CAROLINA MARIA SOUSA SILVA

AS ENTREVISTAS DE SAIDA: UM
TESTEMUNHO ORGANIZACIONAL

ESCOLA SUPERIOR DE ALTOS ESTUDOS

Relatorio de Estagio em Gestao

de Recursos Humanos e Comportamento

Organizacional

COIMBRA,2019




INSTITUTO SUPERIOR
\‘MI(&UE{ TORGA

As Entrevistas de Saida: Um testemunho Organizacional

CAROLINA MARIA SOUSA SILVA

Relatdrio de Estagio Apresentado ao ISMT para Obtencdo do Grau De Mestre em
Gestéo de Recursos Humanos e Comportamento Organizacional

Orientador/a: Professora Doutora Andrea Isabel Oliveira da Costa e Sousa

Coimbra, dezembro 2019



As Entrevista de Saida k ‘LLZ IGUEL TORGA

Indice
TNOICE 08 FIGUIAS ....cevoveceeceeteeeeee ettt se e et s s snanessenesesssneeeans 4
INAICE A8 TADBIAS........o.oeveceiecvceeecteee ettt s st snens 4
INTICE B ANEXOS.......cveeeveceeeeeiee et eete et s s ss s en s enas s e ssessssesassenassansensssaneanens 4
GIOSSANTO A SHGIAS.....eeuetenieieietiieieee ettt ettt nes 5
F |- Vo [T =T ] (TSRS 6
RESUIMO ..ttt sttt e b e e s bt e s bt e sae e sat e e bt e bt e sbeesbeesateeateebeenbeesaeesanenane 7
N o] 1 - Lod TR 8
INEFOTUGAD. ...ttt b et ettt be bbb et e e eneeaeeaeas 9
Capitulo I — O Potencial Das Entrevistas De Saida...........cceceveireereenieineereseeeeseeees 11
Capitulo 11 - A Entidade De ACOINIMENTO.......c.ccveveiiiceeiecececeee et 20
2.1, O Grup0 ViSADBITA SA. ..ottt sttt b eas 20
2.1.1. ViSA0, MISSA0 € VAIOTES .....oeeiieiiee ettt ettt ettt e st e s s e s 21
2.1.2. O Departamento de RecUrsos HUMANOS .........cccoeuereeieirenenenienieniesieeeeeeeieniens 22
Capitulo 111 — Metodologia e As Atividades Realizadas Durante O EStagio .............c......... 25
3.1, Metodologia APlICATA ......cc.eceeiiiieceeeceee e e s 25
3.2.  Atividades realizadas durante 0 EStAQI0 ........cccceeeevieeieieniecieceseee e 27
3.21.  Apresentacao das ativVidades.........cceeveveieeeenieieieseeee e 27
3.3.  Proposta de Entrevista de Saida .........cccccuevieieieinisieseeeeeeeeee e 35
Capitulo IV - Concluséo e Reflexao critica do eStagio .........ccceeueeeeviereeecieseceece e, 36
4.1. Reflex80 Critica DO EStAQIO ...cccoveeeiiieeeiecteeee ettt sttt s 36
4.2, CONCIUSAD .....couietiriiieieeee ettt sttt se bt sbestesse e e e eneeneereas 41
Referéncias BibDHOGIAfiCaS ........c.ccvciiiiiiiceieeeeee et 43
ANEXOS ...ttt ettt ettt ettt b et et e et R s Rt n et e st st et b et etenes 46
Anexo 1. Entrevista de Saida: Linhas de Orientagao..........cocevvereeeeerenienenenieneeeeenes 47
Anexo 2 — Guido de Entrevista de Saida ........ccceceeieereninieneseeeeese s 49
Anexo 3 — Formulario de Entrevista de Saida.........coceceveeineinieinieireeeseseeeeee e 54
ANEXO0 4 — ANUNCIO DESENNATON .......veuiieiirieiieieeie ettt 56
Anexo 5 — Anuncio Técnico Superior de Seguranca e Higiene no Trabalho.................... 57
Anexo 6 — Anuncio Contabilista, ECONomista ou GeStOr ........eveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 58
Anexo 7 — Modelo de Descrigdo e Analise de Fungdes GOEP...........ccocvvvveveviereeieeenenne, 59
Anexo 8 — Manual de Fungdes Postos de Trabalho...........cccvveeveiieieniceeeeseseee 61
Anexo 9 — Politica de RECIUTAMENTO. ......ccevueieieieiereresesee e 73
Anexo 10 — Manual de COMPELENCIAS........ccerveeereeirieisesesie ettt sae e e e eseenes 77



As Entrevista de Saida k ‘LLZ IGUEL TORGA

Indice de Figuras

Figura 1 - Objetivos principais da entrevista de Saida.............cccoevviiiiieiieeiiniiee e 17
Figura 2 - Palacio d0 GelO.........cciiiiieiicic ettt 20
Figura 3 - Organograma Grupo Visabeira SA ... 21
Figura 4 - Organograma Departamento Recursos HUMAaNOS..........ccccovevvireninenenieneseeeesees 23
Figura 5 - Escritorio Departamento de RH ..........ccoeiiiiiiiniireees e 23

Indice de Tabelas

Tabela 1 — Atividades DESENVOIVITAS ........eeeiieeieeieeee et se et et et e e s ettt e s s et esareeesaeneeeens 28

Indice de Anexos

Anexo 1. Entrevista de Saida: Linhas de Orentagao ..........cocererererieieiniieienese e 47
Anexo 2 — Guido de ENtrevista de SAIda............eoviveiiieriieiieeee s 49
Anexo 3 — Formulario de Entrevista de Saida...........ccoceoieiiiiieiiiiee s 54
ANEX0 4 — ANUNCIO DESENNAUOL ........cveiviiiiiiiieieie ettt raere s 56
Anexo 5 — Anancio Técnico Superior de Seguranca e Higiene no Trabalho............cccccoeivennene 57
Anexo 6 — Anancio Contabilista, ECONOMISta OU GESLOT...........cevvvirieirieiini e 58
Anexo 7 — Modelo de Descri¢do e Analise de FUNgBes GOEP............cccoviveiveineiescceeine 59
Anexo 8 — Manual de Fungdes Postos de Trabalno ... 61
Anexo 9 — Politica de RECTUIAMENTO .........ccoiviiieiieiee s 73
Anexo 10 — Manual de COMPETENCIAS. .......ciuervirieieieieiri et ere s 77


file:///D:/Relatorio%20Final%20-%20SETEMBRO/RELATORIO%20-%20SETEMBRO%20-%201%20NOVOV.docx%23_Toc19466221
file:///D:/Relatorio%20Final%20-%20SETEMBRO/RELATORIO%20-%20SETEMBRO%20-%201%20NOVOV.docx%23_Toc19466222
file:///D:/Relatorio%20Final%20-%20SETEMBRO/RELATORIO%20-%20SETEMBRO%20-%201%20NOVOV.docx%23_Toc19466223
file:///D:/Relatorio%20Final%20-%20SETEMBRO/RELATORIO%20-%20SETEMBRO%20-%201%20NOVOV.docx%23_Toc19466224
file:///D:/Relatorio%20Final%20-%20SETEMBRO/RELATORIO%20-%20SETEMBRO%20-%201%20NOVOV.docx%23_Toc19466225
file:///D:/Relatorio%20Final%20-%20SETEMBRO/RELATORIO%20-%20SETEMBRO%20-%201%20NOVOV.docx%23_Toc19466225
file:///D:/Relatorio%20Final%20-%20SETEMBRO/RELATORIO%20-%20SETEMBRO%20-%201%20NOVOV.docx%23_Toc19466225

As Entrevista de Saida

Glossario de Siglas

GRHCO

RH
DRH
DAF

PEV
EB

INSTITUTO SUPERIOR
MIGUEL TORGA

Gestéo de Recursos Humanos e Comportamento
Organizacional

Recursos Humanos
Departamento de Recursos Humanos

Descricdo e Analise de Funcbes
Investigagdo-Acao
Proposicao de Valor para 0 Empregado

Employer Branding



Agradecimentos

Antes de fechar a pagina desta longa caminhada, ndo poderia deixar de agradecer a todos

aqueles gue sempre me encorajaram e que nunca me deixaram desistir.

Em primeiro lugar a minha mée Neli. Palavras ndo chegam para lhe agradecer as vezes

que abdicou dos seus sonhos para que eu pudesse realizar 0s meus.

Ao Filipe, o encorajador de todo este percurso. Por valorizar tudo quanto sou ho minimo
que faco. Por ter acreditado nas minhas capacidades e pelo apoio incondicional em todos os

momentos, principalmente nos de incerteza, tdo comuns para guem tenta trilhar novos caminhos.

Agradeco ao meu avo, Sousa, que apesar de ja ndo estar fisicamente entre nos, foi um

pilar crucial no meu crescimento. Por ser eternamente a minha luz.

A minha irmé Leonor, pela sua boa disposicio e descontracdo constante na altura mais

dificil desta etapa e também pelo apoio que sempre me deu.
A minha avd, Mariazinha, pela forca que sempre me transmitiu ao longo da minha vida.

Aos meus colegas de curso e as amigas sempre presentes, Stacey de Castro, Rimoni Souza
e Sara Bartolomeu, que me acompanham desde o inicio da longa caminhada académica, que me

fizeram crescer dividindo forca para lutar, amizade e solidariedade nas horas de tristeza e alegria.

Ao Grupo Visabeira que me permitiu concluir o meu mestrado com imensas
aprendizagens. As minhas colegas do Departamento de Recursos Humanos, pela amizade e pela

partilha de conhecimentos.

A Dr.2 Diana Magalhdes, pela sua amizade e por me ter acolhido de bragos abertos. Por
todo o tempo dedicado e pelo saber que me proporcionou a nivel profissional e pessoal. Pela
liberdade de falhar e aprender e pela confianca que diariamente depositou em mim. Por ter sempre

uma palavra inspiradora e amiga para me dar.

Por fim e, como n&o poderia deixar de ser, um agradecimento muito especial as fantésticas
pessoas que acompanharam de perto nestes Gltimos momentos académicos: Professora
Doutora Andrea Sousa e ao Especialista José Ricardo Andrade, formidaveis professores e
orientadores, por todos 0s ensinamentos e pela persisténcia e compreensdo que sempre tiverem

para me ajudarem. Pela disponibilidade na concretizacao deste relatério.

O meu franco obrigado a todos!



As Entrevista de Saida Ikh« IGUEL TORGA
Resumo

Este relatério explana as tarefas desenvolvidas no estagio de 420 horas, realizado no
Grupo Visabeira enquanto Técnica de Recursos Humanos. A integracdo no departamento do
Recursos Humanos da entidade acolhimento, permitiu aprofundar de forma mais significativa as
atividades da prética de recrutamento e selecéo, tendo sido possivel focar a minha acdo numa
proposta de Entrevistas de Saida.

Estas entrevistas sdo mais similares a um feedback do que de uma avaliagdo ou uma
conversa nao construtiva. Justamente por terem esse carater, tornam-se uma ferramenta essencial
para o desenvolvimento da empresa pois, embora ndo sejam ainda uma pratica comum em todas

as organizacOes, podem ser uma poderosa aliada quando falamos de retencdo de colaboradores.

A metodologia aplicada no decorrer do estagio foi a investigacdo-acdo que permitiu a
compreensao e a vivéncia socio organizacional, bem como, uma intervencéo ativa e construtiva

da realidade de trabalho experienciada.

Devido a grande competitividade presente no mundo Organizacional, diversas acoes
devem ser realizadas para manter um funcionario na empresa e o profissional de Recursos
Humanos precisa de identificar e diagnosticar as causas que aumentam o turnover dentro da

organizagéo.

Neste sentido, as organiza¢fes devem procurar novas formas de se diferenciar de modo a
tornarem-se mais sustentaveis e rentaveis a longo prazo. Para isso, um dos objetivos deve passar
pela retencdo dos seus talentos. Surge assim o conceito de Employer Branding, que em linhas
gerais € a imagem que a empresa tem enquanto entidade empregadora. Essa imagem, pode por
exemplo ser construida através de um sistema de recompensas a que chamamos de Proposicao
de Valor para o Empregado, e que no ambito deste relatorio sustentam o respetivo

enquadramento tedrico.

Palavras-chave: Entrevista de Saida; Gestdo Recursos Humanos; Employer Branding;

Proposicao de Valor para o Empregado
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Abstract

This report explains the tasks developed during the 420-hour internship held at Grupo
Visabeira as a Human Resources Technician. The integration in the Human Resources department
of the host entity, allowed me to deepen in a more significant way the activities of the recruitment
and selection practice, having been possible to focus my action in a proposal of Outgoing

Interviews.

These interviews are more similar to a feedback than an evaluation or a non-constructive
conversation. Precisely because they have this character, they become an essential tool for the
development of the company because, although they are not yet a common practice in all
organizations, they can be a powerful ally when we talk about employee retention.

The methodology applied during the internship was the action-research that allowed the
understanding and experience of the partner-organization, as well as an active and constructive

intervention of the experienced work reality.

Due to the great competitiveness present in the Organizational world, several actions must
be taken to keep an employee in the company and the Human Resources professional needs to

identify and diagnose the causes that increase the turnover within the organization.

In this sense, organizations must look for new ways to differentiate themselves in order
to become more sustainable and profitable in the long term. To do so, one of the goals must be to
retain their talents. This is how the concept of Employer Branding emerges, which in general
terms is the image that the company has as an employer. this image, for example, can be built
through a system of rewards that we call the Employee Value Proposition, and that within this

report support the respective theoretical framework set.

Keywords: Exit Interview; Human Resources Management; Employer Branding; Employee

Value Proposition



As Entrevista de Saida Ikh« IGUEL TORGA
Introducéo

“Uma organizacao define-se pelo facto de possuir objetivos, cujo alcance em termos de
realizacdo pressupde o exercicio da influéncia de uns individuos sobre os outros e de uns grupos
sobre outros grupos”.

(Ferreira, Neves e Caetano 2001, p. 502)

Desde h& pelo menos trés mil anos, com mais ou menos éxito, a civilizagdo humana tem
procurado regular os seus comportamentos, atraves de relacdes sociais.

“A vida dos individuos s6 faz sentido enquanto membros de um grupo, pois a
maior parte das tarefas que séo imprescindiveis a sua sobrevivéncia nao podem
ser realizadas isoladamente. Por isso ndo se pode absolutizar o individuo.
Integra-lo plenamente numa comunidade, é a pretensdo maxima de qualquer
sociedade ” (Thomas, 1992).

Efetivamente, cada pessoa assume 0 seu papel ou papeis no seio da sociedade e a partir
deles nascem diferentes desempenhos, criando um sistema de interdependéncias sociais e, é 0
conhecimento de um sistema social que permite poder prever determinados comportamentos e
diferentes modos de comunicar.

Procurei que o estagio curricular se desenvolvesse num grupo organizacional onde
pudesse adquirir um conjunto de experiéncias basilares, fundamentais para enfrentar de forma
mais positiva a ambiguidade do mercado de trabalho.

O Grupo Visabeira SA. surgiu como uma opcao diferenciada, uma vez que sendo um dos
maiores grupos organizacionais a nivel nacional é, também, uma excelente escola de
aprendizagem nas mais diversificadas areas em que opera.

Ao longo de todo o caminho percorrido nas 420 horas de estagio, tive oportunidade de
desenvolver varias funcGes ao nivel do recrutamento e selecdo, formacéo e gestdo de perfis, com
maior incidéncia. No ambito desta experiéncia pratica foi possivel refletir sobre a valorizacdo das
entrevistas de saida nas organizac6es. Desta forma, surgiu a pertinéncia de esbocar uma proposta
de entrevistas de saida, dado ser uma pratica recorrente na empresa, € nao existir suporte fisico
de apoio ao entrevistador.

Assim, o corpo deste trabalho apresenta além da introducdo e das conclusdes finais, onde
expus as limitacdes e as sugestbes de melhoria para trabalhos vindoiros, quatro capitulos
convergentes e complementares:

No primeiro capitulo, € explanada uma revisdo tedrica com enfoque principal no potencial
das entrevistas de saida, como medida preventiva para futuras retengdes, com impacto também,

no employer branding da organizagéo
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Num segundo momento, é descrito de forma sucinta a entidade acolhedora, onde procurei
delinear em tracos gerais do Grupo Visabeira e todas as suas areas de negdcio. Na sec¢do seguinte,
sdo descritas as atividades desenvolvidas neste e a metodologia utilizada.

Logo apos, surge uma reflexdo de um ponto de vista pessoal da experiéncia enquanto
estagiaria, onde estabeleci uma ponte entre o quadro tedrico de referéncia e a prética.

Por fim, encerro este trabalho com algumas conclusdes acerca da temética da entrevista
de saida e o seu contributo para um sistema organizacional mais estavel.

Apresento ainda alguns anexos, gque se consideram relevantes para a compreensdo dos

aspetos focados deste trabalho.

10
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Capitulo I — O Potencial Das Entrevistas De Saida

“O ser humano gosta de marcar o mundo, de deixar um traco da sua passagem e ser
lembrado como tal. (...) todos gostamos, em maior ou menor grau, que 0S outros apreciem o que
nos consideramos que foi um bom trabalho”.

(Almeida, 1995, p. 59)

Nas Ultimas décadas perfilaram-se mudancas no que respeita a forma de gerir pessoas
dentro de uma empresa. O advento da era da globalizacdo focou-se essencialmente na importancia
de investir nos progressos tecnolégicos, no entanto, estes jamais poderdo substituir o que existe
de mais humano: a criatividade, a aprendizagem e a necessidade de cada um ter sucesso (Reis,
2010).

Segundo o0 mesmo autor, a valorizagéo e a procura de resultados foi apenas possivel pelo
recurso a alta tecnologia que o0 Homem otimizou ao longo do tempo e também pela mudanca de
paradigma, uma vez que, a maioria das organizagdes encontravam-se focadas numa oOtica de
produtividade, sem consignar a individualidade dos colaboradores. Surgiu entdo a gestdo de
pessoas, com o0 intuito de compreender e auxiliar cada trabalhador pessoalmente e
profissionalmente.

Com uma concorréncia forte e agil, cada organizagdo procura constantemente novas
formas de se diferenciar de modo a tornar-se mais sustentavel e rentavel ao longo do tempo, no
final o sucesso de cada uma dependera do talento dos seus recursos humanos e onde esses recursos
estiverem, precisam ser encontrados (Guimaraes & Arieira, 2005).

O aumento da procura por pessoas eficazes e dindmicas, pessoas capazes de aumentar a
perspetiva de vida das empresas e consequentemente alcancar o sucesso tornou-se uma constante.
O processo para fazer com que essas pessoas trabalhem na empresa é de extrema importancia
para aquelas que querem chegar ao sucesso (Guimardes & Avrieira, 2005).

O processo de selecdo deve, portanto, abranger a experiéncia e a capacidade técnica dos
candidatos, isto &, para o exercicio de determinada fungdo sdo importantes as hard skills, pois é
importante saber realizar a funcéo, no entanto, séo as soft skills que vdo muitas vezes garantir o
sucesso no trabalho pois envolvem as emocdes e as intui¢cbes, ambas responsaveis pela capacidade
de expressar e interpretar os sentimentos de outra pessoa, Sd0 0s atributos pessoais de cada
individuo, alguns tragcos da sua personalidade, capacidades sociais e de comunicagdo. Estas
competéncias pessoais determinam a forma como um individuo interage no relacionamento com
os colegas dentro e fora do ambiente de trabalho e o colaborador estara mais preparado para lidar
com diferentes situacdes que possam manifestar-se (Reis, 2010).

Com cada nova entrada de pessoas na empresa, 0 departamento de recursos humanos
devem ter uma atencdo sui generis ja que, sdo implicados custos copiosos na adaptacdo de um

11
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novo colaborador, bem como repercussdes financeiras, logisticas e humanas para ambos os lados,
uma vez que, o capital humano é determinante para agilizar a estratégia que a organizacao procura
(Reis, 2010).

Sendo assim, o0 Departamento de Recursos Humanos deve manifestar-se como uma forma
de compreender e auxiliar os colaboradores, sejam eles novos ou ndo, a satisfazerem-se
pessoalmente e profissionalmente, fazendo com que, indiretamente, essa satisfacdo providencie
um aumento nos ganhos da empresa (Oliveira, 2013).

As organizacdes que conseguem continuamente proporcionar esse bem-estar, sabem que
0 processo de retengdo comeca logo no primeiro contacto com o potencial candidato e continua
até ao seu Ultimo dia de trabalho (Spain & Groysberg, 2016). A competitividade e a procura de
talentos, tém sido cada vez maior e, por isso mesmo, as empresas, enfrentam no século XXI, ndo
so dificuldades no processo de atracao de talentos, como também problemas de retencéo (Council,
2006 citado por Rodrigues, 2017).

Nesta conjuntura, importa elucidar o conceito de talento, antes de se explanarem o0s
fatores de atracdo e de retencdo.

Na visdo de Goffee e Jones (2007 citado por Silva, 2014 p. 6), o talento é definido como
“conjunto de ideias, conhecimentos e capacidades que conferem o potencial de produzir mais,
utilizando os mesmos recursos disponiveis”.

No que diz respeito a atracao e retencdo de pessoas, 0s dois conceitos referem-se a dois
momentos distintos da gestdo dos colaboradores na organizagéo. Para Silva (2014), a atragdo € a
capacidade que a empresa tem em captar potenciais candidatos através de técnicas capazes de
aumentar o interesse dos mesmos pela organizacgao, ao passo que reter diz respeito & capacidade
gue a empresa possui em manter o colaborador na empresa.

As organizagOes, para conseguirem atrair os colaboradores, procurardo reté-los, neste
contexto, surge o conceito de Employer Branding ou traduzindo, a Marca de Empregador, que
consiste na aplicacdo da area de Marketing & Gestdo de Recursos Humanos.

O Employer Branding (EB) é, em linhas gerais, a imagem que a empresa tem enquanto
entidade empregadora e, esta preocupacdo, surge necessariamente associada a capacidade de a
empresa conceber um marketing adequado e construir uma imagem desejavel aos olhos de todos
talentos no mercado (Silva & Alavaraes, 2012).

Para construir essa imagem, a empresa pode, por exemplo, criar um sistema de
recompensas, que seja interessante para o target de funcionarios que pretende cativar, este
conjunto de recompensas é chamado de Proposicdo de Valor para o Empregado que é uma
técnica de marketing que tenta influenciar sobretudo os potenciais candidatos a serem atraidos

para a empresa. (Silva, 2014).

12
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Esta determinacdo de uma proposicdo de valor para o empregado é a etapa mais
importante do processo de EB (Employer Branding) estando os dois conceitos intimamente
ligados (Sullivan, 2004 citado por Silva, 2014).

Através da comunicacdo de uma proposicdo de valor interessante para o candidato, a
empresa consegue cativar a atencdo do talento, mas posteriormente a empresa precisara de
aprimorar as técnicas para os reter, desenvolvendo as suas capacidades, satisfazendo-os e
comprometendo-os com a organizacao (Silva, 2014).

Assim, as técnicas de EB passam pela criacdo de um conjunto de beneficios funcionais,
econdmicos e psicolégicos oferecidos por um empregador que deve ser 0 mais atrativo possivel,
como por exemplo, condicdes salariais, formacéo, desenvolvimento da carreira, autonomia, estilo
de lideranca, harmonia entre a vida pessoal e profissional, ambiente e equipa de trabalho etc
(Silva, 2014). Na opinido de Backhaus e Tikoo (2004 citado por Silva, 2014) a organizagao devera
oferecer um pacote de recompensas consistente com a realidade da empresa, diferenciando-se dos
empregadores concorrentes e ser atraente para o seu publico-alvo.

Estas iniciativas da empresa, para além de ter a funcdo de atracdo, tém também a funcéo
de reter o empregado, comprometendo-o com a mesma. Com esta comunicacao € transmitida a
identidade da empresa enquanto empregador, englobando valores, politicas e comportamentos da
empresa (Dell & Ainspan, 2001 citado por Silva, 2014) e a ideia é criar a imagem da organizacao
como um 6timo local para trabalhar com uma visdo ajustada ao perfil daquele candidato, no
momento em que ele se encontra no seu processo de carreira individual (Minchington, 2005 citado
por Silva, 2014).

Ainda de acordo Minchington (2006 citado por Silva & Alavardes, 2012), uma
Proposi¢do de Valor do Emprego (PVE) € o equilibrio entre as recompensas, beneficios,
carreia, cultura empresarial e ambiente de trabalho que sdo entregues ao funcionario em troca do
seu desempenho e do seu trabalho.

Nesta conjuntura a Proposicéo de Valor do Emprego assume hoje um papel de extrema
importancia, pois da a possibilidade a uma empresa de se diferenciar da concorréncia,
proporcionando uma experiéncia de trabalho superior a das outras organizagfes, no entanto deve
incluir varios aspetos que o trabalhador valoriza e ndo apenas a questdo monetéria, devera sim ser
baseada nas necessidades e preferéncias da forca de trabalho que pretendem atrair e pode variar
com acultura, idade, demografia, estado social, etc. Esta devera ser direcionada para os segmentos
especificos que pretendemos motivar e devera ser coerente com a visao, missdo e objetivos da
empresa de modo a atingir vantagens competitivas (Silva, 2014).

A PVE é reconhecida e utilizada assim, como uma estratégia de atracao e retencao (feita
através do compromisso) no mercado de trabalho, independentemente da organizagdo ou setor, 0

desafio consiste em atrair mao de obra de qualidade, ou seja, pessoas com as competéncias, 0s

13
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conhecimentos, a experiéncia e valores apropriados que coincidam com as exigéncias
organizacionais (Aloo & Moronge, 2014 citado por Rodrigues, 2017).

No entanto Bancaleiro ( s.d.) refere que embora este seja um conceito gque esta presente
jaaalguns anos no Iéxico dos profissionais desta area, continua a ser pouco utilizado. Pois, apesar
da importancia que esta sigla tem na retencdo e compromisso organizacional, muitas das suas
préticas ainda ndo estdo alinhadas com as preferéncias dos colaboradores (Aloo & Moronge, 2014
citado por Rodrigues, 2017).

Por isso, para uma correta construcdo da PVE é necessario entender aquilo que os
colaboradores mais valorizam e procuram num ambiente organizacional de modo a que a sua
implementag&o traduza uma vantagem competitiva para a empresa (Rodrigues, 2017).

Para que isso aconteca ao longo de todo o vinculo entre ambas as partes devem ser
cumpridas todas as promessas que foram feitas aquando a sua integracdo (Silva & Alavaraes,
2012).

O objetivo de qualquer organizacdo deve ser o aumentar comprometimento dos
funcionarios e evitar 0s constrangimentos do turnover, porém qualquer empresa,
independentemente da sua dimensao, passa por situagtes de demissdo, sejam elas por iniciativa
do colaborador, por diversos motivos de cariz pessoal ou profissional ou quando uma organizacao
ndo necessita mais dos servi¢cos daquele colaborador (Martinelli & Rossi, sd).

A esta flutuacdo de pessoas, chamamos de turnover que configura o movimento de
entradas e saidas, admissbes e abandono de profissionais de uma dada organizagcdo, num
determinado periodo (Pomi 2005 citado por Cunha, 2016)

Nesta perspetiva, 0 setor de recursos humanos desempenha um papel fulcral no processo
de registo de entradas e saidas de pessoas da organizacdo. As saidas séo importantes, no entanto,
devem ser analisadas com a maior ateng&o, pois deverdo decorrer num nivel razoavel de forma a
ndo interferir negativamente nos processos de desenvolvimento das empresas. Uma saida
podera resultar numa perda na qualidade dos servigos, uma vez que leva algum tempo até o novo
colaborador se inteirar totalmente de todos 0s processos, 0 que por consequéncia pode atrapalhar
0 desempenho dos colegas e trabalho (Jonos & Machado, 2015).

Pontes (2004 citado por Oliveira 2013), refere que a rotatividade é uma flutuacdo e
rotacdo de recursos humanos e que essa alternéncia deve ser vista de trés maneiras distintas:
entradas (contratacdes), saidas (demissdes, aposentacOes), e rotatividade interna (promogdes
e transferéncias de posto de trabalho).

A oscilacdo de capital humano sempre foi conspicua em qualquer entidade, o problema
segundo Chiavenato (1992 citado por Oliveira, 2013), € que estas situacdes sdo onerosas para as
instituicbes empresariais, com gastos de admissdes e demissdes, custos estes que sdo facilmente

observados na quebra produtiva ou até mesmo em aspetos burocraticos e administrativos. Esta

14



As Entrevista de Saida Ikh« IGUEL TORGA

perda de produtividade interfere na motivacéo dos colaboradores, no comprometimento, na perda
de lucro, ou até na salide organizacional, o que leva a mais absentismo e a altos indices de turnover
(Pomi 2005 citado por Oliveira, 2013).

Pontes (2004 citado por Oliveira, 2013) vem complementar que para além do custo
financeiro associado, torna-se pertinente acompanhar a rotatividade, observando os indicadores
gue podem apontar para presumiveis problemas organizacionais. No entanto, 0 mesmo autor,
afirma ainda que o turnover pode ser entendido mais como um efeito, do que uma causa.
Acontece por fendmenos internos existentes na organizacdo, isto é, devido a PVE, como a
politica salarial da empresa, o tipo se supervisdo, as oportunidades de crescimento profissional, o
tipo de relacionamento humano, as condigdes fisicas ambientais de trabalho, a politica de
recrutamento e selecdo de recursos humanos e pela cultura organizacional da empresa. Surge
ainda por fenémenos externos, ou seja, pelas oportunidades existentes de emprego no mercado
de trabalho e pela conjuntura econémica que se vive. Sao estes alguns dos motivos que levam 0s
colaboradores a desligarem-se das organizagdes.

Um elevado indice de turnover mostra que algo ndo esta bem e é necessario ser revertido
e posteriormente melhorado, porque a perda de pessoas contribuiu negativamente na eficiéncia
da empresa. Para Pomi (2005 citado por Cunha, 2016) esta rotatividade pode estar associada a
processos da Gestdo de Recursos Humanos, com a caréncia de critérios de avaliagdo, contratacdes
inadequadas, défice de acompanhamento durante o processo de integracdo dos novos
colaboradores, escassa oferta de formagdo, falta de um plano estratégico de identificacdo e
retencdo de talentos.

De acordo com Chiavenato (2010 citado por Cunha, 2016), a rotatividade ndo é causa,
mas o efeito de algumas varidveis internas e externas. Ao nivel das variaveis externas, podera ser
consequéncia da oferta e procura do mercado de Recursos Humanos, da conjuntura econémica
ou das oportunidades de emprego no mercado de trabalho. Ao nivel interno salientam-se a politica
salarial e os beneficios oferecidos pela organizacdo, o tipo de gestdo, as oportunidades de
crescimento interno, o desenho dos cargos, as relagdes interpessoais, as condicGes fisicas e
psicologicas de trabalho, a estrutura e a cultura organizacional (Oliveira, 2013).

Neste sentido, Spector (2004 citado por Oliveira 2013), defende que os individuos com
maior compromisso organizacional tém menos hipéteses de se desligarem que 0os com menor
engagement.

Este aumento do comprometimento é favorecido, segundo Sanches (1996 citado por
Oliveira 2013), por trés fatores principais, que sdo eles: as recompensas que o colaborador pode
obter pelo seu trabalho, 0 ambiente de trabalho e o local de trabalho.

Assim, Chiavenato (1994 citado por Oliveira 2013), afirma que cada organizacao devera

proporcionar condi¢fes de trabalho favoraveis para que os trabalhadores se sintam
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comprometidos e tenham vontade de manterem o vinculo contratual, diminuindo assim a
rotatividade que, apesar de fazer parte da realidade das empresas, ndo se pode visualizar de forma
totalmente negativa pois, é através da dela que a empresa tem a oportunidade de reorganizar-se e
de trazer novas vivéncias ao ambiente de trabalho. Bem como, fomentar na organizacédo praticas
de Employer Branding.

Em muitas empresas, esta rotatividade vé-se como um problema existente, porém se nao
se encontrarem formas de o solucionar passara a haver uma maior dificuldade em avaliar as suas
causas.

Assim, dentro das varias ferramentas que um gestor de Recursos Humanos possui a fim
de atenuar essas razBes é a chamada entrevista de saida.

A sua aplicagdo, torna-se uma mais valia na medida em que através dela se pode analisar
um conjunto variado de fatores, pelos quais as pessoas decidem abandonar o trabalho. E também
possivel recolher dados importantes acerca da organizacdo e do mercado de trabalho durante a
entrevista com o colaborador. Neste contexto, a realizacdo desta, serve para conhecer numa maior
escala a percecdo dos trabalhadores relativamente ao clima laboral através da analise dos
problemas que enfrentam no seu dia-a-dia, mas sempre visando as melhorias necessarias para a
organizagdo (Morales, 2018). Estes sdo alguns exemplos pelo qual este instrumento se
consubstancia numa fonte valiosa de dados para desenvolver a area de Recursos Humanos.

Morales (2018) refere ainda que ao ter esta informacdo compilada, é possivel ao DRH
conhecer os pontos fracos da empresa, a fim de desenvolver uma estratégia de intervencéo que
ponha o foco nas areas criticas assinaladas pelos colaboradores que abandonaram a organizagao
e mensurando essas questBes estas passam a ser utilizadas como dados para prevenir futuras
perdas.

N&o sdo muito expressivas as pesquisas e publicacdes cientificas relativas a entrevista ao
colaborador na hora da despedida, o que se depreende, que embora seja de grande relevancia,
ainda ndo é uma pratica muito habitual na gestdo de pessoas.

Nesta perspetiva, a entrevista de saida, segundo Lacombe (2005 citado por Martinelli &
Rissi, sd), consiste numa conversa com o trabalhador cuja saida, por iniciativa dele ou da empresa,
ja foi decidida. Deve ser feita sempre por um profissional dotado de competéncias de
recrutamento e selecdo de pessoas, num espac¢o fechado onde apenas se encontre o entrevistador
e o colaborador. Deve promover um ambiente tranquilo e que gere confianga, 0 mais importante
€ que a pessoa entrevistada se sinta comoda.

Independentemente do tipo de entrevista a ser utilizado, o profissional responsavel pelo
processo deve estar preparado adequadamente para obter o0 maximo de informagcdes relevantes. E
aconselhavel que se elabore um formulario ou um relatério e pedir o consentimento ao

colaborador para o que for redigido. O desafio seguinte sera trabalhar essa informacao em prol da
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organizacdo pois as aprendizagens que a empresa pode adquirir desse documento sdo intimeras.
Por exemplo poderéa dar a possibilidade de perceber se esta a ocorrer alguma falha no processo de
selecdo ou algum problema na gestao.

Ainda nesta linha de acdo, o ex-funcionario deve sentir-se a vontade para falar
abertamente (Caxito, 2007) e inicialmente deve-se esclarecer gue o que for dito na entrevista ndo
tera qualquer repercussao sobre remuneracOes, cartas de recomendacdo e até mesmo a
possibilidade de regressar a empresa sendo que o proposito principal da reunido passa por adquirir
informacBes e trabalha-las posteriormente a fim de melhorar o departamento de Recursos
Humanos.

As informag0es obtidas nestas ocasides alteram-se de acordo com o lado que solicitou a
rescisdo. Quando é a empresa a demitir o colaborador, a entrevista servira ndo s para explicar
detalhadamente o motivo da demissdo bem como preparar melhor a pessoa para enfrentar o
mercado. Se o cenario for o funcionario a rescindir o vinculo a organizagdo deve aproveitar a
conversa final para entender os reais motivos para aguela decisdo (Marques, 2019 citado por
Barros, 2019).

Segundo Linhares e Barba (2009), o entrevistador deve procurar atingir dois objetivos

com estas entrevistas:

Investigacao Imagem da

Empresa

Figura 1 - Objetivos principais da entrevista de saida

Fonte: https://pt.slideshare.net/anawillemann/entrevista-de-desligamento

No gue concerne aos objetivos mencionados, Dutra (2006 Martinelli & Rissi, sd), refere
que a entrevista deve incluir aspetos tais como: o motivo da saida, a opinido sobre a empresa, 0
ambiente entre os colegas e o chefe direto, opinido a respeito da funcéo que desempenhou, horario
de trabalho, condigdes de trabalho, opinido sobre a politica salarial, beneficios e oportunidades
profissionais e a opinido sobre as oportunidades existentes no mercado de trabalho. Criticas e
conselhos que se possam dar ao funcionario demissionario devem ser evitados naquele momento,
mas as criticas e sugestdes que partirem dele podem ser aceites (Caxito, 2007).

Como qualquer outra entrevista, € necessario ressalvar alguns aspetos que podem
contribuir para que se alcance o resultado esperado. Assim, deve ser marcada com antecedéncia
e nunca de forma surpresa para que ndo provoque retracdo do entrevistado e comprometer o
objetivo da conversa. Deve ser sempre iniciada com um “quebra-gelo” 0 que vai permitir mais
conforto e recetividade as questes, bem como, a probabilidade de obter mais informagGes. O

entrevistador deve assumir o papel de se concentrar na recolha de informacdo, evitando
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enviesamentos e juizos de valor. Marques (citado por Barros, 2019) refere que o mais adequado
durante a entrevista serd colocar algumas questdes de forma a explorar algum tema ou pedir
exemplos de situa¢bes que tenham ocorrido de forma a ilustrar as observacfes apresentadas.
Acima de tudo, o mais relevante é que ndo se perca a oportunidade de ouvir aqueles que, por
diferentes motivos, cerram o seu vinculo com a organizagéo.

Por fim, a entrevista deve terminar sempre com uma questdo aberta, que permita ao
colaborador deixar algum comentario ou sugestdo, assim, a entrevista podera ser canalizada para
algum tema pertinente que néo se tenha conseguido abordar anteriormente e que pode conduzir a
recolha de informag&o importante (Marques citado por Barros, 2019).

Alude-se ainda que uma vez que o funcionario ja ndo tem mais vinculos contratuais, pode
expor com mais sinceridade as suas percecoes em relacdo as condicoes de trabalho em geral, bem
como falar da imagem que construiu da organizacdo como um todo (Marques, 2019).

Ao contrario do que aponta 0 senso comum, ndo se pode considerar que o salario é a
principal causa para as rescisdes contratuais pelos colaboradores. Outros fatores contribuem
também de forma fundamental para esta decisdo, entre eles, a falta de desafios profissionais, falta
de reconhecimento, de investimento e de perspetivas de carreira (Paschoal 2006 citado por Silva,
2014). Quando a pessoa tem outro trabalho em vista e esse é dos principais motivos pelo qual
deixar o posto atual, o entrevistador deve considerar questionar sobre 0 novo emprego, mas sem
fazer comparacgdes. O trabalhador ndo deve sentir que necessita defender a sua escolha, o
importante nestas situagoes é reunir informac6es de benchmarking (Spain & Groysberg, 2016).

Com esta informacédo o departamento de Gestdo de Recursos Humanos, fica a conhecer
alguns dos pontos fortes e fracos da empresa e com isso, nortear uma estratégia de intervengao
gue coloque o foco nas areas criticas assinaladas pelos colaboradores que abandonaram a
organizagdo. Subsequentemente essa estratégia pode demonstrar que a empresa se preocupa com
0 seu capital humano e garantir melhores condicbes de trabalho aos novos trabalhadores. O
feedback recolhido permite também ao entrevistador obter dados sobre o mercado de trabalho
concorrente, isto é, comparar condi¢des contratuais por exemplo, e utilizar a informacéo recolhida
para melhorar as algumas das praticas da empresa (Morales, 2018).

Franga (2008 citado por Martinelli & Rissi, s.d.) defende a ideia de que a entrevista de
saida deveria ser um procedimento de investigacdo para descobrir os verdadeiros motivos da saida
dos trabalhadores. Desta forma, é evidente que o objetivo da entrevista é altamente produtivo:
construir planos de acdo para reter saidas stbitas de funcionarios prodigios. Considerar também
as opinides do ex-funcionario proporciona diversos beneficios a companhia. Esse podera ser o
retorno que ajudara a construir um plano de retencao de talentos e aumentar o investimento de
uma comunicacdo interna e externa que contribua para uma boa imagem no mercado (Marques,
2019).
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Efetivamente e apesar das entrevistas de saida serem uma grande ocasido para ouvir de
forma sincera os colaboradores, ndo é preciso esperar que o talento humano abandone o seu
trabalho para saber se esta descontente com as condicdes de trabalho ou com o estilo de lideranca
de algum chefe (Morales, 2018). O ideal € que esse feedback seja fornecido e avaliado
constantemente ao longo do tempo em que o funcionario esta na organizacdo e ndo apenas no
momento da sua saida (Marques, 2019).

Cabe a entrevista de saida delinear estas problematicas e efetivar um espaco de partilha
empreendedor que, (re)crie, (des)construa, questione, avalie, debata, dialogue e coopere na
procura de solucdes eficazes tanto para a organizagdo como para 0s seus colaboradores.

No entanto, sera importante também realgar que o desenvolvimento dos conceitos de
Employer Branding e EVP, em qualquer organizagéo, poderdo ser uma ferramenta fulcral na
intervencdo de projetos concretos de melhoria que muitas das vezes poderdo evitar chegar-se a
entrevista de saida. Efetivamente se as organizagdes utilizarem uma abordagem de marketing
eficaz, que estabelece a identidade da empresa como empregadora e abranja um sistema de valores
assentes em objetivos que atraiam e motivem os seus colaboradores, talvez estes desenvolvam
um sentimento de pertenga ao grupo em que estéo inseridos.

Efetivamente, se as expetativas dos colaboradores forem vivenciadas através de condutas
de rigor, profissionalismo, autonomia, flexibilidade na gestdo do tempo e premissa de um
excelente ambiente de entreajuda e trabalho de equipa a ideia de se retirarem da organizacao

podera ser evitada e subsequentemente “adiada” a entrevista de saida.
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Capitulo Il - A Entidade De Acolhimento

2.1. O Grupo Visabeira SA.

O Grupo Visabeira SA. é uma Holding multinacional e multissetorial que nasceu na
década de 80 onde iniciou a sua atividade no &mbito das infraestruturas de telecomunicacdes, ao
servico dos Telefones de Lisboa, Porto e CTT, evidenciando-se no periodo da revolucdo
empresarial no setor das telecomunicacfes e energia em Portugal. Continua a operar
hodiernamente, em maior numero, nas areas das Telecomunicagdes e Construgdo, onde detém,

por exemplo, 30% da manutencg&o das telecomunicacGes francesas através da Constructel.

Conta, no momento, com mais de 30 anos de atividade e mantem as instala¢es da sua
sede em Viseu no shopping Palécio do Gelo, com cerca de 174 mil metros quadrados, 0 quarto
maior centro comercial de Portugal, inaugurado pelo Grupo a 15 de abril de 2008.

\" VISABEIRA

Figura 2 - Palacio do Gelo

Apos ter-se tornado lider no mercado nacional, consolidou o seu core business e alargou
a sua area de atuacéo a diversos setores, como o turismo, imobiliaria, a cerdmica e a cristalaria,
iniciando em paralelo um processo de internacionalizagdo. Est4 presente em diversos paises e
comercializa os seus produtos e servigos para mais de 70 nagdes contando no presente ano, com
10.073 colaboradores. Em territdrio nacional é atualmente o maior grupo empresarial do distrito

de Viseu.

O Grupo desenvolve infraestruturas de telecomunicac@es de Ultima geragdo, desde as
areas urbanas mais cosmopolitas as zonas mais remotas e isoladas. Colaboram com artistas,
artesdos e engenheiros com alta especializagdo para produzir ceramica e cristalaria premiados
mundialmente, como a Vista Alegre, a Bordalo Pinheiro, a Ria Stone e a Cerutil. Fornecem
também, uma ampla variedade de propostas turisticas e de restauracdo, dentro e fora de Portugal,
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procurando diversificar e surpreende continuamente bem como, desenham e constroem

mobiliario de cozinha que se adapta as exigéncias funcionais e estéticas de um publico global.

Prestam servicos imobiliarios caraterizados pela qualidade e pelo conforto. Estas sdo

apenas algumas das expressoes ilustrativas da capacidade produtiva e funcional da Visabeira.

Veem nas pessoas o principal impulsionador de sucesso, mantendo um constante reforgo
na aposta numa cultura de enriquecimento profissional e pessoal, constantemente suportada pela
competéncia de todas as suas equipas que se encontram focadas nas melhores solugdes para 0s

seus clientes (de acordo com o site grupovisabeira.com).

A nivel hierarquico o Grupo Visabeira esta organizado segundo uma estrutura de gestao
colegiada. Esta gestdo torna o organograma mais horizontal pressupondo uma igualdade entre os
diversos departamentos, incluindo os drgaos maximos. No entanto, neste modelo de gestdo nao
se partilha apenas o poder entre os seus membros, o0 objetivo é procurar aumentar os lagos entre
os trabalhadores da empresa, mostrando a importancia que uma estrutura colegiada tem no
cumprimento da missdo organizacional e na democratizacdo das tomas de decisdes (Marques,
2016). O topo da estrutura da empresa esta centrado na Direcdo Geral (sendo este o 6rgao de
maxima hierarquia) e outros dois 6rgaos soberanos denominados vice-presidente do conselho de
administracdo. Paralelamente ramifica-se em mais quatro unidades de apoio interligadas entre

todos os constituintes.

Para uma melhor compreensdo da estrutura do ndcleo administrativo do Grupo Visabeira
patenteia-se 0 seguinte organograma. Ressalva-se que por questdes deontoldgicas 0 organograma

real ndo sera utilizado, na medida em que revelaria a identidade dos trabalhadores.

-
& = S -

& T & T s T8 -

Figura 3 - Organograma Grupo Visabeira SA

Fonte — Elaboracgao Prdpria

Legenda:
DG — Direcéao Geral VP CA — Vice-Presidente do Conselho de Administracéo
MCA — Membro do Conselho de Administracao RPCV - Representagdo de Portugal Capital Venturas

CE — Comissdo Executivalsao, Missao e Valores
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Para que uma empresa alcance os seus objetivos é imprescindivel, a priori, que se
estabeleca algumas das suas estratégias por meio de um conjunto de ideias através da concecéo

da sua visdo, missdo e valores que vao ser o rosto daquela organizacao.

No gue concerne a sua viséo, o Grupo Visabeira estd focado na otimizacao de recursos e
na criacdo de valor, onde antecipa as necessidades dos seus clientes, tendo em conta os diferentes

mercados onde opera e mantendo sempre um nivel de qualidade de servicos superior.

Estrategicamente, trabalham consistentemente de acordo com a sua missdo, colocando a
qualidade no centro de tudo aquilo que fazem, onde assumem como propdsito levar aos seus
parceiros e clientes respostas cada vez mais completas, de acordo as suas necessidades e
respondendo as suas expetativas. Pautam-se por uma transdisciplinaridade vincada na empresa.
Para isso, produzem uma grande diversidade de bens, prestando 0s seus servicos nas mais diversas
areas 0 que leva a criagdo de mdaltiplas oportunidades de negocio. Adotam um modelo de
otimizacdo de competéncias e maximizam sinergias, estando posicionados para alcangar um

progresso constante.

No Grupo Visabeira, valores como a criatividade, inovacdo, competitividade,
dinamismo e ambic&o séo considerados transversais a todos os profissionais e as varias areas da

organizagdo, mostrando-se decisivos para a evolugdo da empresa e 0 seu sucesso continuo.

No seu modus operandi o investimento é uma constante, integrando regularmente pessoas
de diferentes areas, que se identifiguem com os seus valores, dotando assim todos 0s setores de
atividade profissional bem preparados. Orientados para o crescimento e a melhoria da sua oferta,
vao cada vez mais ao encontro das necessidades globais dos diversos mercados, através de

servicos integrados e de uma visdo abrangente (de acordo com o site grupovisabeira.com).

2.1.2. O Departamento de Recursos Humanos

A nivel do departamento de Recursos Humanos, este esté inserido numa sub-holding do
Grupo, a Visabeira Pro — Estudos e investimentos SA, e conta com a colaboracdo de 28
trabalhadores maioritariamente do género feminino que laboram num dos escritorios do Grupo
nos dias Uteis das 9:00H as 18:30H.

Esquematicamente, o Departamento de Recursos Humanos, apresenta similarmente uma
estrutura de gestao colegiada, liderado pelo mesmo Presidente do Conselho de Administracdo do
Grupo, como € exposto a seguir. A nivel hierarquico, 0 DRH esta dividido em cinco dire¢Ges
apoiadas pela administracdo que trabalham todas em simultdneo no mesmo espago de trabalho

interligadas entre si.
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Presidente Conselho de
Administracio

~—
Processamento Europa e
Outros

Figura 4 - Organograma Departamento Recursos Humanos

Fonte — Elaboragdo Prépria

Legenda:

No que respeita a equipa, esta é composta por técnicos administrativos de RH e técnicos
de processamento salarial, que se encontram divididos pelo mesmo escritorio em 4 “ilhas de
especializa¢do” contendo cada uma um superior direto que lidera cada uma das equipas. Optei

por criar uma planta do gabinete, de forma, a ilustrar melhor a distribui¢do do grupo.

% s Processamento Salarial - PT

Processamento Salarial - PT ? Processamento Salarial - FR '.
—14m

Figura 5 - Escritério Departamento de RH

Fonte — Elaboragao Propria

A nivel do processamento salarial, sdo vinte os colaboradores que tratam do
processamento Portugués e Estrangeiro, sendo que estes ultimos devem deter competéncias
linguisticas, essencialmente o dominio da Lingua Francesa e Alemd, com o prop6sito de ndo haver

grandes lacunas no dialogo entre os interlocutores das filiais e dos especialistas de processamento
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salarial residentes em Portugal. Dentro da area do gabinete, ainda que partilhem o0 mesmo espaco
com os técnicos de Recursos Humanos, esta organizacéo pode ndo ser sempre assim, uma vez que
0 Orgdo maximo da empresa, de tempos a tempos, solicita a mudanca de escritorios aos

colaboradores, isto é, cada departamento altera a sua localizacdo dentro da area corporativa.

Efetivamente, embora possam verificar-se estas vicissitudes, as praxis de recursos
humanos nunca poderdo estar juntas com outras areas pois, ou partilham o mesmo espaco de
trabalho com o processamento salarial ou entdo laboram num gabinete sozinhos devido ao

tratamento de dados confidenciais continuos dos seus clientes internos e externos.

A equipa de Técnicos de RH, local onde desenvolvi todas as atividades no decorrer do
estagio como técnica de Recursos Humanos, é composta por oito técnicos especializados em areas
distintas: Psicologia Clinica e Organizacional; Lingua Estrangeira Francés / Inglés; Turismo e
Gestdo. Integram estas equipa duas administrativas de RH, dois técnicos de RH, dois estagiarios,
um psicologo clinico e uma chefe de divisdo e a Dr.2. Diana Magalhaes, que assegura a Divisao
Administrativa e de Gestdo de Recursos Humanos. No que concerne as tarefas desenvolvidas,
cada colaborador tem um papel especifico que embora distinto, esta organizado de forma coesa o
gue permite que o trabalho seja fluido e todos os processos sejam concluidos atempadamente e

assertivamente.

A Diretora de RH tem um papel preponderante no departamento, uma vez que, é por ela
que passam todos processos antes de delegar qualquer tarefa ao grupo. Nesse processo tem o
apoio de uma técnica de RH que desempenha as seguintes fun¢fes: manutencdo e atualizagao dos
processos individuais do pessoal, o controlo de assiduidade dos trabalhadores da sua equipa, a
realizacdo e abertura de processos de recrutamento (sob al¢ada superior) e de outro tipo de

atividades necessarias ao bom funcionamento do departamento.

Quanto as competéncias dos administrativos de RH, o foco das suas fun¢bes passa pelo
apoio a procedimentos administrativos como o expediente e o0 arquivo. Tratam, também de todos
os pedidos de estagios profissionais de qualquer area, realizando todos 0s passos necessarios aos
mesmos. Os técnicos de RH e os estagiarios, realizam atividades analogas: marcacéo de processos
de recrutamento, registo de admissdes de colaboradores, criagcdo de ofertas de emprego bem
como, registo de candidatos no sistema. Estas sdo algumas das fungdes principais destes

intervenientes.

O papel do Psicologo Clinico dentro do departamento, passa por prestar auxilio nos

processos de recrutamento e sele¢do, estando apenas um dia por semana no escritdrio.
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Durante o resto da semana, aplica varios testes psicotécnicos a potenciais trabalhadores,
em varias regides do nosso pais onde o Grupo Visabeira possui negécios e investimentos. No dia
que regressa ao gabinete, distribui as fichas de inscricdo das pessoas que foram avaliadas e 0s

técnicos de RH fazem a insercdo dos dados pessoais no sistema.

Em Viseu, este processo de Recrutamento e Selecgdo é realizado no GOEP (Gabinete de
Orientagdo Escolar e Profissional), que tem ligacdo ao Grupo Visabeira, para onde todos os
colaboradores do grupo tém que se dirigir, sem excecao, para efetuarem testes psicotécnicos antes
de entrarem para a empresa. Assim, este gabinete analisa os candidatos e verifica se estes se
enquadram no perfil adequado a funcdo. E através dessa pesquisa que sdo selecionados e
recrutados. E de salientar que os técnicos e administrativos de RH, s6 apés esta etapa é que entram
em contato com as pessoas escolhidas pois, 0 seu papel dentro da empresa foca-se mais numa

visdo administrativa e ndo no recrutamento.

O DRH, embora possua este método de trabalho de delegacdo de tarefas, procura
diariamente dar resposta as necessidades a curto e longo prazo de todas as areas de negécio de

Grupo.

Capitulo 111 — Metodologia e as Atividades realizadas durante
0 Estagio

3.1. Metodologia Aplicada

No inicio de qualquer trabalho de natureza pratica ou de carater cientifico e académico é
imprescindivel delimitar qual a metodologia de investigacdo, pois esta, vai permitir que o
investigador alcance os caminhos que delineou e que o levarao até as respostas dos seus objetivos

tracados.

Recorrendo a literatura defrontamo-nos com duas grandes abordagens metodoldgicas, a

abordagem quantitativa e a abordagem qualitativa.

De forma geral, num estudo quantitativo o investigador vai conduzir o seu trabalho a
partir de um plano estabelecido a priori, com hip6teses nitidamente discriminadas e variaveis
operacionalmente definidas onde procura a precisao, preocupando-se com a medicao objetiva e a
quantificagdo dos resultados, evitando, assim, distor¢cGes na etapa da analise e interpretacdo dos

dados, garantindo uma margem de segurancga em relacdo as inferéncias obtidas (Godoy, 1995).

Uma pesquisa de carater qualitativo ndo procura enumerar e/ou medir 0s eventos
estudados, parte de questdes ou focos de interesses amplos, que se vao definindo a medida que o
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estudo se desenvolve. Envolve a obtencdo de dados descritivos sobre pessoas, lugares e processos
interativos pelo contacto direto do pesquisador com a situagdo estudada, procurando compreender
os fendbmenos segundo a perspetiva dos sujeitos, ou seja, dos participantes da situacdo em estudo
(Godoy, 1995).

Por conseguinte, o estagio foi orientado numa abordagem qualitativa, de natureza
descritiva e de carater observador participante, visto que, o prop6sito do mesmo nao passou por
comparar diferencas de uma determinada populacéo ou fenémeno, mas sim recolher dados através

da realizacdo de entrevistas de saida junto dos colaboradores.

No entanto, este estudo poderd ser similarmente observado numa perspetiva de
investigacdo-acdo (1A) pois o foco foi promover uma mudanca na atuacdo de uma pratica dentro
do DRH, através de um estudo e recolha de informacdo incessante e sistematica onde a premissa
foi introduzir alteracfes naquela que era a dire¢do desejada, ou seja, na aplicacao/reformulagéo
do método anteriormente aplicado aquando uma entrevista de saida, procurando que a

aprendizagem deste processo fosse conjunta.

Recorrendo a literatura sobre a IA, de forma a constatar que esta metodologia se enquadra
também por todas as suas carateristicas no desenvolvimento deste trabalho, podemos constatar
que a investigacdo-acdo, procura na sua forma primordial, superar o habitual dualismo entre a
teoria e a pratica (Noffke & Somock, 2010 citado por Castro, 2012).

Por existirem diversas propostas e praticas, torna-se laborioso encontrar uma definicéo
impar, tém-se conhecimento que um dos pioneiros da investigacdo-acao foi o psicologo aleméo
Kurt Lewin, que na década de 90 criou a ideia de que o cientista social ndo deveria estar isolado
no seu mundo de trabalho, mas sim, sair para colocar em pratica os resultados das suas pesquisas

e para interferir no curso dos acontecimentos (Fernandes, 2006).

Coutinho (2009 citado por Castro, 2012), defende que a IA pode ser descrita como uma
familia de metodologias de investigacdo que abrangem sincronicamente uma acdo (ou mudanca)
e uma investigacdo (ou compreensdo), com suporte em um processo ciclico ou em espiral, que
intercala entra acdo e reflexdo critica, e em que nos ciclos subsequentes sdo aperfeicoados os

métodos, os dados e a interpretacéo feita & luz do conhecimento alcangado no ciclo antecedente.

Desta forma, uma das carateristicas principais deste tipo de investigacdo é que através
dela pretende-se interferir na pratica no decorrer do proprio processo de pesquisa € ndo apenas
como possivel consequéncia de uma adverténcia na etapa final do estudo. Para além disso, a sua
ja conhecida aplicacdo em ciéncias sociais e psicologia, a IA, é, atualmente, bastante aplicada

também na area do ensino (Fernandes, 2006).
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Como critério de validade dos resultados deste tipo de investigagdo, o resultado final sera
atil se os envolvidos forem capazes de assimilar e modificar todo o conhecimento deixado pelo
investigador. Quem pesquisa, deve pautar-se por ser um praticante social que intervém numa

situacdo com o fim de verificar se um novo procedimento é ou ndo eficaz.

Por “problema” entende-Se aqui a consciéncia, por parte do investigador, de que algo que
0 intriga, que pode ser melhorado, ou o reconhecimento da necessidade de inovacdo em algum
especto daquele estudo. Esta consciéncia pode ser resultado de um periodo anterior de observagédo
e reflexdo (Fernandes, 2006). Todo o conjunto possivel de situacGes problematicas que poderdo
ser objeto de pesquisa, devem ser, sem excecao, submetidas a uma andlise prévia para verificagdo

da sua viabilidade.

Fazendo uma comparacéo da Investigagdo-acdo com as metodologias quantitativas, esta
inspira uma intervencdo benéfica quer para a organizacdo quer para o investigador e para a
comunidade. O tipo de aprendizagem ocasionado pela Investigacdo-acdo permite a compreensdo

e a vivéncia de um problema sdcio organizacional complexo (Fernandes, 2006).

Entende-se assim que o contributo da A num ambiente organizacional pode levar a uma
participacdo mais ativa dos intervenientes, como agentes preparados para gerar mudancas, bem
como, construir novas realidades de aplicacdo de trabalho, pondo em causa 0os modos de pensar e
agir dos interlocutores das empresas o que leva a validar que algumas diretrizes deste método de

investigagdo foram aplicadas neste estudo.

3.2. Atividades realizadas durante o Estagio

Algumas atividades vivenciadas foram efetivadas de forma repetitiva, no entanto considero

gue todas tiveram um papel relevante no meu percurso formativo, e consequentemente, pessoal.

3.2.1. Apresentacao das atividades

O Grupo Visabeira, ao receber estagiarios nos seus varios departamentos, procura sempre
proporcionar-lhes uma integracdo célere e eficaz. Neste sentido, também neste estagio se
aplicaram essas duas premissas e a partir dai todas as tarefas facultadas pela orientadora que me
foram atribuidas, fruiram sempre de diretrizes conducentes a um trabalho proficuo. Ressalvo, que
a orientadora, que também exerce as funcdes de Diretora de Recursos Humanos da empresa, se
mostrou sempre disponivel para clarificar dividas e procedimentos a adotar em conformidade
com as politicas do Grupo. A restante equipa similarmente esteve sempre disponivel e

colaborante.
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Ao longo de todas as atividades que efetuei, foi imprescindivel a utilizacdo do software do
DRH, o Gestdo de Recursos Humanos. O primeiro contato com esta aplicacdo informatica foi
inteligivel pois, como ja tinha adquirido algumas competéncias transversais a nivel informatico,
adaptei-me facilmente ao programa. No entanto procurei ampliar o conhecimento de todas as suas
funcionalidades para que em utilizacdes futuras pudesse exercer com autonomia e 0 maximo

rigor as minhas funcdes.

Assim, ap0s esta primeira etapa, foi-me dada a possibilidade de analisar com mais rigor o
software e perceber os detalhes dos diferentes campos e separadores operacionais da base de
dados. Iniciei também um leque diversificado de tarefas de RH. com um cariz formativo muito

salutar.

Neste sentido, 0 quadro gque se segue elucida cada atividade e o tempo em média nelas

despendido:
Tabela 1
Atividades Desenvolvidas
N° de
PRATICAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS Horas em Anexos
contacto
Registo de dados dos CV’S na base de dados que
chegavam pelo correio do Grupo todas as | 20H N/A

semanas.

Download diario de candidaturas espontaneas 60H
realizadas via web, alocadas num separador do N/A

programa GRH.

Marcacdes semanais de Processos de Selecdo via 40H
telefone a potenciais candidatos para a funcéo de
operador/a de producdo numa das fabricas do N/A
Grupo: Vista Alegre, Ria Stone, Cerexport e
Cerutil.

MarcagOes esporédicas de entrevistas/processos 10H

Recrutamento e Selecéo

de selegéo para diversas vagas (operador/a de loja; N/A

cargos superiores; estagios profissionais; etc.)

Triagem de curriculos através da base de dados, 10H

com especializacdo nas mais diversas areas e N/A
formacdo académica para futuros processos de

recrutamento ou para vagas abertas no momento.
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Elaboracdo de anlincios de emprego para diversas
funcgoes:
e Gestores/ Economistas e/ou Contabilistas
com fluéncia na lingua Alema
e Bagageiro/a
e Animador/a de Natal
e Técnico/a de Higiene e Seguranga nho
Trabalho

e Desenhador Projetista

30H

Anexo 4,
5e6

Criagdo de Ofertas de trabalho e pedido de
candidaturas através do site do IEFP para

diferentes cargos.

10H

N/A

Colocacéo de ofertas de Estagios Curriculares e
associacdo de alunos aos mesmos na plataforma
DAPE (Associagdo entre o Grupo Visabeira e o
Instituto Politécnico de Viseu), disponiveis para
estudantes do Instituto Politécnico de Viseu
preferencialmente com formacéo em Informatica,

Mecénica e Engenharia Eletrotécnica.

15H

N/A

Divulgagdo de Ofertas de Emprego na regido de
Viseu através de contactos via telefone/e-mail as

juntas de freguesia e associac¢Ges culturais/sociais.

20H

N/A

Gestao de Perfis

Melhoria e aplicagdo de um Manual de FuncGes a
todos os funcionérios da Visabeira Pro com o
intuito de recolher o méximo de dados possiveis

acerca das funcGes desempenhadas.

30H

Anexo 8

Criacdo de um Manual de Competéncias para dar

apoio ao manual de fungdes

20H

Anexo
10

Elaboracdo de um documento informativo acerca
da politica de protecdo de dados (RGPD) a fim de

partilhar no Website da Empresa

20H

Anexo 9

Formacéo

Registo de Admissdes semanais no Portal interno
do grupo - @miga -, de novos colaboradores com
a funcdo de Montador de Redes de

Telecomunicagdes.

60H

N/A

29



As Entrevista de Saida k ‘LLZ IGUEL TORGA

Apoio ao atendimento telefonico diario para 15H N/A
esclarecimento de ddvidas.

Colaboracdo na preparacdo e entrega de Brindes 20H
de Natal a todos os funcionarios do Grupo N/A

Visabeira.

Cooperacdo nas entrevistas de saida de alguns | 40H
colaboradores com o intuito de criar um Anexo
formulério/ guido de entrevista para dar suporte as 1,2e3

mesmas.

Para um entendimento mais proficuo de todas as atuacfes em que estive
envolvida, ressalvo pormenorizadamente alguns dos pontos apresentados na tabela

anterior.

Recrutamento e Selecéo

No inicio do estagio, houve uma sobrecarga de trabalho inicial porque todos 0s
dias chegavam curriculos de potenciais candidatos através do correio, que ainda ndo se
encontravam introduzidos na base de dados da empresa. Este volume de fichas de
candidatura eram na sua grande maioria originarias de fontes de recrutamento como o
GOEP, candidaturas via e-mail e inscricdes realizadas no balcdo de informacdes do

shopping e nas fabricas pertencentes ao Grupo.

Com a necessidade de tornar este processo mais célere, a insercdo dados foi a
minha segunda tarefa, o que me proporcionou uma melhor assimilagdo de todos campos
do software. Efetivamente, 0 manuseamento constante e diario da base de dados permitiu-
me conhecer todo o género de informacgBes que deviam ser reunidas para que 0S
parametros fossem complementados da forma mais correta possivel a fim de evitar

enviesamentos de informacéo.

Ap0s guardar todos os dados do candidato, seguia-se a digitalizacdo do documento
para anexar a ficha do mesmo a via digital. Por fim, todos os documentos em papel com
dados de cariz pessoal, eram automaticamente destruidos por nos. Esta pratica permitia
que se colmate possiveis fugas de informacao, dado que, apenas os TRH devem possuir

acesso ao sistema de base de dados.
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Uma atividade que estava diretamente relacionada com a anterior, passava pelo
download diério, das candidaturas online realizadas no site do Grupo Visabeira, que
era elaborado assim que chegdvamos a empresa. Estas inscri¢des iam diretamente para o
GRH, no entanto, era necessario fazer o mesmo procedimento dos curriculos em papel,
com a diferenca que nestas candidaturas passava por ser crucial verificar se o candidato
ja tinha sido inscrito anteriormente e no caso de ser afirmativo, fazia-se uma atualizacdo
dos dados. Por haver um grande volume destas candidaturas on-line, permitia que esta
tarefa fosse dividida por alguns técnicos para que se obtivesse uma maior fluidez e rapidez
de trabalho.

Com esta fase desenvolvida, as tarefas delegadas foram crescendo e com os varios
pedidos de recrutamento a surgir passou a ser necessario realizar triagens/pesquisas de
candidatos. O processo tornar-se ia um pouco complicado se tivéssemos de reler cada
ficha biogréafica a fim de procurar os proponentes que preenchiam os requisitos pedidos.
Assim, através do programa era possivel pesquisar por candidatos com as valéncias
pedidas, através da escolha de filtros como por exemplo: 0 nome, idade, zona geogréfica,
habilitacdes literarias, por categoria de avaliacdo dada pelo GOEP (no caso de serem
inscricdes realizadas por eles), entre outros. Sem duvida, que o facto de o programa
possuir esta funcdo preciosa de gerar listas mediante o candidato e o perfil pretendido,
alcancava-se prontamente um conjunto de pessoas aptas para o0 exercicio da vaga em
aberto, facilitando o processo de recrutamento. Este tipo de pesquisa foi uma das tarefas
que me atribuiram ao longo de todo o estagio pois, os varios departamentos da empresa

careciam frequentemente de pessoas para a sua concretizacao.

Apds analisadas todas as listas, apresentava o conjunto de candidatos a Diretora
de Recursos Humanos e mediante o seu aval eram realizados varios contactos telefonicos
onde se abordava de forma embrionéria a oferta a fim de perceber o interesse ou nao da
pessoa para aquela vaga em especifico. No final desta tarefa, eram indicados todos os
interessados ao departamento em questdo, para depois prosseguir com o recrutamento
através do GOEP.

Outra tarefa regular era a marcacéo de entrevistas via telefone. Estes contactos
serviam para o latente preenchimento de vagas de quadros semiqualificados
essencialmente ligados a producdo fabril. Quase todas as semanas havia processo de
selecdo para as fabricas da Vista Alegre, Bordalo Pinheiro, Ria Stone, Cerexport e Cerutil.
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Tornava-se entdo necessario concretizar diversos contactos a pessoas que tinham

realizado a sua inscri¢do na fabrica a fim de marcar a entrevista para as vagas disponiveis.

Houve alturas, que devido a alguma escassez de inscri¢es, passou a ser necessario
realizar pesquisas extensivas na base de dados de forma a criar um grupo para 0 processo
de selecdo pedido. Em todos estes contactos, explicava-se detalhadamente a fungéo e
indicava-se a pessoa que iria realizar testes psicotécnicos no dia da entrevista. A marcacéao
via telefone prossuponha em todas as circunstancias esclarecer possiveis duvidas do
candidato de forma a que, desde o primeiro momento, a pessoa se sentisse acolhida e com
mais segurancga no processo. Estas entrevistas eram sempre realizadas por uma Psicologa
do GOEP que se deslocava a fabrica em questdo. O feedback era depois fornecido a
Diretora de Recursos Humanos e juntamente com a direcdo da fabrica davam inicio a

contratacdo dos selecionados.

Por vezes, a criacdo de andncios tornava-se necessaria para uma maior captacao
de inscri¢bes. Coube-me, realizar diversas vezes, a pedido da Dr.2 Diana elaborar varios
anuncios para as mais variadas vagas. Comecgava por pesquisar um pouco sobre a funcéo
e todos os requisitos que a mesma devia conter e dava entdo inicio a elaboracdo do
anuncio, seguindo as diretrizes padrdo da empresa (Anexo 4, 5 e 6). Depois de concluidos
eram entdo apresentados a Diretora e um dos técnicos procedia a colocacdo dos mesmos

nas plataformas de emprego disponiveis.

A elaboracdo de andncios ndo foi necessaria apenas para vagas em aberto, mas
também para o trabalho de campo junto de varias camaras municipais, juntas de freguesia,
ao redor das localidades onde estdo alocadas as varias fabricas e atraveés dos meios
disponiveis de emprego-insercdo como os centros de emprego e os GIP. Este trabalho era
feito telefonicamente e junto do IEFP era criado pedidos de anlncio na plataforma on-

line.

De um modo geral, estas foram as atividades que estiveram sempre patentes ao
longo de todo o periodo de estdgio. A participagcdo na realizacdo de todas estas tarefas
permitiu-me compreender quais 0S parametros necessarios para um processo inicial de

recrutamento e selecéo, pelo que se regem e para quem se destinam.
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Gestao de Perfis

Na segunda semana de estagio, foi lancado o desafio de melhorar um manual de
funcdes anteriormente criado pelo Dr. Raul em 2006 (Anexo 7). Juntamente com a minha
colega estagiaria, discutimos em conjunto as possiveis mudancas daquele manual.
Focamo-nos essencialmente na visdo do recrutamento, uma vez que, a Dr.2 Diana
explicou que este documento iria servir para perceber mais profundamente cada posto de

trabalho dos servicos partilhados do Grupo Visabeira.

Ap0s concluir esta etapa, tive oportunidade de preencher o manual junto das
minhas colegas do DRH a fim de perceber se este estava explicito e se se conseguiria
chegar ao objetivo inicial. Ao verificar-se a sua aplicabilidade, o manual de func¢des, foi
passado aos outros departamentos e no fim a Dr.2 Diana reuniu cada diretor de
departamento para discutirmos em maior detalhe as funcdes, o que eles procuram em

alguém, e as hard/soft skills essenciais a um colaborador daquele sector.

O levantamento destas carateristicas, permitiu uma melhor compreensdo sobre o
processo inicial de recrutamento, e como é de extrema importancia conhecer a fungéo
para a qual estamos a contratar, pois quanta mais informagdo possuimos, menor sera o

nivel de erro neste procedimento.

Junto desta atividade, foi também necessario criar um breve documento de apoio
a que lhe chamei manual de competéncias, com o propdsito de auxiliar no
preenchimento do manual de fungdes. Estas competéncias davam ao inquirido uma linha
de orientacéo sobre o que € uma competéncia e alguns exemplos das mesmas. Houve a
necessidade de o realizar, uma vez que, nas primeiras aplicacfes, sentiu-se alguma davida
por parte dos trabalhadores, no preenchimento do perfil de competéncias presente no

manual de func¢des (Anexo 8 e 10).

Dentro da gestéo de perfis, foi também explorado o campo sobre o regulamento
geral sobre a protecdo de dados (RGPD). A Dr.2 Diana, abordou connosco esse tema e
pediu para fazermos uma pesquisa sobre o regulamento e como este esta a ser partilhados
nos websites de grandes empresas multinacionais com o propdésito de elaborar um

documento informativo sobre 0 RGPD (Anexo 9).
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Embora esta elaboracédo tenha ficado concluida e entregue ao DRH, ja ndo pude
estar envolvida no desenrolar seguinte do processo, que seria implementar no website do

Grupo Visabeira, pois 0 meu estagio teve o seu termo.

Formacéao

Todas as semanas, entravam novos colaboradores para uma das empresas do
Grupo Visabeira a Viatel. Estes colaboradores tinham a funcéo de percorrer varias zonas
do pais para colocar e/ou compor redes de telecomunicacGes. No DRH, procedia-se todas
as segundas feiras ao registo das admiss6es num dos portais internos do grupo - @amiga

-, este portal online era uma espécie de base de dados especifica aguela funcéo.

Associava-se 0 nome do colaborador a empresa a que este estaria alocado e a sua
funcdo correspondente. De seguida era definida a pessoa que estaria responsavel por esse
colaborador, o salério base e o horério a realizar juntamente com a zona de atuacdo de
trabalho. Finalizando esse processo, enviava-se 0 documento para a chefe do
departamento. Com este passo, os trabalhadores ficavam aptos para iniciar fungoes e ter
a formacéo complementar ao posto de trabalho.

Considero, que esta tarefa foi de extrema importancia no meu percurso devido a

confianca depositada no trabalho que estive a desempenhar.

Brindes de Natal

O estagio coincidiu com a época de natal, e o departamento de recursos humanos
tem a funcdo anual de organizar toda a logistica de brindes a oferecer a todos os
funcionarios do Grupo. Esta atividade resquis imensa organizacao e empenho pois devido
ao numero crescente de colaboradores foi imprescindivel que tudo estivesse devidamente

alinhado para que todas as ofertas chegassem corretamente ao seu destino.

Comecou-se por todos os dias durante uma semana rececionar os bolos rei e
dividi-los por empresa e fazer a distribuicdo das prendas que eram compostas por um
calendario, uma agenda, um prato da Vista Alegre e prendas para os filhos dos
colaboradores que eram ajustadas a idade das criangas, apds estarem organizadas
comecou-se a estabelecer contactos com os diretores dos outros departamentos e com as

restantes empresas do Grupo para entdo darmos inicio a entrega dos brindes. A entrega
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comecava ao inicio da tarde e prolongava-se até ao final do dia e foi feita sempre pelos

varios integrantes do DRH.

Esta atividade ocupou a maior parte do més de dezembro, mas permitiu sentir
verdadeiramente o significado de trabalho em equipa, a importancia de se ser proativo e
focado seja qualquer a fungdo que se esteja a desempenhar dentro de um ambiente de
trabalho e s6 com esta disciplina se consegue 0s objetivos previamente tragados em prol

de todo o integrante.

3.3. Proposta de Entrevista de Saida

Ha sempre uma tendéncia intrinseca do ser humano em protelar sistematicamente a
mobilizacéo e a utilizagdo da sua energia criadora, no entanto, procurei desde o inicio do estagio
fomentar o contrario. Neste propdsito, as atividades em que estaria inserida e quais 0s meios a

utilizar para a concretizacdo das mesmas, tornou-se o meu foco principal.

Assim, o fundamento do estagio poderia ir ao encontro de dar suporte as entrevistas de
saida, que eram realizadas sempre que os colaboradores com algum tempo de casa pretendiam
cessar as suas fungdes. Assim, nesta primeira fase apds algum debate de ideias, com a Dr.2 Diana,
conseguimos definir dentro de todas as atividades realizadas, que 0 maior impacto centrar-se-ia
na criacdo de um formuléario/guido de Entrevista de Saida, uma vez que estas quando realizadas

ndo dispunham de um suporte fisico.

A oportunidade de assistir a estas entrevistas suscitou-me a preocupacéo de explorar ainda
mais este campo e levou-me a depreender, que através destas podemos obter testemunhos francos
e sem grandes evasdes do que o colaborador demissionario sente face a empresa e o0 que considera
serem as forgas e fraquezas do Grupo. Existindo esta disponibilidade, em escutar quem sai, a
entidade patronal mostra abertura ao dialogo e capacidade de receber algum feedback néo tdo
positivo, mas ao recolher esses dados sera capaz de corrigir métodos e praticas na retencéo e

contratacdo de novos talentos que ndo estejam a ser tdo bem atingidos.

Apos perceber os objetivos que a Dr.2 Diana tinha nestas entrevistas, criei um guido
dividido em seis grandes grupos de forma que seja possivel chegar mais fundo a pessoa. A
orientacdo & execucdo deste, prendeu-se essencialmente pelas entrevistas assistidas
anteriormente, e desta forma, exponho a seguir um breve resumo do roteiro elaborado e
apresentado ao Grupo que serd utilizado nas novas entrevistas de saida. A versao final deste Guido

pode ser consultada no anexo 2.
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l. Motivo/s que contribuiram para a saida do colaborador

1. Funcéo

1. Equipa de Trabalho

V. Chefia

V. A Empresa

VI. Duvidas relativas ao processo de saida

Na realizagdo da entrevista, para além dos grupos aqui apresentados, deve- se expor as
linhas conducentes do que vai ser abordado, para funcionarem como um “quebra-gelo” e darem

automaticamente uma maior a vontade & pessoa inquirida.

Desta forma, o entrevistador leva consigo a priori esta planificagdo que proporcionara
chegar ao cerne da questdo de forma mais organizada e terd visualmente mais facilidade em
perceber o balanco final do dialogo entre os dois. No fim, é imprescindivel esclarecer qualquer
duvida e explicar todo o processo a seguir. Posto isto, a politica do Grupo Visabeira passa por
redigir um relatério que sera lido pelos 6rgdos méaximos com a finalidade de melhorar algum

processo padrdo encontrado nestas entrevistas.

Depois de perceber este mecanismo, procurei inclusive, fornecer a empresa um
complemento a este guido, ou seja, elaborei um formulario, que se encontra no anexo nimero 3
para ser aplicado ao colaborador antes do inicio da entrevista em si. Com isto, pretende-se auferir

dados de cariz mais estatisticos para a empresa.

Capitulo 1V - Conclusao e Reflexao critica do estagio
4.1. Reflexao Critica do Estagio

A intervencdo de qualquer estagiario passa por uma transversalidade em termos de tarefas
e, todas estas funcOes perscrutadas, providenciam aprendizagens invariaveis de carater formativo
e de construgdo profissional e pessoal que nos prepara para 0 mundo de trabalho com as

competéncias fundamentais: Saber-Ser, Saber-Estar e Saber-Fazer.

Nesta trajetéria, que se configura na Gltima etapa deste ciclo académico, refletiu-se numa
experiéncia auspiciosa que permitiu, ndo so, adquirir vigentes aprendizagens oriundas do contacto

com o mundo laboral real, assim como fortalecer conhecimentos transatos.

Alcangados alguns degraus na abordagem a que me propus, importa agora formular um certo

desenlace a que chamo reflexao critica.

Neste sentido, numa breve concluséo, procurei fazer a ligacao entre a teoria e a prética, a luz
de um quadro tedrico de referéncia de todo este percurso.
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Assim, durante este estagio consegui integrar-me facilmente e aceitar os multiplos desafios
numa atitude crescente de aprendizagem. Tive sempre a percecao de risco, em especial nas fases
mais iniciais, mas as varias experiéncias laborais ajudaram a mitigar e a enfrentar todas as

situacoes.

Um dos fatores que julgo ter sido determinante para essa adaptabilidade no exercicio das

atividades foi o acolhimento inicial que a empresa me proporcionou.

Efetivamente, o acolhimento de novos trabalhadores deve ter uma implicagéo relevante pois,
facilita ndo so a integracdo daquelas que entram para um ambiente organizacional totalmente
novo, como impulsionara para o éxito individual, uma vez que as interagdes sociais que se fundem

no dia da admissdo sdo cruciais (Rocha, 1997).

Assim, enquanto nova colaboradora do Grupo Visabeira, considero que o acolhimento teve o
seu inicio logo no processo de candidatura para o estagio pois, comecei a ter uma visao da empresa
assim que fui submetida a aplicacdo de um conjunto diferenciado de testes psicotécnicos para
avaliar alguns tracos de personalidade e raciocinio légico.

Estes testes foram efetuados no GOEP, Gabinete De Orientagdo Escolar e Profissional,
entidade que atua numa logica de outsoucing, prestando servigos de consultadoria de Recursos
Humanos em parceria com o Grupo. A realizacdo destas provas foi fulcral, na medida em que
possibilitou 0 meu recrutamento para o estdgio e porque no futuro poderdo ajudar no
preenchimento de uma vaga profissional, pois os mesmo ficam registados por um longo periodo

na base de dados de candidatos.

Outro fator relevante nesta etapa, foi a realizacdo de um coldéquio com 0s novos
colaboradores, onde nos facultaram conhecimentos sobre a cultura organizacional e sobre o
departamento de recursos humanos. Considero que este momento é de grande relevancia para
guem inicia na empresa porque permite a estruturacdo de maultiplas perspetivas de atividades a

realizar futuramente e um conhecimento mais proficuo das pessoas com quem vamos trabalhar.

Ultrapassada esta fase inicial, depressa me familiarizei com o novo ambiente de trabalho e as
ideias a desenvolver foram surgindo. As pessoas com as quais tive a oportunidade de trabalhar
também tiveram um papel importante nesta etapa, pois apoiaram-me e elucidaram-me sempre que
surgiram duvidas. Todas as aprendizagens que fiz durante este tempo fizeram-me compreender
que é crucial que haja um bom ambiente de trabalho de forma a colmatar as dificuldades que se
apresentam no dia-a-dia. Tal como nos diz (Ferreira & Santos, 2019, p.45): “Comunicacéo,

compromisso e envolvimento - se 0s valores forem praticados no quotidiano da organizacéo por
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todos, se as liderancas derem o exemplo e amplificarem a cultura organizacional (...) certamente

a comunicacdo vai fluir, os compromissos serdo cumpridos e o envolvimento sera pleno”

Efetivamente, integrar uma equipa de trabalho relembra-nos que o dialogo, a coordenacéo e
a capacidade de gerir conflitos sejam internos ou externos, potenciam o bom desempenho da

empresa tanto no plano global como no plano individual.

Outros sentidos apurados durante este intervalo foi a capacidade de gerir estados emocionais,
que muitas vezes sob pressdo e sobrecarga de trabalho podem manifestar-se. Como tal é fulcral
ndo perder o locus de controle, a polivaléncia de conhecimentos e praticas que estiveram patentes
no decorrer deste, pois nos tempos atuais e com as persistentes alteragdes e desenvolvimentos
constantes torna-se importante que um profissional possua polivaléncia e aptidao de se desafiar.
Pedro Ramos (Ferreira & Santos, 2019, p.114) diz-nos que: “Como tudo na vida as ferramentas
deverdo facilitar e ampliar a dimensdo humana, constituindo uma extensao do talento, imaginagéo
e criatividade do ser humano enquanto ser capaz de errar (e tirar 0 maior valor do erro no seu
processo de aprendizagem), mas também de inovar, de criar novas solucBes, novas ideias

associadas ao sucesso das pessoas e dos negocios”.

Neste sentido, todas as dificuldades que possam ter sido encontradas neste caminho, foram
ultrapassadas, uma vez que, todas as tarefas foram finalizadas com sucesso, empenho e

idoneidade, fossem elas de maior responsabilidade ou de cariz mais elementar.

Uma empresa como o Grupo Visabeira, com o know-how e experiéncia que adquiriu ao longo

de tantos anos, ndo é facil encontrar falhas no seu (s) modelo (s) de negécio.

No entanto, por vezes algumas praticas podem sempre ser melhoradas, mesmo que a
alteracdo pareca ser algo simples. Algumas das limitagfes que senti no departamento, passaram
essencialmente pelo manuseamento do software de gestdo utilizado no departamento, visto ser o
programa mais antigo da empresa e ao longo dos anos ndo teve muitas atualizagdes informaticas,
0 que carece de muitos atalhos que considero basilares para uma maior fluidez de trabalho. Por
exemplo numa pesquisa de perfis ndo é possivel selecionar os varios graus académicos numa s
procura, sendo necessario realizar a mesma pesquisa varias vezes para obter o resultado

pretendido.

Neste sentido, seria uma mais-valia apostar na melhoria e desenvolvimento da base de dados
interna. Um dos contributos seria, por exemplo, alocar uma opgdo que permitisse a procura de
varios parametros em simultaneo. Outras restri¢cbes sentidas, foi o facto dos TRH nao possuirem
acesso a todos os campos do software, o que implica terem de solicitar a um colega que tenha
acesso Ihes mostre a informagéo pretendida e ainda ndo haver momentos de pausa durante o

periodo da manhd e da tarde.
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Apesar destas limitacbes 0 Grupo mantém uma boa produtividade e rapida capacidade de
resposta a todos os pedidos feitos ao departamento, em grande parte devido ao esforco feito pelos
colaboradores no sentido de assegurarem a méaxima qualidade e obtencdo de resultados muito

positivos, quer em processos de recrutamento quer em praticas mais administrativas.

No que respeita a area de Recursos Humanos é importante que se continue a desenvolver
investigacBes empiricas, com 0 maximo de rigor e conhecimento pois, senti no estagio a

preocupacdo permanente em identificar, atrair e principalmente em reter talentos.

Foi esta problematica que me levou a selecionar o tema “Valorizagdo da Entrevista de
Saida: Um Testemunho Organizacional”, para tentar identificar e desenvolver um padrdo de saida.

Efetivamente a simples pratica da entrevista de saida, pode ser fundamental para avaliar
o nivel de rotatividade da empresa e apontar para a necessidade de esta possuir um setor de
recursos humanos estruturado que examine de forma rigorosa a entrada e saida dos colaboradores,
identificando as mudangas que possam prejudicar os resultados da organizacéo.

A sua importancia justifica-se ainda pelo estudo que se pode obter pelo impacto gerado
pela ocorréncia do turnover , pois através das constantes saidas e entradas de pessoas, pode-se

3

correr o risco de perder “ conhecimento” , até entdo parte integrante do capital da empresa que
em algumas situacdes podera ser imprescindivel para o desenvolvimento das atividades da
organizagdo. Corroborando esta ideia, Massingham (2008), lembra que a perda de conhecimento
reduz o capital intelectual da organizacdo e impacta de forma negativa a produgdo, a
produtividade, a aprendizagem e a memdria organizacional, pode-se assim constatar que a
entrevista de saida contribui para a obtencdo de conhecimentos fundamentais a organizacéo e
aponta para eventuais lacunas que podem ser sanadas a fim de evitar outras demissfes de pessoas
chave da organizagéo.

Efetivamente este tipo de entrevista reforca os valores da organizacdo e tende a
transformar-se num diagnostico fulcral para a consolidacdo de melhorias ou mudancgas de
procedimentos nas diversas areas. Isto porque provém do feedback sobre os motivos pelos quais
aos funcionéarios deixam a empresa, do que eles gostavam nos seus empregos e quais as
necessidades de melhoria da organizacdo (Serrat, 2010). Neste sentido, julgo que a premissa mais
importante, é aferir aquilo que o candidato ja viveu no seu percurso profissional, a sua experiéncia
no que diz respeito ao seu comportamento perante algumas situa¢fes e 0s seus prognosticos de
desempenho futuro.

Ainda na linha de Serrat (2010) os cuidados e o planeamento na preparacdo e conducdo
das entrevistas justificam-se, segundo o autor, porque estas podem ser vistas como uma situacdo
na qual ambos ganham: a organizacéo retém e compartilha uma porcéo do conhecimento daqueles

gue saem; o empregado que sai articula uma contribuicdo Unica e deixa a sua marca.
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No Grupo Visabeira, as entrevistas de saida tém sempre um prévio planeamento por parte
da Diretora de Recursos Humanos, no inicio de cada conversa é explicado o que vamos abordar
naguele momento e quais 0s objetivos daquela entrevista.

Ressalva-se também que a entrevista de saida pode ajudar a reduzir o impacto da perda
de capital humano e fomentar a continuidade do desenvolvimento de estratégias orientadas para
as pessoas. Segundo Massingham (2008) a perda de capital humano nas organizacGes reduz a
producdo e a produtividade; a perda de capital social pode reduzir a memoria organizacional e a
perda do capital estrutural diminui a aprendizagem organizacional.

Neste sentido, o estudo de Feinderg e Jeppeson (2000) sugere que, para reduzir os efeitos de
turnover, as organizagdes podem utilizar a ferramenta da entrevista de saida, pois € um meio pela
qual os empregadores tentam compreender porque é que 0s seus empregados saem e, com base
nas informagdes obtidas, podem intervir e reduzir os impactos. Nesta linha de pensamento
Fidalgo (2012) salienta que o conhecimento dos empregados é critico para as organiza¢des, uma

vez que o seu valor é essencialmente intangivel e de dificil replicacéo.

Concluindo, julgo gque a entrevista de saida, como Gltima oportunidade que o funcionario
tem para manifestar-se livremente a respeito da sua passagem pela organizacao, ao ser utilizada
pode implementar melhorias na preservacdo da memoria organizacional, no refor¢co do
conhecimento sobre a gestdo de pessoas, na melhoria do clima organizacional e acima de tudo
solucionar e evitar o fenémeno do turnover. Em contexto real, ao ter oportunidade de assistir a
algumas entrevistas de saida foi percetivel que as informacgdes recolhidas que seriam
posteriormente passadas a dire¢do levavam consigo importantes lacunas semelhantes referidas
por aqueles funcionarios que estavam a dizer adeus a empresa, como por exemplo, ndo existir um
seguro de saude para os trabalhadores, lacunas essas que a empresa podera modificar para que

ndo venha a ter tantos abandonos.

Como estagiaria a abordagem desta tematica facultou-me uma experiéncia
extraordinariamente enriquecedora que me inspirou para o desenvolvimento de aprendizagens
continuas, num espaco criativo e experimental e onde tive a oportunidade de conhecer e

aproximar-me mais dos colaboradores e da sua realidade laboral.

Por fim, como proposta para estagios futuros no departamento, seria interessante haver uma
maior abertura as fungdes, ou seja, 0 estagiario poder trabalhar diretamente em tarefas solicitadas
por um administrativo de RH e ndo terem que ser concedidas pela Diretora de RH, o que na minha

perspetiva lhe permitiria aumentar as suas valéncias profissionais.

Faco uma avaliagdo bastante positiva deste estagio desenvolvido no Grupo Visabeira, visto

que se tornou um “trampolim” para a minha entrada na area da Gestao de Recursos Humanos e
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foi uma experiéncia unica, inesquecivel tanto a nivel pessoal como a nivel profissional. A escolha
desta organizacdo foi decisiva, pois sendo uma Holding Multinacional e multissetorial, permitiu-

me obter experiéncia pratica e uma rede de contactos sélida.

A vertente pluridisciplinar que me proporcionou foi bastante proficua pois consegui

desenvolver valéncias fulcrais em todas as areas dentro dos Recursos Humanos.

No entanto, fico também com a premissa que trabalhar no vasto mundo da Gestdo de
Recursos Humanos € uma tarefa que tem tanto de complexo como de aliciante, pois o bem-estar
das pessoas dentro de uma organizacgao depende essencialmente da forma como séo tratadas nos
seus locais de trabalho. Para que isso aconteca, julgo que € necessario definir areas de intervengdo
onde os beneficios emocionais tenham cada vez mais um papel estrutural no desenvolvimento e

inovacdo das organizagoes.

4.2. Conclusao

Nos ultimos anos a multiplicidade de teorias organizacionais, levaram a que as empresas
implementassem taticas de mudanca para se adaptarem as varias situagdes do sistema empresarial.
Influenciadas por diversas correntes da area psicossocial, atribuiram caracteristicas peculiares aos
seus colaboradores, entre as quais se salientam: a inovagao, a inspira¢do, a motivacao, a visdo a
longo prazo, a originalidade, o desafio, a gestdo eficaz de conflitos, o poder da responsabilidade
€ 0 gosto por executar bem as tarefas.

O principal designio de quem conduz uma estratégia de Employer Branding de ser o de
unir negocios, ideias, pessoas reforcando o compromisso e tornando todos em verdadeiros
embaixadores das organizagdes. Definida uma boa proposta de valor e selecionada a equipa, ha
que desenvolver um conjunto de politicas, processos e tarefas que permitam uma gestao integrada
de pessoas e a transformagdo dos colaboradores em verdadeiros embaixadores da organizag&o.
Para isso, em cada tarefa ha que assegurar que os valores da organizacéo sao colocados em acdo
e (ue cada processo promova, sustente e reforce a cultura corporativa (Ferreira & Santos, 2019).

A entrevista de saida € uma dessas premissas que pode ser precursora de elementos mais
facilitadores para solucionar problemas existentes. Pode assim tracar diretrizes para a obtencéo
de solucbes criativas e para a implementacdo de modalidades de intervencdo empaticas,
congruentes, clarificadoras e flexiveis, que visem essencialmente o sucesso dos objetivos e o
crescimento dos grupos organizacionais.

Nesta conjuntura pode ser uma fonte para a empresa conhecer melhor as causas do
rompimento e constitui um meio de controlar e aferir os resultados das politicas de gestdo de

pessoas da organizacéo.
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Assim, um processo de entrevista de saida eficaz deve criar 0s mecanismos necessarios
para que as empresas aprendam sistematicamente sobre 0 seu recurso mais precioso: o capital
humano. Ferreira e Santos (2019, p. 131) corroboram esta premissa quando afirmam que: Os
trabalhadores devem sentir-se livres e sentirem que fazem parte do governo da empresa e por isso
tém direito a exprimir a sua opinido, dar conta das suas aprendizagens, nomear erros cometidos,
fazer perguntas e esperar obter, a partir de profunda e democrata discusséo, solucdes.

Efetivamente, a gestao de pessoas exerce um papel estratégico nas organizac@es, uma vez
gue a capacidade mental dos trabalhadores é um dos principais ativos organizacionais. A escassez
de conhecimento reduz o capital intelectual das empresas e restringe de forma negativa a
produtividade (Ferreira, Neves & Caetano 2001).

A entrevista de saida pode assim indicar eventuais deficiéncias que podem ser sanadas a
fim de evitar outras demissdes de pessoas chave. Implementa-las vai fortalecer o vinculo entre os
empregados e a organizacdo. Colaboradores que sentem preocupa¢do genuina por parte da
empresa sdo mais propensos a oferecer informagdes valiosas nas conversas de despedida. A
entrevista reforga assim os valores de uma organizacdo e torna-la parte integrante das dinamicas
organizacionais é extremamente benéfico.

Numa Ultima analise, quando ¢ eficaz, pode produzir mecanismos essenciais para que as
empresas nao se foquem apenas nos resultados financeiros, mas procurem gerir o bem-estar dos
seus colaboradores através de um didlogo justo. Nesta conjuntura, julgo também que as
implementacdes das entrevistas de saida tém que passar pela formacéo e apoio as equipas de
Gestdo de Recursos Humanos, pois, ndo se pode pedir a estas, que transformem esta nomenclatura

numa simples peripécia administrativa.

Efetivamente, ao serem implementadas nas dindmicas empresariais serdo fulcrais, tanto
para 0s processos de recrutamento e selecdo como para a retencdo de talentos pois, sé assim,
poderdo ter cada vez mais um papel relevante na resposta aos desafios do contexto social e
econdmico volatil que atualmente prolifera na maioria das organizacdes.

Por fim, ndo ha neste estudo a intencdo de esgotar esta tematica ja que, concluir significa
rematar, ou pelo menos, circunscrever um campo de analise, o0 que em consciéncia esta longe de
ser alcancado e tdo pouco constava nos propoésitos deste trabalho. Esta abordagem procurou
apenas ser um ponto de partida para futuros estudos similares que possam consolidar estas
constatacOes e possam elaborar novas diretrizes para a implementagdo destas entrevistas no setor

empresarial.
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ANEXOS



Anexo 1 - Entrevista de Saida: Linhas de Orientagdo

ENTREVISTA DE SAIDA (alpumas linhas de orientacio)

Uma breve introdugdo acerca do propdsito da entrevista de saida

Comegar por referir que & uma pratica recorrente na empresa;
Dizer o que vamos focar ao longo da mesma (motivos de saida, organizagdo do
departamento, relacionamento com os colegas, chefia e empresa)

QUESTIONAR ACERCA DO MOTIVO OU MOTIVOS QUE LEVARAM AQUELA PESS0A
A PEDIR RESCISAO CONTRATUAL

o Dependendo do que a pessoa nos indica, tentar esmiugar ao maximo. Fazendo
guestdes como “teve algum aumento salarial nos Gltimos anos? ”; “qual era a
sua espectativa em relagdo a fungdo que esta a desempenhar guando iniciou na
empresa? “; "ao nivel da tarefa, quando se sentiu com mais motivagdo?”.

o EX. se um dos motivos ou se o candidato referir que esta desmotivado com o
trabalho que desempenha podemos questionar algo do género “Que agbes
tomou para contornar essa desmotivagdo?”

o CQuestionar também se foi tendo feedback por parte da sua chefia ao longo do
tempo;

o O gue poderia ser melhorado no exercicio da sua fungdo? (aqui tentamos
perceber qual o motivo que teve mais peso na decisdo de deixar a empresa);

o Ha guanto tempo estava a procura de uma nova oportunidade de trabalho?
Estava & procura?

= Se disser que ja tem outra proposta fixa, tentamos perceber como &
essa oportunidade e podemos questionar acerca do salario e condigbes
gue o novo posto de trabalho lhe vai oferecer.

o No fim, se virmos que o colaborador, ndo apresenta mais motivos, fazemos um
balango geral dos que ele nos forneceu e questionar se ndo tem mais nenhum
motivo.

EQUIPA DE TRABALHO

Quem & a sua chefia direta?
Como é gue descreve a sua atual equipa de trabalho? (fale das fragilidades e
potencialidades)
o Pode indicar-me com quem sentiu que aprendeu mais na empresa? A nivel do
seu departamento. Quem & que se destaca para si?
=  Porgue é destaca essas pessoas?
o Esefosse chefe, que fragilidades na sua equipa, que ideias implementaria para
colmatar as possiveis fragilidades?
o Acha que no momento atual, a equipa onde estd inserido encontra-se no
maximo da sua potencialidade?
*  Como é o volume de trabalho?
= (O modelo de gestdo da equipa é satisfatdrio para a sua equipa?



CHEFIA

o Como é que descreve o seu superior engquanto chefe? Que aspetos positivos me
consegue indicar ou melhorias?
o Que tipo de relacionamento consegue estabelecer com o seu chefe?
o Como descreve o ambiente na sua equipa?
0 GRUPO (EMPRESA)
o Que sugestbes ao nivel de processos de RH poderia dar? (quando ao processo
de selegdo, recrutamento, etg)
= Que informagdes nos pode dar para melhorarmos 05 NOSs0s Processos
de RH?
o Sempre que precisou de recorrer ao departamento de RH, as suas questdes
foram claramente e prontamente respondidas?
o Quais sdo para si, os desafios que a empresa enfrentard no futuro? A nivel da
sua fungdo.
= Acha gue a sua atual equipa conseguird alcangar esses desafios?
FINAL
o Recomendaria a empresa?

= (Que conselhos daria a alguém que lhe fosse questionar acerca da
empresa?

Mo fim perguntar se tem alguma ,':iﬁuida guanto ao processo de saida



Anexo 2 — Guido de Entrevista de Saida

GRUPO e .
Y, VISABEIRA GUIAO DE ENTREVISTA DE SAIDA

Nome:

Departamento: Funcio:

Superior Direto:

Data de Admissdo: / Data de Demissio:

1. MOTIVO/S QUE CONTRIBUIRAM PARA A SAIDA DO COLABORADOR



' GRUPO . .
u VISABEIRA GUIAO DE ENTREVISTA DE SAIDA

1I. FUNCOES — FALE-ME UM POUCO DAS SUAS ATUAIS FUNCOES

III. EQUIPA DE TRABALHO

Linhas de Orientacae: “Como € que descreve a sua atual equipa de trabalho? (fale das

fragilidades e potencialidades), ;. Indique-me com quem sentiu que aprendeu mais na
empresa? Quem é que destaca para si no seu departamento? (Porque destaca essas pessoas?
13 Se fosse chefe do departamento, que ideias implementaria para colmatar possiveis
[fragilidades?” ; “Acha que no momento atual, a equipa onde estd inserido encontra-se no
mdximo da sua potencialidade? .., Como é o volume de trabalho? " ; “ O modelo de gestdo

aplicado atualmente no departamento € satisfatdrio para a sua equipa? “



GRUPO - .
0 VISABEIRA GUIAO DE ENTREVISTA DE SAIDA

Iv. CHEFIA

Linhas de Orientacio: “Como é a sua chefia diveta?); “ Como é que descreve o seu

superior enquanto chefe? (Indicar aspetos positivos ou melhorias).) ;, “Que tipo de

relacionamento consegue estabelecer com o seu chefe?”



' GRUPO - )
u VISABEIRA GUIAO DE ENTREVISTA DE SAIDA

V. O GRUPO (EMPRESA)

Linhas de Orientacio: “Que sugestfes ao nivel de processos de RH poderia dar para
melhorarmos os nossos processos?.) ;. “Sempre que precisou de recorrer ao departamento
de RH, as suas questdes foram claramente respondidas?” ; “ Quais sdo para si, os desafios
que a empresa enfrentard no futuro? (4 nivel da sua fungdo — Acha que a equipa conseguird
alcangar esses desafios? “; “Recomendaria a empresa? (Que conselhos daria a alguém que

lhe fosse questionar acerca da empresa?”



GRUPO e .
6 VISABEIRA GUIAO DE ENTREVISTA DE SAIDA

VII. DUVIDAS RELATIVAS AO PROCESSO DE SAIDA

Data: __ / /

Responsavel pela entrevista

53



Anexo 3 — Formulario de Entrevista de Saida

grupo
0 Visabeira FORMULARIO DE ENTREVISTA DE SAIDA

Pretendemos melhorar ainda mais o nosso modus gperandi e intensificar um bom ambiente
organizacional no Grupo Visabeira. Se por alguma razio nfo achar oportuno responder algum
ponto, sinta-se a vontade para ndo fazer. As suas respostas serio mantidas em

confidencialidade.

Nome:

Departamento: Funcdo:

Superior Direto:

Data de Admissdo: / / Data de Demiss3o: / /

1. Indique qual/s ofos principalf# motivo/s que contribuiram para a sua saida.
Justifique brevemente.

2. Faga uma avaliagdo da empresa em relagdo aos aspetos mencionados abaixo:

E — Excelente B—Bom N—Neutro I— Insuficiente

s Relacionamento Interpessoal:

s Recursos Fisicos, materiais e tecnoldgicos (estrutura fisica para trabalhar):

s Valores e normas da empresa:

» Planeamento, organizacio e metas estabelecidas:

s Relacdo com o seu/sua superior/a direto/a:

e Canais de Comunicagio Internos:

e Oportunidades de crescimento e desenvolvimento profissional:




FORMULARIO DE ENTREVISTA DE SAIDA

e Salario e Beneficios oferecidos:

Sentia-se confortavel com a funcio que realizava?

Totalmente  Parcialmente  Nio

Tem algumas sugestoes de aspetos a melhorar na Empresa?

Voltaria a trabalha connosco? Porque?

Recomendaria o Grupo a amigos ou familiares como um bom local para se trabalhar?

Comentarios:

Responsavel pela entrevista:

Data: [ |



Anexo 4 — Anuncio Desenhador

GRUPO VISABEIRA RECRUTA

DESENHADOR (M/F) — Portalegre

Principais funcdes:

e Lereinterpretar desenhos de sistemas elétricos;
e Verificar com exatiddo todos os tragados e outros elementos essenciais comparando o

desenho com as especificagdes recebidas, a fim de, se necessario, as retificar;

REQUISITOS:

® 122 Ano técnico-profissional em area tecnoldgica ou formagéo superior adequada;

e Valorizamos experiéncia profissional anterior na fungio;

e Sélidos conhecimentos de desenho;

e Conhecimentos de AUTOCAD;

e Competéncias de rigor, dinamismo, trabalho em equipa e planeamento e organizagdo
do trabalho;

e Disponibilidade para trabalhar na zona de Portalegre.

Para formalizar a sua candidatura, registe-se em www.grupovisabeira.com ou envie CV

atualizado para rh@grupovisabeira.com



Anexo 5 — Anuncio Técnico Superior de Seguranca e Higiene no Trabalho

GRUPO VISABEIRA RECRUTA

TECNICO/A SUPERIOR DE SEGURANCA E
HIGIENE NO TRABALHO

(ACORES — SAO MIGUEL)

PRINCIPAIS FUNCOES:

e Efetuar avaliagdes de risco dos Locais de Trabalho;

e Desenvolver planos de prevengdo e protegdo no ambito da Seguranga e Higiene no
Trabalho;

e Efetuar o levantamento das necessidades de agdes de formagdo, informagao,
sensibilizacdo na area de Seguranga e sua implementagao;

e Operacionalizar as politicas de Seguranca e Higiene no Trabalho.

REQUISITOS:

e Formacdo superior na area de Engenharia;

e Valorizamos experiéncia profissional anterior na fungdo;

e CAP de Técnico Superior de Seguranga e Higiene no trabalho vélido;

e CCP de Formador;

e Competéncias de rigor, dinamismo, trabalho em equipa e planeamento e organizagao
do trabalho;

e Disponibilidade para viajar por todo o arquipélago;

e Carta de Condugdo

Para formalizar a sua candidatura, registe-se em www . grupovisabeira.com ou envie CV

atualizado para rh@grupovisabeira.com, indicando a fungdo para a qual se candidata.



As Entrevista de Saida Ik"« IGUEL TORGA

Anexo 6 — Anuncio Contabilista, Economista ou Gestor

CONTABILISTA, ECONOMISTA OU GESTOR/A —
FLUENCIA NA LINGUA ALEMA

(VISEU)

PRINCIPAIS FUNCOES:

e Garantir o cumprimento dos normativos contabilisticos;

e Garantir o cumprimento das obrigacdes fiscais e legais;

REQUISITOS:

e Licenciatura e/ou Mestrado na area de Gestdo de Empresas, Contabilidade ou
Economia;

e Fluéncia na Lingua Alema (fator eliminatdrio)

e Valorizamos experiéncia anterior em tarefas de contabilidade;

e Apresentagdo Cuidada;

e Capacidade de trabalho em equipa, organizagdo e planeamento;

e Facilidade de comunicacdo e de relacionamento interpessoal;

e Espirito de iniciativa e proatividade;

Para formalizar a sua candidatura, registe-se em www.grupovisabeira.com ou envie CV

atualizado para rh@grupovisabeira.com, indicando a fungdo para a qual se candidata



http://www.grupovisabeira.com/
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Anexo 7 — Modelo de Descricdo e Analise de Fungdes GOEP

 |Goep

Desenvolvimento de Carreiras

Orientacdo Vocacional

MODELO DE DESCRICAO E ANALISE DE FUNCOES

1. Identificagdo

Fungdo:

Diregdo/ Departamento:
Nome do Titular:
Substituto:

Substitui:

Responsdvel Hierdrquico:

2. Descrigdo da Fungdo

Fungdo Geral: (a missdo da fun¢do).

Tarefas principais:

Regulares: (constituem o trabalho previsto para os titulares, na sua atividade normal ao longo do dia ou da
semana)

Periddicas: (tarefas executadas em periodos regulares — mensais e anuais}

Tarefas complementares: (tarefas que, ndo estando associadas & fungdo, podem ser realizadas pelo titular
devido a circunstiancias especiais)

2 Parfil Ada Funrin

Atuais:
Minimas requeridas:

Experiéncia profissional minima requerida:



1l Goep

Recrutamento & Selegio
Desenvolvimento de Carreiras

Orlentaglo Vocacional

MODELO DE DESCRICAO E ANALISE DE FUNGOES

Conheclmer;t;s:écnlcos requ_erldos:

Competéncias pessoais:

Ex: Adesdo aos valores organizacionais

Competéncias
transversais

Ex; Planeamento, organizagdo e método

Competéncias

Especificas

Condigdes particulares para o exercicio da fungdo:
Riscos fisicos associados a fungdo:

Equipamento e material utilizado:

Contactos Internos: Contactos externos:

Assinaturas:

Colaborador: Responsavel Hierdrquico:




Anexo 8 — Manual de Funcg6es Postos de Trabalho
' GRUPO
VISABEIRA

MANUAL DE FUNGOES

POSTOS DE TRABALHO

Elaborado por Diregdo de Recursos Humanos
. Aprovado em XX/XX/XXXX




Versdo: 0.1

\" visabeira MANUAL DE FUNGOES

POSTOS DE TRABALHO

Pagina 2 de 6

indice

1 Identi a0 3
B U 1 OO OSSOSOV OO OO OO U SUO S ST USROS USRI OTORTOON 3
3 D MM BES e 3
4 Finalidade e Objectivos / Responsabilidades e Tarefas ... 3
5 Perfil da FUunGao oo 3

Versao: 0.1

0 visabeira MANUAL DE FUNGOES

POSTOS DE TRABALHO Pagina 3 de 6

1 Identificacao

Fungdo: Melhoria.continua de processos financeiros e de negdcio
Diregdo/ Departamento: Melhoria continua

Empresa: Vizabeira Pro

Dependéncia Direta: Administracédo/CFO

Interagdes Funcionais: Equipe dos servigos partilhados, equipe de IT
Substituto: Nao tem

Substitui: N3o tem

2 Missao
Adequar a informac&o e 0s processos financeiros e operacionais as necessidades da

organizagao.
3 Dimensées

Namero de Colaboradores:
Directos; nenhum

Totais: nenhum




Versao: 0.1

-”*"\‘“}g visabeira MANUAL DE FUNGOES

POSTOS DE TRABALHO Pagina 4 de 6

4 Responsabilidades e Tarefas

Tarefas Principais (Realizadas no dia a dia, sem periodicidade definida)

As tarefas realizadas ndo s3o recomrentes e tém uma duracéo de realizacdo muito curta,
portanto as tarefas que estou a realizar hoje sdo diferentes das que realizei na semana
passada e serdo diferentes das realizadas na proxima semana. No entanto todas tém em

comum gue tém como objetivo melhorar informacdo de gestdo e procedimentos.

Tarefas Periodicas (Realizadas com periodicidade definida: semanalmente,

mensalmente, anualmente)

Preparar e analisar os dados de segmentacdo de clientes das lojas da Vista Alegre

associados ao projeto piloto Kaizepn VOC, mensal e semanal

Tarefas Complementares (Tarefas gue, ndo estando associadas & funcdo, podem ser

realizadas pelo titular devido a circunstancias especificas)




MANUAL DE FUNGOES
POSTOS DE TRABALHO

Versdo: 0.1

Pagina 5 de 6

5 Perfil da Funcao

Requisitos da Funcdo:

Habilitagoes Académicas/ Literarias: Licenciatura

Experiéncia Profissional Minima na Fungio: ndo ha minimo

Conhecimentos Técnicos ou Credenciagbes Exigiveis: Conhecimento do programa de
gestdo SAP

Perfil de Competéncias:

Ponderagdo Indicadores
. Definigdio da Comportamentais
Lompetencia Competéncia de desempenho
{3 indicadores por
competéncia)
Versatilidade Capacidade de Nio existem
compreender e
trabalhar com
todas as areas dos
Servigos
partilhados e
negécios do Grupo
Conhecimento dos Conhecimento do Nio existem
negocios funcionamento dos
Varios negocios do
Grupo
Competéncias | Comunicagio MNio existem
Transversais Capacidade de
eXpressar com
clareza e perceber
do mesmo modo os
VAarios
interlocutores
Conhecimentos de SAP Bons MNio existem
Competéncias conhecimentos do
Especificas a programa de gestio
Funcdo e portais

colaborativos
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Conhecimento dos Conhecimento do Nio existem
negbeios funcionamento dos
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eXpressar com
clareza e perceber
do mesmo modo os
Varios
interlocutores
Conhecimentos de SAP Bons Nio existem
Competéncias conhecimentos do
Especificas a programa de gestio
Funcio e portais

colaborativos
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Versatilidade Capacidade de Wio existem
compreender e
trabalhar com
todas as areas dos
SEIVICOS
partilhados e
negocios do Grupo
Conhecimento dos Conhecimento do Nio existem
negbeios funcionamento dos
Varios negécios do
Grpo
Competéncias | Comunicagio Nio existem
Transversais Capacidade de
eXpressar com
clareza e perceber
do mesmo modo os
Varios
interlocutores
Conhecimentos de SAP Bons Nio existem
Competéncias conhecimentos do
Especificas a programa de gestio
Funcio e portais

colaborativos
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Condigbes de Trabalho:

Horario: Sh-12h30 e 14h a 18h30, dias (teis

Local de Trabalho: Sede do Grupo no Palacio do Gelo

Equipamento Necessario: computador e telemdvel

Programas e Acessos Informaticos Utilizados/Email: Programa de gestdo, portais
internos, correio eletronico, internet

Riscos Fisicos: sem condicionantes

Equipamentos Protegdo Individual e Fardamento: ndo ha necessidade de equipamentos

Deslocagoes em Servigo: sim, para workshops em unidades do Grupo em Portugal
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1 Identificagao

Fungédo: Responsavel Departamento

Diregéo/ Departamento: Contabilidade Nacional Turismo, C&S, Imobiliaria, Global e
Industria

Empresa: Visabeira Pro — estudos e investimentos SA

Dependéncia Direta: Filipe Silva

Interagdes Funcionais: responsaveis contabilidade, contabilistas, auditores, autoridade
tributaria

Substituto: diretor contabilidade

Substitui: diretor contabilidade

2 Missao

Realizagéo contabilidade e cumprimento de obrigagées legais e fiscais

3 Dimensoées

Numero de Colaboradores:
Directos: 10
' Totais: 10

4 Responsabilidades e Tarefas

Tarefas Principais (Realizadas no dia a dia, sem periodicidade definida)

- Imputar, conferir e validar imputac@es de proveitos na contabilidade via interfaces
. Analise saldos contra natura

. Elaboragdo e langamento de verbetes de operacées diversas

. Especializacdes de clientes e fornecedores (criagdo de objetos)

. Langamento vérios para emissdo de cheques (IUC, etc)

- Acompanhar o Portal VIA CTT e tratar da documentagdo

. Abertura de cadastros de imobilizado
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. Apoio fiscal

. Outras (gestdo documental, erros de langamento, caixas, reconciliagdes bancarias)
. Monotorizagdo de eventuais infragdes fiscais no site das financas

. Analise das contas de acréscimos e diferimentos, custos e proveitos

. Conciliages Contas

. Planos contas, cédigos IVA e IRF, divergentes e razdo especial

. Estruturas Balangos / DR /Mapas fiscais

. Avaliagao ME, saldos andmalos, etc...

. Manutencdo dos cadastros fiscais nas finangas

. Acompanhar e responder as inspecdes fiscais

. Responder pedidos de informacdo do fisco

. Planos contas, cédigos IVA e IRF, divergentes e razao especial

. Criagdo contas

. Estruturas Balangos / DR /Mapas fiscais

. Avaliagdo ME, Acruals, classes de imobilizado, saldos anémalos, etc...

Tarefas Peridédicas

mensalmente, anualmente)

. Calculo da estimativa de imposto e derrama Anual

. Calculo de impostos diferidos Anual

. Calculo e ajudas de custo Anual

. Calculo gastos financiamento Anual

. Calculo RETGS Anual

. Discussdo da modelo 22 com auditores quando aplicavel e entrega nas financas Anual

. Calculo e langamento de ajuste do pessoal Anual

. Calculo e langamento de Pro -Ratas Anual

. Analise mapa de imparidades Anual

. Analise de ReconciliagGes Bancarias Anual

. Analise de Caixas Anual

. Preparagdo do dossier de pregos de transferéncia Anual

. Preparacdo de Dossier Fiscal e entrega nas finangas das empresas do RETGS Anual

. Apuramento, entrega e envio de declaragdes de rendimentos retidos (modelo 10) Anual

. Preparacgao e entrega da IES Anual

. Transporte de saldos Anual

. Apuramento de resultados Anual

. Preparagdo dos mapas de fim de exercicio (Balango, DR, DFC, e respetivos anexos) Anual

. Envio de Outras Obriga¢des Acessorias (M34, M39 etc) Anual

. Pedido de reembolso na comunidade Anual

. Preparagdo do processo de auditoria (Check List Auditores, Salas, ReuniGes) Semestral/Anual
. Resposta a pedidos de auditoria (Check List Auditores) Semestral/Anual
. Calculo do pagamento por conta e especial por conta Trimestral
. Apuramento das retengdes na fonte IRS /IRC / entrega nas finangas Mensal

. Apuramento e entrega do imposto de selo Mensal

. Mapas recapitulativos Mensal
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. Avaliacdo de moeda externa Mensal
. Transferéncia de clientes para cobranga duvidosa Mensal
. Langamento de imparidades Mensal
. Langamento de reversdes de imparidades Mensal
. Analise e execugdo do accruals Mensal
. Analise investimento em curso Mensal
. Analise e execugdo das amortizagbes Mensal
. Resposta inquéritos INE, Intrastat, Banco Portugal e outros Mensal
. Tratamento imparidades de clientes, stocks, investimentos financeiros e outros ativos Mensal
. Apuramento, registo e atualizagdo de impostos diferidos Mensal
. Conferéncia saldos intergrupo Mensal
. Transferéncias de compras para o CMVMC Mensal
. Apuramento de IVA Mensal / Trimestr:
. Pedidos de reembolso de IVA Mensal / Pontual

reali lo titul evido a circunstancia ecific

. Langamento de faturas de fornecedores

. Conciliagdes bancarias

. Andlise balango e demonstracdo de resultados
. Formagdo em contabilidade/fiscalidade

. Andlise de indicadores econémicos

5 Perfil da Funcgao

Requisitos da Funcéo:

Habilitagoes Académicas/ Literarias: Licenciatura em
Contabilidade/Gestao/Economia

Experiéncia Profissional Minima na Fungéo : 5 anos

Conhecimentos Técnicos ou Credenciagdes Exigiveis: conhecimentos sélidos de
contabilidade e fiscalidade
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!
Perfil de Competéncias: | o Ckfy.wb

Cumprii dos - Auséncia de atrasos
hordrios de trabalho e nos horarios de entrada

auséncia de faltas ao - Auséncia de faltas
trabalho injustificadas
- N° Faltas justificadas
inferior a 3 no iltimo
ano
Conhecimento de linguas | Falar e escrever -inglés técnico
inglés e francés -francés técnico

-outras linguas

Conhecimentos de Experiéncia em -apuramento e

fiscalidade e contabilidade entrega de impostos
contabilidade minima de 5 anos - Conhecimento das
obrigagaes fiscais

-conhecimento do
plano de contas

Condicdes de Trabalho:
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Horario : 9-12.30 / 14-18.30
Local de Trabalho: Viseu

Equipamento Necessario: computador portatil

Programas e Acessos Informaticos Utilizados/ Email : acesso a email, internet, sap,

registo de evidéncias, gestdo documental e portais colaborativos

Riscos Fisicos: n/a

Equipamentos Protegéo Individual e Fardamento : n/a

Deslocagdées em Servigo: pontuais em casos de fiscalizagbes ou a autoridade

tributaria




Anexo 9 — Politica de Recrutamento

Grupo Visabeira

Politica de recrutamento

A nossa politica de recursos humanos engloba todos os nossos valores. A Visabeira tem como
principais objetivos garantir as melhores prdticas e assegurar uma maior Seguranca da
Informagdo quer de forma interna quer de forma externa. Desta forma conseguiremos alcangar
os melhores candidatos nos processos de recrutamento e selecdo de pessoal, e integra-los de

forma a poder-mos orienta-los ao longo da sua carreira no grupo.

1) A nossa perspetiva internacional

o A nossa presenga nacional e internacional permite-nos desenvolver as nossas
mais diversas pandplias de negdcio atingindo um forte crescimento;

o Para atingirmos o0s nossos objetivos reconhecemos que 0s Nnossos
colaboradores sdo a chave sucesso, tentando sempre encontrar os melhores
nas areas em que atuamos;

o Nesta perspetiva intercultural e interdisciplinar permite pois que o0s nossos
colaboradores tenham a oportunidade de trabalhar em diferentes paises onde

tém a oportunidade de desenvolver competéncias lingulsticas e tecnoldgicas;

2) Gestdo do talento, do desenvolvimento e do desempenho
o A nossa gestdo de recursos humanos apoia a implementagdo das ferramentas
necessarias para o desenvolvimento continuo das pessoas e da empresa;
o Estamos empenhados em apoiar a diversidade e o equilibrio de géneros onde
existe uma politica de igualdade de pagamentos;
o Adimensdo internacional do grupo é utilizada como uma vantagem competitiva

para deter e desenvolver talentos;

73



3) Saude e seguranga no trabalho

o As nossas condigdes de trabalho sdo criadas para garantir a sua seguranga
e satde no trabalho uma vez que é um dos principais pilares da nossa
gestdo. Esta forma de pensar abrange todo o grupo o que nos torna a todos
responsaveis pelos riscos e garante a nossa propria e seguranga e a dos que

nos rodeia;

o Em 2012, tornamo-nos membros ativo do Global Compact das Nagdes
Unidas, de forma a apoiar os Dez Principios do Pacto Global, relacionados
com Direitos Humanos, Direitos do Trabalho, Protegdo do Meio Ambiente e

Combate a Corrupgdo em todas as suas formas.

4) Condigbes de trabalho e emprego

o}

Na Visabeira responsabilizamo-nos por garantir um ambiente saudavel a todos os
colaboradores bem como condicées favordveis de trabalho e politicas de
flexibilidade que permitam um melhor equilibrio entre o trabalho e a familia;

0 nosso compromisso vai para além dos nossos proprios colaboradores. A Visabeira
importa-se com todos os integrantes do ambiente organizacional, dentro e fora das
nossas instalagdes. Insistimos para que estes adotem as medidas proprias de
trabalho;

Acreditamos que todo este leque de condigdes sdo imprescindiveis para se construir

uma relacdo baseada na confianga e respeito mutuo dos colaboradores.



5) Politica de protegdo de dados

o O regulamento geral da prote¢do de dados, veio implementar novas regras
sobre a forma do tratamento de dados pessoais, que entrou em vigor a 25 de

Maio de 2018;

o A Visabeira sempre se orientou pela transparéncia e pelo respeito da
privacidade dos seus clientes. Reconhecemos a importdncia de proteger as
informagdes pessoais e estamos empenhados no processamento das mesmas
de forma consciente e em consondncia com as leis de prote¢do de dados

aplicaveis em todos os paises em que o grupo opera;

o Na Visabeira asseguramos, a sua intimidade e as suas opgdes, certificamos que

a privacidade e segurancga estdo integradas em tudo o que fazemos;

o N&o utilizamos os seus dados de forma que ndo Ihe tenham sido informados e

sem nos dar a o seu consentimento;



O QUE VAI MUDAR?

MAIS DIREITOS

A nova legislagdo tras consigo uma maior salvaguarda aos
titulares dos dados pessoais. Assegurando-lhes ainda mais

controlo sobre a sua informagdo pessoal.

O objetivo da Visabeira passa por proteger as informagées
pessoais do utilizador e manter a respetiva exatiddo da

mesma.

A Visabeira ndo ira reter informagdes pessoais mais do que
O necessario para o cumprimento da finalidade para quais
as mesmas foram necessarias, incluindo a seguranga do
processamento em conformidade com as obrigagdes

juridicas e regulamentares.

Ao titular dos dados assiste, nos termos da lei
aplicavel, os seguintes direitos:

o Direito de ser informado;

o Direito de acesso

o Direito de retificagdo/ eliminagao

o Direito & oposigdo de marketing direto

o Direito a portabilidade dos dados

o Direito a apresentar uma queixa junto

da autoridade supervisora
o Direito de oposicdo

o Direito de tirar o seu consentimento

A Visabeira podera realizar alteragdes periddicas
a presente declaragdo de privacidade bem como
qualquer outra declaragdo de privacidade
especifica. Ao efetuar alteragdo a presente
declaragdo de privacidade, serd adicionada uma

nova data no inicio da declaragdo de privacidade.



Anexo 10 — Manual de Competéncias

O que é uma Competéncia?

Conjunto de comportamentos ou conhecimentos que sdo requeridos num contexto especifico, sdo observéveis e que
por isso podem ser avaliados, estando diretamente relacionados com o nivel de desempenho profissional.

Porque é que ¢ importante utilizar as competéncias na avaliagio de desempenho?

A Avaliagdo de desempenho baseada nas competéncias é uma ferramenta crucial de gestdo de pessoas e trds muitos
beneficios, entre eles, mais produtividade e uma maior orientagdo para os resultados. O uso dela permite identificar possiveis
lacunas entre o que um profissional deveria obter ¢ 0 que efetivamente obtém.

Assim, torna-se possivel tomar decisdes mais estratégicas dentro de uma organizagdo, permitindo um acentuado
crescimento profissional e um maior desempenho da equipa bem como, melhora a qualidade das relagdes entre os
colaboradores e os seus superiores hierarquicos rodeados por um ambiente de aprendizagem e responsabilidade continua.

Alguns exemplos de competéncias

Gerir Prioridades

Orientacdo por objetivos

Ex. Articula o seu trabalho de acordo com as atividades das
outras secgoes.

Ex. Define as suas atividades de acordo com o seu grau de
importancia.

Trabalhar em Condigdes adversas

Gerir Emogdes

Ex. Desempenha tarefas em diferentes condigdes
atmosféricas.

Ex. Mostra empatia para com os seus colegas e chefias.

Flexibilidade e Iniciativa

Autoconfianca e Atencdo ao Detalhe

Ex. E capaz de se adaptar a qualquer situagio, e de sugerir
ideias para alcangar um novo objetivo.

Ex. Escolhe o método eficaz, tentando atingir o sucesso,
tomando dos pequenos detalhes e & qualidade do trabalho.

Ktica e Integridade

Comunicagio e Escuta Ativa

Ex. Mantem uma postura ética e integra no que concerne a
informagdes confidenciais da empresa.

Ex. Promove e demonstra a escuta ativa.

Trabalhar em equipa e Empatia

Orientacdo para os resultados

Ex. Partilha informagdes e conhecimentos e influencia
construgdo a relagdo duradouras no ambiente de trabalho.

Ex. Introduz corregdes a resultados negativos.

Networking

Autonomia

Ex Atualiza rede de contactos, seja ela interna/ externa.

Ex. Antecipa a resolugd@o de problemas que possam surgir

Responsabilidade

Resolucio de problemas

Ex. Indica adequadamente as suas decisdes.

Ex. Colabora com alternativas tangiveis em situagdes de
reclamag@o.

Persuasio

Dominio Informatico

Ex. Identifica e invoca a curiosidade do cliente de forma a
satisfazer as suas necessidades.

Ex. Consegue trabalhar com varios programas, e
desenvolver diferentes atividades ao mesmo tempo.




