste de diagnostico, assim como o tema
da sesséo que consequentemente depende muito do resultado do teste de diagndstico, a
data e o local aonde iré decorrer a formacéo (virtual ou presencial). Nesta fase, ainda se
define os objetivos da formacgéo de modo a coincidir com as lacunas de competéncias dos
colaboradores. A modalidade da sesséo técnica tem de ser adaptada a cada area para que
esta produza os efeitos esperados, podendo ser dinamica de grupo, mentoria, workshop,
etc. Por exemplo, para desenvolver competéncias de um técnico de manutencéo, realizar
um workshop nao seria a modalidade mais adequada, pois é uma funcdo que requer acéo,

ou seja, trabalho no terreno.

s+ Definir as competéncias que se deseja que os participantes adquiram no final da

sessdo técnica para poder facilitar a posterior avaliacao.

++ Definir as metodologias de acompanhamento e avaliacdo com o objetivo de:
Avaliacdo de aprendizagem- verificar as alteracfes provocadas no nivel de conhecimento
e aprendizagem dos participantes; pode-se aplicar um questionario, fazer uma entrevista de
feedback.
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Avaliacgdo da formag&o- requer-se recolher a opinido critica dos participantes, tanto sobre a
sessdo técnica como a prestacdo do/a formador/a, ou seja, corresponde a perceber se o/a
formador/a tinha um bom material didatico, se cumpriu o cronograma/contedidos que
estavam pre-definidos, se o/a formador/a sabia explicar o assunto, se as dindmicas eram
relevantes. Esta avaliagdo pode ser feita através da aplicagcdo de um questionario. O

questionario tem de ser personalizado de acordo com a area.

Como fazer avaliacdo de eficécia da sessao técnica

O foco é perceber se o0s colaboradores realmente adquiriram novas competéncias, ou se

desenvolveram as que ja possuem e se serdo capazes de aplicar tais competéncias.

Para muitas areas, a avaliacdo da eficacia tera de ser feita através de trabalhos no terreno,
permitindo assim colocar em pratica as competéncias em avaliagdo. A avaliagdo poderia
ser feita pelo/a responsavel da area, com a pontuacdo maxima de 1, segundo o disposto no
PGP 2022.

O responsavel pela avaliacéo teria como suporte uma grelha de competéncias a avaliar,

assim como no exemplo que consta no anexo 5.
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A Cultura Organizacional do Universo CHM

“A Cultura Organizacional tem de ser clara e visivel para todas as pessoas, de forma a
encorajar determinados comportamentos em detrimento de outros. Apesar da cultura ser
dos elementos mais perenes de uma organizacao, ela também deve ser evolutiva, podendo
ser influenciada pelas novas aprendizagens que a organizagao consegue realizar e onde os
comportamentos de cada pessoa, além de serem a evidéncia da cultura que se vive dentro
da organizacdo, sdo também um contributo relevante na modelag&o da propria

cultura.” (PGP-2022)

Para compreender melhor a cultura organizacional do universo CHM, foi elaborado um
questionario aonde cada membro das organiza¢des componentes do universo CHM pbde
dar a sua opinido sobre essa cultura de acordo com a sua perce¢éo e vivéncia da mesma. O

resultado do questionario encontra-se no anexo 6.
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Alinhamento Cultural das Empresas com a "Geracéo Z"

A geracdo z é a classificacdo de pessoas nascidas entre o fim da década de 1990 e 2010.

O objetivo das empresas é conhecer a forma como os futuros colaboradores da geracéo z se
comportam e pensam, para que possam estar preparadas culturalmente para receber esta
geracdo. Para isso foi elaborado um pequeno questionario, com o intuito de recolher as
expectativas e experiéncias dessa geracdo em relacdo ao mercado de trabalho. O

questionario estéa disposto no anexo numero 7.
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AnNexos

Anexo 1
Plano semanal das tarefas

SPRINT 1 — 23/05/2022 até 30/05/2022
Estudar/ler a documentacéo partilhada
Elaborar o plano de trabalhos

Identificar necessidades de informacéo adicional

SPRINT 2 e 3- de 07/06/2022 a 20/06/2022
Benchmarking Internacional Gestao de Pessoas e Colaboracdo Remota

Identificar necessidades de informacao adicional

SPRINT 4 - Até 06/07/2022
Integracdo do colaborador na empresa- onboarding
Construcdo de anuncios
Entrevista
Analise do questionario de Cultura

Identificar necessidades de informacao adicional

SPRINT 5 - Até 14/07/2022

Analise do questionario de Cultura

SPRINT 6 - Ateé 21/07/2022
Silvia Martins: Plano de Aquisi¢do de Competéncias — 18/07/2022
Jason Stockdale: Processo LPN 60 — 18/07/2022

Silvia Galinha: Processamento salarial — 02/08/2022
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SPRINT 7 - Até 26/07/2022
Gestdo de Competéncias e Resultados Questionario.
Identificar necessidades de informacdo adicional
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Anexo 2

ONBOARDING | SP 90 | CATARINA
RUIVO| TECNICA DE MARKETING

27/06/2022 — Integracdo #1

10:00 — Rececdo e café

10:30 — Silvia Martins — Apresentacéo geral das organizacfes
Apresentacéo geral das organizagdes LPN / GM2E e CHM
Cultura Organizacional
Organigrama e matriz funcional
Visdo global dos processos

Disponibilizacdo de contetddos

13:00 — Almoco

14:00 — Café com a equipa dos Servicos Partilhados

14:30 — Silvia Galinha e Silvia Martins — Processos SP100 e SP80
Apresentacéo processo SP100
Apresentacdo processo SP80
Contacto com o OneDrive, SharePoint e Teams
Atribuicdo de contas de email e contactos
Disponibilizacdo de procedimentos

Disponibilizacdo de contetddos

16:00 — Luis Inacio — Estratégia (Processo SP00) Estratégia LPN e GM2E
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Alinhamento e direcdo organizacional
Desempenho organizacional

Disponibilizacéo de contetidos 17:30 — Luis Inécio —

Balanco do dia

28/06/2022 — Integracdo #2

9:30 — Luis Inécio, Mdnica Martins — Servi¢os LPN e GM2E
Ciclo de vida dos edificios
Apresentacdo Servigos LPN e GM2E

Disponibilizagdo de conteidos

13:00 — Almoco

14:30 — Luis Inacio, Silvia Martins, Tania Silva - Processo SP90
Apresentacdo do processo SP90;
Posicionamento no organograma funcional,
Responsabilidades e Funcdes;
Contacto com as ferramentas: Tool, Trello e FGC;
Pastas SP90 — Walkthrought;

Disponibilizacédo de contetdos;
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29/06/2022 — Integracéo #3
09:30 — Luis In4cio e Tania Silva — Plano de Trabalhos

Apresentagéo do plano de trabalhos:
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Anexo 3

Lipronerg.

ENGINEERING THE FUTURE “Coordenador de Proieto’,

Lipronerg-Projeto e Consultadoria Energética, com escritorios em Lishboa, Vila Nova da
Barquinha e Londres, pretende reforcar a sua equipa para o departamento de Engenharia,

coordenador de projeto.

Tarefas a desenvolver:

-Coordenacao e gestdo de projetos;
-Gestdo de portfélio de projetos, incluindo planeamento/articulacdo com os stakeholders;
- Apoio na elaboracédo de propostas comerciais.

- Garantir a entrega de projetos dentro do prazo, qualidade, &mbito e orcamento.

Requisitos:

- Licenciatura/Mestrado em Engenharia [Mecénica, Elétrica ou Civil];
- Experiéncia minima de 3 anos.

- Capacidade de trabalho em equipa.

- Autonomia e capacidade para resolver problemas.

- Forte orientacdo para resultados.

- Assertividade, resiliéncia e motivacéo.

- Inscricdo na Ordem Profissional [preferencial].

A empresa oferece:

-Integracdo num ambiente empresarial inovador e de elevado desempenho.
-Salério base de acordo com a experiéncia demonstrada.
-Forma de trabalho remota/hibrida.
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Os interessados devem enviar o seu CV para o email geral@lipronerg.pt, indicando no
assunto "Coordenador de Projeto".
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Lipronerg- Projeto e Consultadoria Energética, com escritérios em Lisboa, Entroncamento
e Londres, pretende reforcar a sua equipa para o departamento de Engenharia, coordenador

de projeto.

Tarefas a desenvolver:

- Apoio na elaboracéo de propostas comerciais.

- Definicéo de requisitos e solugdes com o cliente.

- Elaboragéo de projetos de estruturas para edificios de habitacéo e servicos.

- Elaboragéo de projetos de aguas pluviais, aguas prediais e esgotos.

- Elaboracéo de projetos de rede hidraulica.

- Garantir a entrega de projetos dentro do prazo, qualidade, &mbito e orcamento.
Requisitos:

- Licenciatura/Mestrado em Engenharia Civil.

- Experiéncia minima de 3 anos.

- Solidos conhecimentos e experiéncia em AutoCad- Solidos conhecimentos e experiéncia
em SAP, ROBOT ou TRICALC [ou similar].

- Valoriza-se conhecimentos em REVIT.

- Capacidade de trabalho em equipa.

- Autonomia e capacidade para resolver problemas.
- Forte orientacdo para resultados.

- Assertividade, resiliéncia e motivacéo.

- Inscricdo na Ordem Profissional [preferencial].

A empresa oferece:

-Integracdo num ambiente empresarial inovador e de elevado desempenho.
-Salério base de acordo com a experiéncia demonstrada.

-Forma de trabalho remota/hibrida.
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Os interessados devem enviar o seu CV para o email geral@lipronerg.pt, indicando no
assunto "Engenheiro Civil".
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Anexo 4

SIWE
& Descricao de Funcoes

FACILITY MAMAGEMEN

Nome|

Funglo| |estora de Marketing e Comunicagio

Habilitagdes literarias

Experiéncia profissional] | Mirima 2 ano

Formacao profissional|

Requisitos Minimos

Dl.imsl

Compebéngia 1| |Coomdenagio e conhecimentos especializados

Compebingia 2| | Orisntagio para resuitados

Compebingia 3| |Organizagia e Planeamenio

Competéncias

Compekingia 4| |Boa gestia do tempo

4| |Desenvaiver e methorar a drea de Business Development [Comunicagdo, Marketing)

J Planear & Genr as Parcerias

3| |Assegurar a angariagdo de novos clientes (prospecdo, reunides, propastas)

4] |Garantic o devido alinhamenio dos resultados obdides com a estratégia defirida.

Produgdo & manutengio da informagdo atualizada nas diversas plataformas, elaborando os reports

mecessanos 3 gestio.
a (Garanlir a confidenciaidade da informagdo detida e gerada no dmbito das suas fungbes.

7

Awtoridade | Hierarquia| | [ver crgangramal

Qutros Respon sabilidades | Tarefas

Subsiuido por| |Diretor Geral

[Luts Inacic] [Golaboradar]

Validagho
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SIWE

FibC

Descrigio de Fungoes

ITY MAARAGEMERY

Nome| |

Fungial [FM Techrician

Hakilftagdes lteraras|

Experéncia mroficsi 3 anos

Formacdo profissional| Gases FluoradosiTIM [IlMecatromicaEletronica

Dl.imsl

Competincias || Requisitos Minimos

Competéngia 1] |Trabalho de equipa

Competéncia 2| |Cooperagia

Gestia do tempo

|
Competéngia &| | Toleriincia @ pressdo = contrarizdades

|Realizar a inspegdio visual do funcionaments da nstalagio.

- 1
E 7| |Sensibiizar as equipas de operagdo sobee a wilzagdo de sistemas AVALC.
= 3| |Analisar, diagnosticar e resolver incidéncias identificadas ou reportadas na manutenco
g .|.| |Riever maguinas, rofinas ou processos
‘ :I.I
§ :

|

Autoridade | Hiesarquia| |[ver croangrama)
Subsfituido por| |Gestor Contrato UN 2232 ou Téonico Manutengdo
2 [Luis Inacio] [Golaboradar]
=
Drata [ )




ipt 1’() Instituto Politécnico de Tomar

Iperior na Regido

Anexo 5

IWE

FACILITY MANAGEMENT

®

Formulario de avaliacdo da eficacia da sessdo técnica

Nome do/a colaborador/a:

Area:

Funcéo:

Perfil individual de competéncias

Antes da sessao

Apds a sessdo

requerido técnica técnica
Competéncias Niveis Niveis
112 |3 |4 112 1|3 |4
Competéncia 1 X X
Competéncia 2 X X
Competéncia 3 X X

Tabela 1- Formulario de avaliacdo da eficacia da sessdo técnica

Fonte: elaboracgéo propria

O responsavel:

1-Insatisfatorio
2-Satisfatorio
3-Bom
4-Muito bom

5-Excelente

51

Data:




ipt l’() Instituto Politécnico de Tomar
Anexo 6

Questionério sobre a cultura organizacional do universo CHM

“A Cultura Organizacional tem de ser clara e visivel para todas as pessoas, de forma a
encorajar determinados comportamentos em detrimento de outros. Apesar da cultura ser
dos elementos mais perenes de uma organizacao, ela também deve ser evolutiva, podendo
ser influenciada pelas novas aprendizagens que a organizacao consegue realizar e onde 0s
comportamentos de cada pessoa, além de serem a evidéncia da cultura que se vive dentro
da organizacdo, sdo também um contributo relevante na modelacdo da prépria

cultura.” (PGP-2022)

No ambito do estagio curricular na area de recursos humanos, que tem como parte do
objetivo a analise da cultura organizacional do universo Change in Motion, procede-se a
elaboracao deste questionario, com o proposito de conhecer o alinhamento das equipas
com a cultura organizacional, que se pretende desenvolver.

A aplicacdo deste questionario esta autorizada pelo CEO Luis Inacio enquanto processo de
recolha de informacdo, no &mbito exclusivo do projeto de estagio.

O preenchimento do questionario tem a duracdo media de 8 minutos. Solicito que responda
de forma honesta, de acordo com a sua percecao e vivéncia sobre a cultura organizacional.
As respostas serdo andnimas e confidenciais e classificadas na escala de likert, sendo:

1 - Discordo totalmente
5 - Concordo totalmente
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Dentro do universo Change In Motion, a que organizagéo pertence?

A

21 respostas

38,1%

Género
21 respostas

Faixa etéria

21 respostas

@ LPN.Design

@ LPN.Solutions

© GM2E

@ SERVICOS PARTILHADOS
@ ALDEIAS DO ZEZERE

@F
[ Y
@ Outro

@ de 18 a 25 anos
@ de 26 a 33 anos
@ de 34 a 41 anos
@ a partir de 42 anos



anos de Ensino Superior na Regido

ipt () Instituto Politécnico de Tomar

54

Habilitagdes literérias
21 respostas

28,6%

L

Antiguidade na empresa

21 respostas
47,6%

@ Secundario
@ Licenciatura
@ Mestrado
@ Outro

@ Menos de 1 ano

@ Até 2 anos

@ Mais de 2 anos e menos que 5
@ Mais de 5 anos
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' Departamento/ fungo

Eng. Eletrotécnico

Elaboracdo de projectos de instalacGes eléctricas e telecomunicacdes
Engenharia

Projetista, Fiscalizagéo

31

Projetos AVAC

Junior Engineer

Técnico principal
GM2E/Técnico

SP100

COO Lipronerg

BIM Manager/coordenador
SP100/Responsavel Qualidade
Engenheiro técnico SGCIE/Projetista
Diretora de Operac6es

SP

Engenheiro mecanico

Projet Coordinator

Coordenacéo e projectista

Cop Civil - engenheira projetista
Certificacdo Energética

1- Como descreveria a relacdo entre os colegas?

' Boa |
Muito boa
Relacdo bastante cordial entre todos. Existe bastante comunicacéo entre colegas, na
procura das melhores solucdes para os diferentes projectos onde estamos envolvidos
Excelente
Muito Boa
Uma boa relagéo
Cooperativa
De uma forma geral a relacéo entre colegas é bastante boa, existe espirito de
entreajuda, colaboracéo e cooperacéo entre todos.
Satisfatoria
Bem
Normal
Boa e sempre numa perspetiva de formacao e crescimento individual e coletivo.
boa/amigavel
Boa
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2- Como descreveria a relagdo com a chefia?

Boa

Muito boa

Relacéo bastante cordial. Os objetivos a meu ver sdo bem definidos bem como as
metodologias de trabalho a adotar
Excelente

Razoavel

Muito Boa

Uma boa relagéo

Clara/cooperativa

Satisfatoria

Bem

Normal

Tem sido dentro do espectavel, boa.
boa/amigavel

Boa

3. Demoanstra-se respeito para com os colaboradores.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente
@ 2- Discordo
3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo
@ 5- Concordo totalmente
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4. Os novos colaboradores sdo acompanhados até se sentirem auténomos.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@® 2- Discordo

@ 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente

61,9%

5. As reunides das equipas sao eficazes.

21 respostas
@ 1- Discordo totalmente
@® 2- Discordo
@ 3- N&o concordo nem discordo
@ 4- Concordo
@ 5- Concordo totalmente
28,6%

6. Na minha equipa existe uma clara cooperac¢ao entre os colaboradores.

21 respostas
@ 1- Discordo totalmente
@ 2- Discordo
@ 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo
@ 5- Concordo totalmente
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7. Incentiva-se a cooperacgao entre diferentes areas da organizagao.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@ 2- Discordo

@ 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente

8. Existe um alinhamento entre aquilo que a gestdo da empresa fomenta e aquilo que se vive.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@ 2- Discordo

@ 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente

9. A cultura organizacional estd alinhada com a estratégia da empresa.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@ 2- Discordo

& 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente
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10. As decisdes que sdo tomadas pelos gestores diariamente tém em consideragéo o longo prazo.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@ 2- Discordo

@ 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente

11. As decisbes importantes sdo sempre tomadas em reunides.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@ 2- Discordo

@ 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente
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12. As pessoas tém autonomia para tomar decisoes.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@® 2- Discordo

@ 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente

13. 0 meu trabalho permite-me ter equilibrio entre a vida profissional e a vida pessoal.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@ 2- Discordo

@ 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente

14. Estou satisfeito/a com a minha fungéo.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@® 2- Discordo

@ 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente
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15. A experimentagdo e a inovagao sao encorajadas.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@® 2- Discordo

@ 3- N&o concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente

16. Os colaboradores nao sdo punidos quando tém ideias que nao funcionaram.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@ 2- Discordo

@ 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente
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17. Na minha equipa somos incentivados a detetar e lidar rapidamente com erros, usar erros como

oportunidades de aprendizagem.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@ 2- Discordo

23,8% @ 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente

18. Desenvolvem-se ativamente novas competéncias para necessidades futuras.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@ 2- Discordo

@ 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente

19. Adaptamo-nos facilmente as alteragées do contexto externo.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@ 2- Discordo

@ 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente




ipt O Instituto Politécnico de Tomar

63

anos de Ensino Superior na Regido

20. Na minha empresa os colaboradores ndo sao punidos quando ndo cumprem os objetivos.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@ 2- Discordo

@ 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente

21. Sinto-me motivado/a em ir trabalhar.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@® 2- Discordo

@ 3- N&o concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente

22. Os colaboradores sdo recompensados quando desenvolvem novas ideias.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@ 2- Discordo

@ 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente

_—
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23. Na minha equipa somos encorajados a identificar novas formas de realizar as tarefas.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@ 2- Discordo

@ 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente

24. Existe uma correspondéncia entre a evolugao profissional e de condicdes e o desempenho dos
colaboradores.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@ 2- Discordo

@ 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente

25. No planeamento, é dada um grande énfase as necessidades dos clientes.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@ 2- Discordo

@ 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente
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26. Os projetos sdo sempre entregues dentro do prazo estabelecido.

21 respostas

27. Aminha empresa tem o lucro como prioridade.

21 respostas
42,9%

28,6%

@ 1- Discordo totalmente

@ 2- Discordo

@ 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente

@ 1- Discordo totalmente

@ 2- Discordo

@ 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente

28. A minha equipa comunica bem com as outras equipas da organizagéo.

21 respostas

>
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29. As informagdes importantes surgem pelos canais formais.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@ 2- Discordo

@ 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente

30. Os gestores dedicam tempo para falar informalmente com os subordinados.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@ 2- Discordo

@ 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente

31. Ainformacgao é amplamente divulgada para que todos possam aceder a informagao que

precisam quando necessario.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@ 2- Discordo

& 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente
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32. Na minha equipa a comunicagdo é muito aberta.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@ 2- Discordo

@ 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente

33. Na minha equipa o feedback é constante.
21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@ 2- Discordo

@ 3- N&o concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente

34. Na minha equipa os colegas dao feedback entre si.

21 respostas

@ 1- Discordo totalmente

@® 2- Discordo

@ 3- Nao concordo nem discordo
@ 4- Concordo

@ 5- Concordo totalmente
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Anexo 7

“Questionario sobre o Mindset e Comportamento da Geracao z”

A cultura organizacional pode ser entendida como uma forma de orientar as préaticas, acoes

e comportamentos das pessoas e deve refletir a missao, visdo e valores do negécio.

A geracdo z é a classificacdo de pessoas nascidas entre 1995 e 2010.

A necessidade de estudo do mindset e comportamento dos individuos da geracéo Z,
justifica a elaboracdo do presente questionario para que as empresas possam estar
preparadas para a chegada dos trabalhadores da geragdo em questéo.

Este estudo faz parte do projeto de estagio curricular para a concluséo da Licenciatura em
Gestdo de Recursos Humanos e Comportamento Organizacional no Instituto Politécnico de

Tomar.

A sua participagdo consiste no preenchimento do questionario abaixo apresentado,
com a duracéo aproximada de 6 minutos, no qual peco que responda com maxima
sinceridade, a sua experiéncia e expectativa relativamente ao mercado de trabalho. As suas
respostas serdo recolhidas de forma andnima e serdo utilizadas exclusivamente para o

estudo referido.
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Idade

17 respostas

3
(17.6%)

1(5,9%)

2
2 2 2
(11,8%) (11,8%) (11,8%)
1
0
20 22

19

Género

17 respostas

oF
oM
@ Outro

Habilitagdes Literarias
17 respostas

@ Secundario
@ Licenciatura
@ Mestrado
@ Outro
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Estrutura familiar

17 respostas

@ Mora sozinhalo

@ Mora com o cénjuge

@ Mora com o cénjuge e filhos
@ Mora com os pais

@ Outra

Situacao Profissional
17 respostas

@ Estudante

@ Trabalhador-estudante
@ Trabalhador

@ Outro

1- Se for trabalhador , como classificaria a cultura da empresa onde trabalha?
14 respostas

@® Forte
® Fraca
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2- Qual o seu grau de satisfagé@o no seu trabalho?
14 respostas

@ Muito insatisfeito
@ Insatisfeito
@ Nem satisfeito nem insatisfeito

64,3%
@ Satisfeito
@ Muito satisfeito

3- 0 meu plano para o futuro é:
17 respostas

@ Trabalhar por conta de outrem
@ Empreender

4- Prefiro trabalhar numa empresa:
17 respostas

@ Inovadora
@ Ortodoxa
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5- Considera ser uma empresa ideal para trabalhar:

17 respostas

@ A empresa orientada para o lucro

oA empresa com foco na sustentabilidade

@ Uma empresa que tenha consciéncia da
sua responsabilidade social sem
esquecer do lucro, porque de uma
forma ou outra & por meio deste que a
empresa consegue manter-se viva

6- Identifico-me mais com uma empresa de estrutura:

17 respostas
@ vertical
@ horizontal
@ Adapto-me a qualquer tipo de estrutura
82,4%

7- Quais sao os beneficios ndo pecuniarios que espera por parte da empresa em

que for trabalhar?

ndo ser esclarecido as questdes relacionadas ao trabalho

serem rudes

0 salario para mim ndo é tudo

espero por parte da empresa: o bem-estar fisico e psicoldgico.

Beneficios relacionados com planos de saude e incentivos a natalidade
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reconhecimento pelo servico prestado

ajudar a empresa crescer

nao tenho

boa seguranca médica

0

flexibilidade de horérios, folgas, feriados e melhoria de ambiente de trabalho

flexibilidade

fazer diferenca

“life-work™ balance, seguros de saude, ambiente de trabalho acolhedor

desigualdade

que sejam bons para os meus planos futuros

aprendizagem e experiéncia

8- Cite exemplos de valores que uma empresa ideal para trabalhar deva ter.

1300

saber dar uma horinha de soneca depois do almogo

Inovacdo, integridade, responsabilidade, paixdo, colaboracao, diversidade, qualidade.

Etica, honestidade, recompensa com base no mérito.

Diversidade, inovag&o, responsabilidade, autenticidade e honestidade.

deve ajudar no &mbito da sustentabilidade

respeito

uma empresa que se preocupa com saude mental dos seus funcionarios
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uma empresa que depende muito do espirito de equipa

0

Honestidade, transparéncia e orientacdo para o futuro

Gratidao, respeito, empatia, honestidade, ser justo

respeito pelos trabalhadores, foco nos objetivos com um finalidades para além do

financeiro

Respeito, liberdade de expresséo

Igualdade, respeito, transparéncia

Unido

Respeito, interajuda

9- Considera-se mais produtivo:
17 respostas

@ No trabalho remoto
@ No trabalho hibrido

10- Em que area almeja desenvolver a sua carreira profissional?

Restauragéo

Trading

Empreendedor
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administrativa e de RH

recursos humanos

organizagOes contabilidade

na imobiliaria

Empresarial

ciéncias socioecondmicos

recursos humanos

comunicagéo social

Negocios

Futebol

gestdo de recursos humanos

gestdo

11- Descreve o ambiente de trabalho ideal para si.

onde todos se ajudam e que consigam fluir

trabalhar 4 dias por semana e em casa

ambiente de trabalho ideal seria aquele onde circula boa comunicacao, respeito, clima
adequado, lideranca e equilibrio, é preciso semear e preservar essas caracteristicas,

objetivando o bem-estar da equipa e 0 sucesso da empresa.

Equilibrado

um ambiente de trabalho ideal para mim seria onde haja uma comunicacao clara e
objetiva, com equipes motivadas e unidos, onde os funcionarios ndo sejam apenas

ndmeros

75



ipt l’() In.stit.gt_o Pplitécnico .q.e Tomar

Calmo

por definir

calmo e livre

ambiente democratico

autonomia no trabalho, orientado por objetivos concretos e reais, procurar sempre
aprender inovar, excelentes condigdes e trabalho e zero conflitos.
espirito de equipa, boa comunicacgdo entre os colegas

empresa desafiante, respeito pelos colegas

Calmo, pautado por respeito e partilha de conhecimento, acolhedor
Transparente

um escritorio com uma equipe boa

um ambiente cooperativo
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