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Resumo

Este projeto teve como proposito a conce¢do e implementacdo de uma Jornada
inovadora, estruturada e eficaz, adaptada as especificidades do Gabinete Alumni e
Carreira (GAC) do ISCAP. Alinhado com a missdo institucional e consciente das
restrigdes orcamentais, o projeto revelou-se um exercicio estratégico de gestdo de

pessoas, orientado para o impacto real e sustentavel.

A metodologia seguiu as boas praticas do PMBOK, integrando um diagndstico
aprofundado, tedrico, normativo e empirico, suportado por entrevistas, observagao direta
e benchmarking. Esta base permitiu planear solugdes exequiveis e personalizadas,
capazes de transformar a experiéncia dos colaboradores desde o primeiro contacto até ao
momento da saida. O planeamento estratégico definiu entregaveis ajustados com os
objetivos do GAC, promovendo a melhoria continua e uma employee experience centrada
nas pessoas. A implementacao inclui a criagdo de ferramentas de valor pratico e
simbdlico, como o Passaporte Journey of Success, o uso estruturado do Trello, sessdes
dindmicas de onboarding e praticas de offboarding orientadas para o employer branding
e a valorizacdo individual. A gestio de desempenho apoiou-se numa ldgica de
desenvolvimento continuo, através de feedback regular, formacdes e avaliacdo de
competéncias, promovendo o crescimento pessoal e profissional dos colaboradores. Os
resultados apresentaram uma taxa de satisfagao de 93%, comprovando o impacto positivo
da intervengdo ao nivel do engagement, da organizagdo dos processos e da valorizagao
interna. A andlise critica destacou oportunidades de melhoria que reforcam o
compromisso com a exceléncia e a inovagdo, como o agendamento antecipado da reunido
final, clarificagdo do inicio e fim do estdgio na fase de recrutamento e definicdo de

prioridades no Trello.

Em sintese, este projeto demonstra que ¢ possivel, mesmo em contextos com
recursos limitados, desenvolver uma experiéncia do colaborador com elevado impacto,
centrada na valorizagdo ¢ na cultura de reconhecimento com efeitos no bem-estar, na

motivacao e no desenvolvimento continuo dos colaboradores.

Palavras-chave: Onboarding, Gestio e Avaliagdio de Desempenho, Offboarding,

Employee Experience, Jornada do Colaborador
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Abstract

The purpose of this project was to design and implement an innovative, structured,
and effective program tailored to the specific needs of ISCAP's Alumni and Career Office
(GAC). Aligned with the institutional mission and mindful of budgetary constraints, the
project proved to be a strategic exercise in people management, geared toward real and

sustainable impact.

The methodology followed PMBOK best practices, integrating an in-depth
theoretical, normative, and empirical diagnosis, supported by interviews, direct
observation, and benchmarking. This foundation allowed for the planning of feasible and
customized solutions capable of transforming the employee experience from first contact
to departure. Strategic planning defined deliverables aligned with GAC's objectives,
promoting continuous improvement and a people-centered employee experience.
Implementation includes the creation of tools of practical and symbolic value, such as the
Journey Of Success Passport, the structured use of Trello, dynamic onboarding sessions,
and offboarding practices geared toward employer branding and individual
appreciation. Performance management was based on a logic of continuous development,
through regular feedback, training, and skills assessment, promoting the personal and
professional growth of employees. The results showed a satisfaction rate of 93%, proving
the positive impact of the intervention in terms of engagement, process organization, and
internal appreciation. Critical analysis highlighted opportunities for improvement that
reinforce the commitment to excellence and innovation, such as scheduling the final
meeting in advance, clarifying the start and end of the internship during the recruitment

phase, and defining priorities in Trello.

In summary, this project demonstrates that it is possible, even in contexts with
limited resources, to develop a high-impact employee experience focused on appreciation
and a culture of recognition with effects on the well-being, motivation, and continuous

development of employees.

Key-words: Onboarding, Performance Management and Evaluation,

Offboarding, Employee experience, Employee Journey
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INTRODUCAO




O Instituto Superior de Contabilidade e Administracio do Porto (ISCAP),
integrado no Instituto Politécnico do Porto, desde 1988, ¢ uma institui¢do de ensino
superior de referéncia na regido norte, destacando-se pela sua oferta formativa
diversificada nas areas de gestao, contabilidade, marketing e recursos humanos. Com uma
aposta continua na inovacgao, responsabilidade social e ligacdo ao meio empresarial, o
ISCAP tem procurado acompanhar os seus diplomados ao longo da sua trajetoria

profissional.

Neste contexto, o Gabinete Alumni e Carreira (GAC) do ISCAP, criado em 2012,
tem como missdo fortalecer a ligacdo entre a institui¢do e os seus antigos alunos,
promovendo oportunidades de desenvolvimento pessoal e profissional, ¢ dinamizando
uma comunidade de networking ativa. O GAC assume um papel fundamental no apoio a
transi¢ao para o mercado de trabalho, no estimulo ao desenvolvimento continuo e na

criacdo de uma rede de contactos sustentada.

Atualmente, o GAC desenvolve as suas atividades com o contributo de uma
equipa reduzida e com forte apoio de voluntarios e estagiarios, cuja motivagdo,
compromisso € engagement sao essenciais para a concretizagdo da sua missdo. No
entanto, a rotatividade associada a natureza temporaria destas fungdes tem colocado

desafios significativos a continuidade e eficacia das praticas internas.

Face a este cenario, surgiu a necessidade de estruturar, de forma clara e
sustentavel, a jornada do colaborador no GAC, incluindo os processos de onboarding,
gestdo e avaliacdo de desempenho e offboarding. Esta necessidade parte da premissa de
que uma experiéncia positiva ao longo do ciclo de vida do colaborador contribui para o
seu desenvolvimento pessoal e profissional, promove engagement € pode aumentar a taxa

de retencdo voluntaria, mesmo em contextos sem compensacao financeira.

O presente projeto surge, como uma resposta pratica e fundamentada a esta
necessidade, propondo a criagdo da “Jornada do Sucesso”, uma abordagem integrada e
humanizada a experiéncia dos colaboradores no GAC. Esta abordagem combina uma
metodologia solida, o PMBOK (Project Management Body of Knowledge), com
contributos tedricos, normativos (como a NP 4427 e o SIADAP) e empiricos, assegurando

que as solugdes implementadas sdo tanto eficazes quanto ajustadas a realidade especifica

do GAC.



Entre os produtos desenvolvidos no ambito do projeto, destaca-se o Passaporte
Journey of Success, uma ferramenta pratica e simbolica que acompanha o colaborador ao
longo da sua jornada, promovendo a integracdo, o desenvolvimento de competéncias e o
reconhecimento. Aliado a isto, foram estruturados processos com feedback continuo,
dinamicas de formagao e partilha de conhecimento, € o uso de ferramentas colaborativas
como o Trello. Com este projeto, pretende-se contribuir para a valorizagdo da cultura,
reforcar o posicionamento do GAC como marca empregadora e garantir uma employee
experience de elevado impacto, alinhada com os valores e objetivos estratégicos do

gabinete.
Em termos de estrutura, o trabalho encontra-se organizado da seguinte forma:

Capitulo I: apresenta o enquadramento institucional do ISCAP e do GAC, bem como o

pedido do cliente e os objetivos do projeto, estratégicos e operacionais.

Capitulo II: descreve o desenho metodolédgico, fundamentado no PMBOK, detalhando as
fases do projeto: ponto de partida, diagnostico, planeamento, implementagao e avaliagdo,

assegurando uma abordagem estruturada e sistematica.

Capitulo III: ¢ dedicado ao diagnoéstico, que integra trés dimensdes: tedrica, normativa e
empirica. Através de uma andlise critica, sdo examinadas as praticas existentes no GAC,
bem como as necessidades identificadas, constituindo a base para a definicdo das

solugoes.

Capitulo 1V: aborda o planeamento e desenvolvimento das solucdes, cuidadosamente
adaptadas a realidade e contexto do GAC, com foco na cria¢do de valor e impacto positivo

para os destinatarios do projeto.

Capitulo V: apresenta a implementacdo pratica das acdes e ferramentas propostas,
refletindo sobre a sua aplicabilidade, a rececdo por parte dos intervenientes e o impacto

observado no contexto organizacional.

Capitulo VI: centra-se na avaliagdo do projeto, sustentada pelos dados recolhidos ao
longo do processo. Com base nesta andlise, sdo propostas melhorias continuas que
assegurem a sustentabilidade e evolu¢do das praticas implementadas. Por fim, sdo
apresentadas as conclusodes decorrentes do desenvolvimento e implementagdo do projeto,

bem como as suas limitagdes e sugestdes para trabalhos futuros.



Com esta proposta, o projeto “Jornada do Sucesso” procura ndo sé responder a
um desafio interno do GAC, como também servir de modelo reproduzivel para outras
institui¢cdes ou organizagdes com contextos semelhantes, onde o capital humano, mesmo
que temporario ou voluntario, ¢ valorizado como motor de crescimento, inovagdo e

compromisso institucional.



CAPITULO I - PONTO DE PARTIDA DO PROJETO




1 Gabinete Alumni e Carreira do ISCAP

O Instituto Superior de Contabilidade e Administragao do Porto (/SCAP) foi fundado
em 1986 e estd integrado no Instituto Politécnico do Porto desde 1988 tornando-se uma
referéncia no ensino de contabilidade e administragdo e oferece uma grande variedade de
cursos, licenciatura, mestrados, pos-graduacoes ¢ CTESP em dareas como gestdo,
marketing, recursos humanos, entre outros. Além da oferta formativa presencial também
oferece ensino a distancia em e-learning e b-learning em combinag¢ao de aulas presenciais

com aulas sincronas.

O ISCAP esta situado em Sao Mamede, Matosinhos, na Rua Jaime Lopes Amorim,

perto do Campus Universitario da Aspela, proximo ao Hospital de S. Jodo desde 1995.

Na figura 3 observamos o organograma do ISCAP.

Figura 1
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Esta institui¢do tem como visdo a inovacao, experiéncia e responsabilidade social,

continuando a assumir-se como uma referéncia do ensino superior do porto.

O Gabinete Alumni e Carreira do ISCAP foi fundado em 2012 e localiza-se nas
instalagdes do proprio instituto. Dedica-se a todos os alunos que estudaram, trabalharam

e diplomaram-se nesta instituig¢ao.


https://www.iscap.ipp.pt/iscap/organica

Tem como missao:

“Acompanhar e potenciar o sucesso profissional dos nossos A/umni através do apoio
na gestdo da carreira, do desenvolvimento continuo, da orientagdo e oportunidades de

networking que impulsionem o seu crescimento pessoal e profissional.

Este gabinete tem como objetivos: apoiar € impulsionar o contacto com 0s seus ex-
alunos dinamizando atividades orientadas para os mesmos, estimular a aprendizagem ao
longo da vida, facilitar o acesso ao mercado de trabalho e oportunidades de carreira e

consolidar uma forte rede de contactos que fomentem a progressao de carreira.

Posto isto, o GAC existe para criar e sustentar uma rede de alumni ativa e
proporcionando um desenvolvimento continuo profissional e pessoal para os mesmos,
mantendo assim uma ligagdo duradoura entre os ex-estudantes, o ISCAP e ex-

colaboradores.
O propdsito do GAC é:
“Fortalecer a comunidade alumni e potenciar o desenvolvimento profissional.”.
A sua visao €:

“Ser a principal rede alumni, reconhecida pela exceléncia em suporte profissional e

conexOes duradouras.”

Os valores definidos pelo GAC sdo exceléncia, inovacao, colaboragdo, integridade e

compromisso, definidos da seguinte forma:

Exceléncia: “: Procuramos a exceléncia em todas as nossas iniciativas, assegurando

b

um elevado padrao de qualidade no suporte e nos recursos oferecidos aos nossos alumni.’

Inovagdo: “Encorajamos a inovacdo e a criatividade na busca de novas formas de

apoiar o desenvolvimento profissional e pessoal dos nossos ex-alunos.”

Colaboragao: “Valorizamos a colaboragdo e o trabalho em equipa, promovendo a
troca de conhecimentos e experiéncias entre os alumni, a comunidade académica e os

parceiros.”

Integridade: “Agimos com integridade, transparéncia e ética em todas as nossas agoes

e relagdes.”



Compromisso: “Estamos comprometidos com o sucesso dos nossos alumni,
oferecendo suporte continuo e recursos que contribuam para o seu desenvolvimento

profissional e pessoal.”

Atualmente, o Gabinete A/lumni e Carreira conta com trés elementos na equipa
fixa, sendo os restantes voluntarios e estagiarios. As atividades desenvolvidas sdo
orientadas para os diplomados e os pré-alumni trabalhando trés eixos, Relagoes Alumni,

Gestdo do Gabinete e Carreira Alumni.

Figura 2
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Como publico-alvo, o ISCAP conta com 120 mil diplomados, dos quais apenas
2.000 se encontram registados como alumni e 3.176 estdo inscritos na rede social fechada

no LinkedIn.

2 O Pedido do Cliente

Primeiramente, ¢ necessario compreender detalhadamente qual ¢ o pedido do
cliente. O cliente demonstrou a necessidade de criar uma jornada do colaborador mais
estruturada, implementando processos de onboarding, gestao e avaliacao de desempenho

e offboarding que proporcionem uma experiéncia de elevado impacto e que aumentem a


https://intragac.softr.app/sobre

satisfagdo e motivagdo de todos os colaboradores do GAC, tendo em consideracao as

limitagdes orcamentais.

Para um melhor entendimento do ambito do projeto, foi elaborado o termo de
abertura do projeto, que contém todos os elementos necessarios para o planeamento do

mesSmo.

Segundo o PMBOK (2013, p. 75) € necessario desenvolver o Termo de Abertura do
Projeto (TAP). Este documento autoriza formalmente a existéncia de um projeto e permite
a gestora do projeto, neste caso, eu, a autorizagao para aplicar os recursos organizacionais
as atividades do projeto, ajudando a garantir que todos os envolvidos compreendem a sua

finalidade, objetivos e pardmetros.

Este documento descreve quais sao os objetivos do projeto, a sua potencialidade, bem
como 0s entregaveis € 0s seus respetivos prazos € custos. Refere ainda os riscos, as
restricdes e as premissas do projeto. Os valores e tempos apresentados no termo de

abertura do projeto foram estimados, ndo tendo ainda qualquer base em pesquisa.
Pode-se consultar o termo de abertura do projeto no Apéndice V.

2.1 Objetivos Estratégicos

Com a elaboragao deste projeto, os objetivos estratégicos que se espera atingir sao:

e Garantir uma experiéncia de elevado impacto aos colaboradores do GAC;

e Garantir elevada motivagdo e satisfacdo dos colaboradores, considerando as
limitagdes orcamentais do GAC;

e Aumentar da taxa de estagiarios que permanecem no GAC como voluntarios;

e Fomentar o crescimento pessoal e profissional de todos os colaboradores do GAC;
2.2 Objetivos Operacionais

Para atingir os objetivos estratégicos, definiram-se os seguintes objetivos

operacionais para cada um dos processos do ciclo de colaborador:
Onboarding:

Criar e implementar um processo de Onboarding bem estruturado para o GAC;



Gestao e Avaliacdo de Desempenho:
Criar e implementar um sistema de Gestao e Avaliacao de Desempenho;

Desenvolver de um sistema de Gestdo e Avaliagdo de Desempenho alinhado com as

competéncias da fungao;

Garantir feedback constante no sistema de Gestao e Avaliacao de Desempenho; e
Desenvolver de um calendario de atividades e formacdes.

Offboarding

Criar e implementar um processo de Offboarding bem estruturado para o GAC;
2.3 Processos

Como produtos deste projeto, foram desenvolvidos instrumentos para os trés

processos da jornada do colaborador, onboarding, gestdo e avaliacdo de desempenho e
offboarding.

Para avaliar cada processo, serdo aplicados questionarios para recolha de feedback

e sugestao de melhorias.
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3 Desenho Metodologico do Projeto
3.1 PMBOK

A metodologia que serad utilizada para a elaboracdo deste projeto serd baseada no
PMBOK. O PMBOK ¢ uma publicagdo do PMI, que reune um conjunto de conhecimentos
e boas praticas a serem seguidas na gestdo de projetos. Além disso, apresenta um
vocabulério simples, permitindo que todos os profissionais envolvidos consigam discutir,

escrever e aplicar. (Moares 2012, p.3)

Segundo o PMI (2013), o ciclo de vida de um projeto possui cinco fases: iniciagao

do projeto, planeamento, implementacao, monitoriza¢do e controlo e encerramento.

Figura 3
Esquema Metodologico
Metodologias
Etapas PMBOK

Definicio do Ambito do projeto e aprovacéo do projeto é necessario a elaboracéio
Iniciagio do termo de abertura do projeto (TAF) e a identificacio dos skatkeholders para ser
concebido a autorizagio do inicio do projeto.

Desenvolvimenio de um esbogo detalhado do projeto, com os recursos

ALY necessarios, objetives do projeto, riscos, premissas, cronograma, etc.

Implementagio das atividades necessérias para o desenvolvimento do projeto,
Execucio gernindo as comunicagio, o envolvimento e as expectativas de todos os
stakeholdrs.

Monitorizagao & controlo de requisitos como por exemplo a qualidade.

onon=RC Rl aiContriie cronograma, orgamento & caso séja necessario efectuar ajustes.

Avaliagio dos resultados e ligbes aprendidas na realizagdo do projeto elaborando

Encerramento um documento final.

Ponto de Partida P Implementagao Avaliagdo do Projeto

Definigdo dos

Identificagéo das Andlise da objetivos estratégicos '?;fé?{"gg?ga%?:; A“'Z'I':gf:é;gggie e
necessidades do GAC; polencialidade do e operacionais, Rpecolhz de tegdback resultados;
Pedido do Cliente; projeto; Recolha de feedback continuo: '
continuo; ’

3.1.1 Ponto de Partida

Para um melhor entendimento do que o cliente espera do projeto, as suas
necessidades, objetivos e as suas expectativas, foram realizadas diversas reunides com a

gestora do projeto para discussdo do mesmo. Essas reunides permitiram identificar os
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principais desafios e oportunidades, através de perguntas planeadas para alinhar os

resultados esperados.

Figura 4
Questoes para o Entendimento do Pedido do Cliente

Questoes

Necessidades e Objetivos

Quais sdo os principais desafios ou problemas que atualmente o GAC enfrenta e

que este projeto pode ajudar a resolver?

Existem processos ja em vigor para onboarding, gestdo de desempenho e
offboarding?

Quais os principais objetivos que o GAC espera alcangar com o Journey Of
Success?

Que resultados ou melhorias especificas espera alcangar com este projeto?

Existem processos ja em vigor para onboarding, gestdo de desempenho e
offboarding?

Publico-Alvo
Que expectativas tem em relagdo a experiéncia dos estagiarios e voluntarios no
GAC?

Quem s&o os colaboradores do GAC para os quais sera direcionado este projeto?

Restrigoes e Consideragoes

Ha algum limite de orgamento ou de recursos que se deve considerar?

Existem prazos ou datas importantes que o projeto deve respeitar?

Que recursos estéo disponiveis para a implementagao do projeto?

3.1.2 Diagnostico

Na secg¢ao do diagnostico do projeto, foi elaborada a potencialidade do projeto, com
o objetivo de identificar, compreender e justificar os processos de RH que serdo
posteriormente aplicados, nomeadamente nas areas de onboarding, gestao e avaliagdo de
desempenho, offboarding e employee experience. Este ponto no desenvolvimento do
projeto assume um papel fundamental, pois constitui a base tedrica e contextual que

fundamenta as ag¢des a serem desenvolvidas.

A andlise tedrica vai além da exposi¢do de conceitos, integrando critica sobre
praticas comuns e erros frequentes, garantindo que as praticas implementadas no projeto
sdo desenvolvidas com base em fundamentos académicos e modelos de eficacia
reconhecida. Além disso, ao incluir formagdes complementares realizadas, evidencia um
compromisso com o desenvolvimento continuo, valorizando ndo apenas a teoria, mas

também a aprendizagem pratica especializada.

Na andlise normativa, foi realizada uma revisao das normas legais e referéncias
aplicaveis aos diferentes perfis dos colaboradores do GAC (estagiarios e voluntarios),

bem como de sistemas ¢ normas relevantes, como a Norma NP 4427 e o SIADAP, com
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o intuito de garantir conformidade legal e alinhar as praticas institucionais com padroes

reconhecidos de gestdo de pessoas.

A analise empirica do projeto baseou-se na observagdo direta das praticas ja
implementadas no GAC, em entrevistas informais e individuais com os colaboradores e
na avaliacdo da experiéncia através de formulérios. Esta analise permitiu recolher dados
qualitativos e quantitativos sobre a satisfagdo, percecdo da cultura e pontos criticos da
experiéncia. A escolha de entrevistas semiestruturadas revelou-se particularmente
adequada, pois possibilitou a recolha de insights aprofundados e contextuais, que nao
seriam captados apenas por questionarios. A comparagdo com praticas de empresas de
referéncia permitiu validar estratégias de onboarding, gestio e avaliagdo de desempenho
e offboarding ja em uso no GAC, bem como inspirar a introdu¢do de novas abordagens

alinhadas com a criacdo de uma employee experience de elevado impacto.
3.1.3 Planeamento

O objetivo principal desta sec¢@o ¢ definir, de forma clara e estruturada, as agoes
planeadas para tornar a experiéncia de cada colaborador no GAC mais significativa,
garantindo que cada etapa da jornada é pensada com proposito, criando um impacto
positivo. A analise empirica permitiu refletir sobre as boas praticas de empresas de
referéncia e, dessa forma, identificar lacunas nos processos existentes no GAC e conceber
solucdes adaptadas a sua realidade organizacional, composta maioritariamente por
estagiarios e voluntarios. Esta sec¢do revela ainda uma capacidade de flexibilidade e
reajustes continuos, visiveis na substituicdo de praticas inicialmente previstas por
alternativas mais adequadas a realidade e dinamica do GAC, mantendo aten¢@o constante
as necessidades dos colaboradores A introducao de mecanismos de avaliacao e recolha

de feedback continuos reforga a 16gica de melhoria permanente e validagdo de impacto.
3.1.4 Implementacio

Esta seccdo tem como proposito central descrever, de forma critica e sistematizada,
a implementagdo das praticas e ferramentas desenvolvidas no ambito do projeto de
melhoria da experiéncia dos colaboradores no GAC, com especial foco nos processos de
onboarding, gestao e avaliagao de desempenho e offboarding. Através da descricdo das
acdes realizadas, pretende-se evidenciar a coeréncia metodologica entre o diagnostico

efetuado, os objetivos definidos e as solu¢des adotadas, demonstrando a aplicabilidade
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pratica e refletindo uma perspetiva de melhoria continua ao identificar oportunidades de

aperfeicoamento e li¢cdes aprendidas.
3.1.5 Avaliac¢ao do Projeto

A avaliacdo do projeto tem como objetivo analisar criticamente a eficacia dos
processos associados ao ciclo de vida do colaborador no GAC, através da aplicagdo de
questionarios estruturados, o que resulta de uma decisao pragmatica, condicionada por
limitagdes temporais e pela auséncia de contacto direto com os participantes, sendo,
contudo, suficiente para permitir uma analise sistematizada das percecdes e experiéncias

vividas pelos colaboradores ao longo da sua jornada.

De forma critica, este capitulo reconhece os pontos positivos na eficacia dos
processos de RH, mas também assume algumas fragilidades existentes, apresentando

propostas de melhoria claras para lhes dar resposta.
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4 Diagnostico
4.1 Analise Teorica

A fim de assegurar um maior conhecimento dos processos de RH a serem desenvolvidos
no ambito do respetivo projeto, realizou-se uma revisdo da literatura, particularmente
direcionada a estes conceitos e boas praticas. Adicionalmente, e para melhor clarificar e
complementar este saber nas areas de gestdo e avaliagdo de desempenho, offboarding e
employee experience, frequentaram-se as respetivas formagdes na Escola de Pessoas

Soélides, cujos certificados estdo presentes nos Anexos I a III.

4.1.1 Ciclo de Vida do Colaborador

A jornada do colaborador dentro de uma organizacdo pode ser compreendida em
quatro etapas: introdugdo, crescimento, maturidade e declinio. A fase de introducdo
refere-se ao processo de acolhimento e integracdo do novo colaborador, a fase de
crescimento esta associada ao desenvolvimento e a formacao continua, a maturidade ¢
atingida quando o colaborador demonstra dominio das suas fungdes e responsabilidades,
por fim, a etapa de declinio corresponde ao momento de saida do colaborador da

organizag¢ao (Smither, 2003)

As organizacdes tém um papel ao longo de toda a jornada dos colaboradores, sendo
sua responsabilidade criar um ambiente de trabalho agraddvel e oportunidades para
desenvolver diversos tipos de carreira, manter a comunicacdo clara e fluida e apoiar os
colaboradores em diversas maneiras. Um ambiente organizacional positivo, baseado na
colaboracdo e no respeito mutuo, desempenha um papel importante no bem-estar € na
satisfacdo dos colaboradores, mantendo ao mesmo tempo a lealdade e o engagement. Para
JobConvo (2024), ¢ fundamental garantir caminhos para o desenvolvimento profissional,
manter abertos e regularizados programas focados na satide e bem-estar dos seus
colaboradores, juntamente com agdes que promovam um equilibrio saudavel entre a vida
pessoal e profissional. Tudo isso faz uma diferenca nao apenas para o individuo, embora
produza melhores resultados, mas também para uma carreira profissional positiva e de

realizacdo, coerente com 0s proprios objetivos institucionais.

Por outro lado, de acordo com a Employee Experience Magazine (2021), os
touchpoints da experiéncia do colaborador sdo pontos de contacto entre a organizacao e
o seu proprio trabalhador. Existem quatro etapas principais: recrutamento, integracao,
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crescimento e saida. Cada etapa inclui varias microexperiéncias, os micropontos de
contacto que t€m um impacto direto sobre as proprias étapas. Além disso, os touchpoints
podem enquadrar-se em quatro categorias principais: humano )relativo a interagdo com
os membros da organizagdo), organizacional (sobre processos, politicas e a propria
hierarquia), fisico (relacionado com o ambiente fisico de trabalho) e tecnologico

(referente a propria experiéncia tecnologica).
4.1.2 Onboarding

O onboarding, constitui o processo através do qual o colaborador tem o seu primeiro
contacto formal com a organizagdo. Apesar da sua importdncia, muitas empresas
continuam a encarar esta etapa como uma despesa, em vez de a valorizarem como um
investimento estratégico. A desvalorizagdo deste processo por parte das organizacdes
pode originar dificuldades de adaptacdo, baixo desempenho e subaproveitamento das

competéncias e conhecimentos dos novos colaboradores (Caldwell & Caldwell, 2016).

A integragdo de um novo colaborador implica a familiarizagdo com o seu posto de
trabalho, assim como os objetivos, normas, valores e politicas da organizagdo. Nesse
sentido, ¢ fundamental que, ao longo do processo de onboarding, a organizacdo se
apresente de forma clara e transmita a sua cultura organizacional, permitindo ao novo
colaborador compreender a missdo, visdo, os valores e objetivos estratégicos da empresa

(Caldwell & Caldwell, 2018).

Segundo Klein et al. (2015), a implementagdo eficaz de praticas de onboarding
permite reduzir a incerteza e a ansiedade dos novos colaboradores, disponibilizar os
recursos tangiveis e intangiveis necessarios € promover a adaptacao ao novo ambiente de

trabalho.

Este processo € composto por trés momentos-chave: 0 momento da pré-contratagao,
correspondente ao processo de recrutamento, o periodo entre a contratacdo e o inicio
efetivo das fungdes, no qual sdo comunicadas informagdes praticas para facilitar os
primeiros dias (tais como localizagdo, estacionamento, hordrio e local de almogo,
vestudrio adequado, entre outros), € o periodo pds-inicio de fun¢des, onde sdo abordados
os requisitos legais do cargo, bem como as func¢des essenciais ao desempenho das tarefas

atribuidas (Benbelaid, 2022).
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O onboarding envolve um acompanhamento personalizado ao novo colaborador,
formagao especifica para o posto de trabalho, apresentacio dos diferentes departamentos
da empresa, avaliagdo continua do desempenho e ajustamentos sempre que necessario
(Soares, 2021). De acordo com Silva e Reis (2018), o onboarding configura-se como um
processo de socializagdao que influencia significativamente a relagao a longo prazo entre

o colaborador e a organizacao.

Bauer (2010) propde que um programa de onboarding eficaz deve assentar em quatro
pilares fundamentais, conhecidos como os 4C’s: conformidade (transmissao de regras,
politicas e regulamentos), clarificacdo (compreensdo da fungdo, ambiente de trabalho e
expectativas), cultura (valores e normas organizacionais) ¢ conexdo (relagdes

interpessoais e redes de informagao) (citado por Benbelaid, 2022).

O processo de socializagdo que sustenta o onboarding impacta diretamente o vinculo
de longo prazo entre colaborador e organizagao. Este processo € estruturado em trés fases:
os conhecimentos prévios do colaborador antes de ingressar na empresa, o confronto com
a realidade organizacional, onde lhe sdo transmitidos os valores, missdo e cultura e a
aquisi¢ao ou ajustamento de comportamentos, valores e competéncias, condigao essencial
para o desempenho eficaz das suas fungdes e para o estabelecimento de relagdes laborais

estaveis (Silva & Reis, 2018; Daniel Charles Feldman, 1981, citado por Soares, 2021.

Os erros mais frequentes associados ao onboarding incluem tratd-lo como um
procedimento meramente burocratico, atribuir tarefas excessivamente complexas desde o
inicio, transmitir um volume excessivo de informagao no primeiro dia, permitir criticas
organizacionais por parte da equipa e delegar o processo a colaboradores nao qualificados
(Silva & Reis, 2018). Caldweel e Caldwell (2016) salientam que, por parte das chefias,
os erros mais comuns envolvem a desvalorizagdo do processo, a falta de compreensao
relativamente ao stress vivenciado pelos novos colaboradores, a falha na comunicacao de
informacdes relevantes ou a sua sobrecarga, a ma gestdo das expectativas futuras, o nao
cumprimento de compromissos assumidos, a negligéncia na promog¢ao da socializagao

com a equipa e a auséncia ou atraso na comunicac¢ao de informagdes claras e oportunas.

O onboarding releva-se, assim, uma etapa crucial tanto para a organizagdo como para
os seus colaboradores, promovendo maior envolvimento, compromisso e produtividade,

podendo contribuir significativamente para a reducao das taxas de rotatividade e turnover.
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4.1.3 Gestao e Avaliacao de Desempenho

As avaliagoes de desempenho podem ser realizadas através de diferentes métodos

(Aragjo et al. 2023), nomeadamente:

- Avaliagdo pelo departamento de recursos humanos: O setor de RH ¢ responsavel pela
recolha dos resultados referentes ao desempenho dos colaboradores, esta abordagem tem
vindo a perder relevancia, uma vez que tende a padronizar os processos, desconsiderando

especificidades individuais.

- Autoavaliacao: Este método permite uma reflexdo do préprio colaborador em relagao
ao seu desenvolvimento individual, embora nem todos os colaboradores consigam

identificar com clareza os seus pontos fortes ou areas de melhoria.

- Avaliagdo pelo superior hierdrquico direto: Também designada por avaliacdo direta ou
avaliacdo a 90°, consiste na recolha de informagao por parte do lider do desempenho do
colaborador, destaca-se a proximidade entre avaliador e avaliado, permitindo uma

observagao mais direta e continua.

- Avaliacao conjunta: Conhecida como avaliagdo interativa ou avaliagdo a 180°, envolve
a colaboragdo entre o lider e o colaborador na andlise do desempenho, promovendo um

processo participativo.

- Avaliacdo por multiplas fontes: Também denominada avaliacdo multidivisional ou
avaliacdo a 360° este método baseia-se na recolha de feedback diversas fontes que
interagem com o colaborador. E considerada uma das abordagens mais completas ¢ justas,
por permitir uma analise a partir de diferentes perspetivas, beneficiando tanto a

organizac¢ao quanto o colaborador.

- Avaliagdo pela equipa de trabalho: Neste caso, a avaliacdo € realizada coletivamente

pelos colegas de equipa, com foco no desempenho do grupo.

- Avaliagdo ascendente: O colaborador avalia o desempenho do seu superior hierarquico,

este modelo permite observacao direta, mas a partir de uma perspetiva subordinada.

A gestdo de desempenho visa avaliar e otimizar o desempenho dos colaboradores,
por meio da criagdo de planos de desenvolvimento individualizados e da promogao de
feedback continuo. Este processo contempla ndo sé o desenvolvimento profissional, como

também o bem-estar dos colaboradores. Para que seja eficaz, ¢ essencial que a avaliagdo
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de desempenho seja realizada de forma periddica, permitindo aos colaboradores definir

metas de curo e longo prazo, e identificar oportunidades de crescimento. (Baquido et al.

2022)

Segundo Coelho Junio (2011), citado por Viana (2023), a gestdo de desempenho
organiza-se em cinco etapas: planeamento, execu¢ao, monitorizagao, avaliacao e revisao.
O planeamento foca-se nas competéncias do colaborador, considerando as tarefas
atribuidas e o contexto envolvente. A execugdo verifica se o colaborador dispde das
condigdes necessarias para a realizacao das suas fungdes. A monitorizagdo decorre em
paralelo com a execu¢do, acompanhando o desempenho em tempo real. A etapa da
avaliagdo centra-se no fornecimento de feedback estruturado e, por fim, a revisdo ¢
realizada em conjunto com a chefia, com o objetivo de ajustar metas e objetivos e elaborar

um novo plano de desempenho.

De acordo com Lussier et al. (2017), a formacao e o desenvolvimento dos
colaboradores devem ser encarados como um investimento estratégico € ndo como uma
despesa, uma vez que contribuem para o aumento da performance organizacional e da
vantagem competitiva. Do ponto de vista dos trabalhadores, tal investimento traduz-se

em maior satisfacao e reducao das taxas de rotatividade.

Contudo, erros na implementacdo das avaliacdes de desempenho podem
comprometer os resultados Daft (2005) destaca trés vieses comuns: o esteredtipo, que
consiste em formar juizos com base em caracteristicas especificas dos colaboradores, o
efeito halo, que leva a generalizagdo do desempenho com base numa tnica dimensao e a
escala de classificacdo ancorada no comportamento, que utiliza exemplos especificos de
comportamento para associar diferentes niveis de desempenho, podendo restringir a

avaliagdo a situagdes pontuais.

4.1.3.1 Gestao de Desempenho por Competéncias

De acordo com Carbone (2009), podemos definir as competéncias como fusdo, o
que quer dizer que ela ndo seria apenas conhecimento, habilidade ou atitude:
competéncias sdao justamente a manifestacio do conhecimento no desempenho do
colaborador na organizagdo. A gestdo por competéncias, por sua vez, ¢ uma abordagem
que prioriza as habilidades, o conhecimento e o comportamento que o colaborador deve

possuir para realizar suas fungdes da melhor forma possivel e garantir a consecug@o dos
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objetivos organizacionais, individuais ou coletivos. Além disso, o objetivo principal do
modelo ¢ gerenciar as lacunas de competéncias que foram identificadas em cada

colaborador.

Neste modelo de avaliagdo e gestdo de desempenho, sdo consideradas as
competéncias técnicas e comportamentais do colaborador para medir o seu desempenho.
A sua construgdo exige a elaboragdo das DAF s, descricao e analise de fungdes, a partir

das quais se definem as competéncias necessarias para o exercicio de cada funcao.

As competéncias comportamentais, também conhecidas por soft skills,
correspondem a habilidades e atributos pessoais aplicaveis a varios contextos
profissionais e setores de atividade. Em contrapartida, as competéncias especificas, ou
hard skills, dizem respeito aos conhecimentos e aptiddes técnicas indispensaveis a
execucao de tarefas e responsabilidades inerentes a uma determinada funcdo. Estas

competéncias sdo, em regra, adquiridas por via de ensino, formacao e experiéncia pratica.
4.1.4 Employee Experience

A Experiéncia do Colaborador (EX) diz respeito a vivéncia do funciondrio em
uma organizag¢do especifica, comecando no momento em que ele se inscreve para uma
posi¢do e continuando apos sua saida da instituicdo. De acordo com Maylett e Wride
(2017), a EX ¢ caracterizada pelo conjunto de percecdes que os funciondrios possuem
sobre suas interacdes com a organiza¢do onde desempenham suas funcdes.

Harliano & Rudi, (2023) adiantam que, apesar de ainda escassa na literatura
académica, a evolugdo da experiéncia do colaborador ¢ possivel em quatro fases
principais: utilidade, produtividade, envolvimento e experiéncia. A primeira pressupoe a
concentragdo nas necessidades basicas dos funcionarios, o que os capacita para realizar o
trabalho. A identificacdo do segundo inclui os componentes que permitem que a pessoa
trabalhe de maneira mais eficaz. O papel da terceira ¢ valorizar o bem-estar, a fim de
potencializar a performance. Finalmente, o ultimo estdgio ¢ em que as pessoas querem

trabalhar na empresa e ndo apenas porque ¢ uma obrigacao.
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Figura 5
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Nos tempos modernos, as organizacdes tém reconhecido a importincia dos
colaboradores e tém-se esforgado para criar experiéncias de emprego inesqueciveis e
significativas. Como citado por Harris (2007), este coloca que a experiéncia do
trabalhador ¢ informalmente derivada da gestdo da experiéncia do cliente. Plaskoff
(2017), também citado por Harliano e Rudi (2023), descreve a EX como um caminho
composto por multiplos marcos e interagdes nas quais o valor experiencial ¢é critico para
o desempenho, compromisso e satisfacao do trabalhador. A employee experience procura,
assim, compreender as necessidades dos colaboradores, planear e implementar agdes que
respondam a essas mesmas necessidades, contribuindo para o desempenho global da
organizagdo. O seu objetivo central ¢ criar um ambiente de trabalho positivo, onde os

individuos sintam vontade de estar, promovendo, dessa forma, um maior desempenho.

Segundo Oliveira (2021), existem trés fatores fundamentais para o desenvolvimento
da employee experience: cultura organizacional (40%), tecnologia (30%) e o espaco fisico
(30%). No que respeita a cultura, o elemento com maior peso, identificam-se dez
variaveis reunidas sob o acronimo CELEBRATED: employer branding, reconhecimento
dos colaboradores, propdsito organizacional, sentimento de pertenca, diversidade e
inclusdo, promocao de aprendizagem continua, postura da lideranca e preocupacdo com
0 bem-estar fisico e mental dos colaboradores. O espaco fisico, por sua vez, integra quatro
requisitos agrupados sob o acronimo COOL: atratividade do local de trabalho,

flexibilidade de horéarios, coeréncia com os valores da organizacdo e diversidade de

ambientes laborais. Quanto a tecnologia, representada pelo acronimo ACE, esta diz
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respeito a disponibilidade de ferramentas tecnologicas adequadas, facilidade de utilizacao

e alinhamento com as necessidades dos colaboradores e da organizacao.

Em sintese, a EX resulta do equilibrio entre os desejos e necessidades dos
colaboradores e os objetivos organizacionais. A sua promogao requer a analise das etapas
da jornada do colaborador, bem como a recolha sistematica de feedback, uma vez que

compreender a experiéncia do colaborador implica, antes de mais, escuta-lo.

A employee experience confere diversos beneficios, tais como aumento da
produtividade, maior satisfagdo dos clientes, aumento nas taxas de retencdo e redugdo da
rotatividade. Adicionalmente, ajuda na criacdo de um senso de pertenca, proposito,
realizacdo, prazer e entusiasmo. Segundo a Coursera Enterprise, existem cinco praticas
eficazes para melhorar a EX nas organizacdes: criacdo de um mapa da jornada do
colaborador; simplificar o recrutamento; inquirir regularmente para descobrir
necessidades e expectativas; desenvolver lideres que defendam os trabalhadores e

priorizar o bem-estar organizacional.
4.1.5 Offboarding

O offboarding é o processo de gestdo da saida de um colaborador, sendo tao relevante
quanto ao onboarding. Este processo deve contemplar a recolha da opinido e nivel de
satisfacao do colaborador relativamente a organizagao, bem como a sua conduta, politicas
internas, processos e relacdes interpessoais com colegas e liderangas. Essa recolha de
informagdo ¢ crucial para identificar oportunidades de melhoria organizacional e
compreender a imagem que o ex-colaborador levara consigo para o exterior (Martins &

Cruz, 2019).

De acordo com Ayres et al. (2022, um bom processo de offboarding tem varias
vantagens para a organizagdo, tais como melhorar a imagem da corporacdo enquanto
empregadora, evitar conflitos com o funcionario e reter informagdes sobre as suas causas
da saida. Quando um colaborador decide sair, isso geralmente estd ligado a fatores
pessoais, como insatisfacdo com o salario, um ambiente de trabalho desagradavel,
problemas com a lideranga ou até a vontade de buscar oportunidades melhores em outra
empresa. Por isso, um processo de desligamento bem planeado ajuda a empresa a entender
melhor os motivos por tras dessas saidas, melhorar a sua imagem externa, evitar conflitos
e obter informagdes importantes que possam ajudar a prevenir futura rotatividade (Ayres

et al. 2022).
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Neste contexto, torna-se essencial que a empresa mantenha uma comunicagao clara
e objetiva, demonstrando respeito e empatia pelo colaborador demissionario,
reconhecendo o seu contributo ao longo da permanéncia na organizagdo. O ndo
atendimento a isso podera trazer problemas ndo apenas para o colaborador que esta
saindo, mas também para o restante da equipa e, a partir de entdo, para toda a organizagao.
A ferramenta mais utilizada para entender os fatores que levam um colaborador a
desligar-se de uma organizagao ¢ a entrevista de desligamento. Essa entrevista tem como
principal objetivo identificar e validar as suposi¢des que, anteriormente e de forma
tangencial, indicavam uma saida do trabalhador ou da organizacdo. Ao mesmo tempo,
essas conversas possibilitam a analise de muitas outras variaveis, como as relagdes com
salario, cargo, beneficios, cultura e clima organizacional, estilo de lideranga e outros

(Chiavenato, 1999).

Zucker (2023) destaca que colaboradores que vivenciam uma experiéncia de
offboarding positiva tém 2,9 vezes mais possibilidades de recomendar a organizacao a
outras pessoas. Estes colaboradores podem ainda tornar-se embaixadores da marca,

promovendo uma imagem positiva da empresa através da publicidade boca-a-boca.
4.2 Analise Normativa
4.2.1 Estagiarios

De acordo com o Decreto-Lei n® 66/2011, de 1 de junho, que estabelece o regime
aplicavel a realizacdo de estagiarios profissionais extracurriculares, o artigo 2° define
estagio profissional como uma “formacao pratica em contexto de trabalho que se destina
a complementar e a aperfeigoar as competéncias do estagiario, visando a sua inser¢ao ou
reconversao para a vida ativa de forma mais célere e facil, ou a obtengdo de uma formagao
técnico-profissional e deontologica legalmente obrigatdria para aceder ao exercicio de
determinada profissao”. Nos termos do artigo 3°, n° 2 e 3, o contrato de estagio deve ser
celebrado por escrito entre a entidade acolhedora e o estagiario. Relativamente a duragao,
o contrato de estagio ndao pode exceder 12 meses, exceto nas situagdes previstas no artigo

4°, n°1, do mesmo artigo.

Os estagios curriculares sdo organizados, regulamentados e autorizados pelas
institui¢cdes de ensino e constituem um complemento do curso, integrando a sua avaliagao.

Estes estagios sdo formalizados através de um protocolo de estagio.

25



4.2.2 Voluntarios

A Lei n°71/98, de 3 de novembro, estabelece as bases de enquadramento juridico
do voluntariado em Portugal. Nos termos do artigo 2°, n°1, define-se voluntariado como
“um conjunto de acdes de interesse social e comunitario realizadas de forma
desinteressada por pessoas, no ambito de projetos, programas e outras formas de
intervencao ao servi¢o dos individuos, das familias ¢ da comunidade desenvolvidas sem
fins lucrativos por entidades publicas ou privadas . O artigo 3°, n°1, da mesma lei, define
voluntario como “o individuo que, de forma livre, desinteressada e responsavel, se
compromete, de acordo com as suas aptidoes proprias € no seu tempo livre, a realizar

acoes de voluntariado no ambito de uma organizagdao promotora”.

Complementando este enquadramento, O Decreto-Lei n® 389/99 de 30 de setembro,
que regulamente a lei anteriormente referida, no artigo 6 “Requisitos” estabelece que um

dos requisitos de um voluntario € ter idade igual ou superior a 18 anos.
4.2.3 Norma 4427

A Norma 4427 (2018) ¢ uma norma portuguesa de gestdo de recursos humanos
que estabelece requisitos para o desenvolvimento de sistemas de gestdo de pessoas e
orienta praticas de recursos humanos como o recrutamento, desenvolvimento, retengdo e

a saida dos colaboradores definindo pardmetros para cada etapa do ciclo do colaborador.
4.2.4 SIADAP

Dado que este projeto contempla o desenvolvimento de um processo de gestdo e
avalia¢do de desempenho por competéncias, tornou-se pertinente adotar como referéncia
0 SIADAP, Sistema Integrado de Gestao e Avaliagdo do Desempenho na Administracao

Publica.

Este sistema visa valorizar e capacitar os trabalhadores, estabelecendo uma ligacao
direta entre a avaliagdo de desempenho e a formacao continua, que € obrigatdria, gratuita
e focada nas competéncias a desenvolver durante o ciclo avaliativo. Nos termos do artigo
45°-A da Lei n°66-B/2007, de 28 de dezembro, a avaliagdo por competéncia permite
atribuir pesos diferenciados a cada competéncia, em fun¢do da sua relevancia para as
fungdes desempenhadas, facilitando a distingao entre diferentes niveis de desempenho. A
avaliacdo ¢ baseada em dois parametros fundamentais: competéncias e resultados (artigo

45°). No que respeita a avaliagdo das competéncias, esta € realizada com base no nimero
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de comportamentos observaveis associados a cada competéncia (artigo 49°), e expressa-
se em trés niveis: competéncia demonstrada a um nivel elevado (pontuacdo 5),
competéncia demonstrada (pontuagdo 3) e competéncia ndo demonstrada ou inexistente

(pontuagao 1).

A avaliacdo final resulta da média (aritmética simples ou ponderada) das
pontuacgdes obtidas, sendo classificada de acordo com os seguintes niveis (artigo 50°):
Muito Bom (entre 4 ¢ 5), Bom (entre 3,500 e 3,900), Regular (entre 2 e 3,499) e
Inadequado (entre 1 e 1,999).

Este modelo permite nao s6 avaliar o desempenho de forma diferenciada, como
também orientar o desenvolvimento de competéncias com impacto direto no desempenho

organizacional
4.3 Analise Empirica

Numa fase inicial, procedeu-se a analise dos processos ja implementados no GAC
no que respeita ao onboarding, gestao e avaliagdo de desempenho e ao offboarding, com
0 objetivo de compreender o ponto de partida e identificar oportunidades de melhoria na

experiéncia dos colaboradores.

Relativamente ao onboarding, verificou-se a existéncia de algumas praticas ja
consolidadas, nomeadamente o envio de mensagens de boas-vindas via WhatsApp, a
realizagdo de uma sessdo de acolhimento e a atribuicdo de um tutor aos novos

colaboradores.

No que diz respeito a gestao e avaliacdo de desempenho, observou-se a auséncia de
um sistema estruturado, havendo apenas o preenchido um documento avaliativo no final
do estagio, complementado com feedback informal e recorrente ao longo das semanas.
Este feedback visava acompanhar o desenvolvimento das tarefas, alinhar expectativas,
reforcar pontos positivos e sinalizar oportunidades de melhoria, bem como identificar
interesses de aprendizagem. O feedback final era mais estruturado e centrado no percurso

do colaborador.

No offboarding, era pratica comum o envio de mensagens de agradecimento, a
recolha de depoimentos em video e o preenchimento de um formulério de avaliagdo da

experiéncia no GAC.
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Com vista a melhoria do employee experience, foram desenvolvidas novas
iniciativas complementares, como a criagdo de um grupo de comunicac¢do informal, a
implementagdo de reunides mensais de equipa e a promo¢ao de formacgdes internas.
Adicionalmente, foi realizado, em abril de 2024, o relatorio One-To-One que teve como
finalidade aferir o grau de satisfacdo dos colaboradores. Através de entrevistas

individuais, apurou-se uma taxa média de satisfacao de 82,70%.

No entanto, foram também identificadas varias lacunas, entre as quais se destacam:
falta de conhecimento global sobre os projetos e atividades do GAC, auséncia de espago
fisico adequado para reunides, perdas de informacdo durante os processos, escassez de
equipamentos informaticos, dificuldade na integracdo de membros em regime hibrido ou
remoto, existéncia de areas com apenas um colaborador, fragilidade na comunicacdo
interna, falta de momentos de convivio informal, acumulagcdo de projetos inacabados,
monotonia nas tarefas, necessidade de maior clareza e objetividade nas diretrizes e falta

de orientagdo operacional inicial.

Formulario: https://forms.office.com/e/4q9ipCd6Rk

Com base nestes dados, foram delineadas a¢des corretivas e preventivas. Para
colmatar o desconhecimento das atividades do GAC e promover a integracdo, sera
reforgcada a sessdo de boas-vindas, criadas dindmicas mais interativas nas reunioes
mensais e lancados desafios regulares nos grupos de comunicagdo informal. Para
aumentar o sentido de pertenga e motivagdo, serdo enviadas dicas semanais de
crescimento pessoal e profissional, bem como mensagens motivacionais. A orientagdo
operacional continuard a ser assegurada pela técnica de carreira e alumni, que, através do
Trello, organiza as tarefas conforme os interesses e motivagdes de cada colaborador,
permitindo uma personalizagdo do desenvolvimento de competéncias e facilitando a

redistribuicdo de projetos em atraso.

Complementando esta analise interna, foi realizado um benchmarking com
empresas de referéncia como o Facebook, Netflix, Spotify e Amazon (Apéndice 1),
identificando boas praticas de onboarding. Para a gestdo de desempenho e offboarding,
foram analisadas diversas fontes (Apéndice II e III). Relativamente ao employee
experience, foram considerados exemplos de empresas reconhecidas pela exceléncia

neste dominio, como a Google, Disney, Nubank e Airbnb (Apéndice IV)
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Com base nas praticas observadas e na realidade do GAC, sera construida uma
jornada do colaborador, com processos mais estruturados e alinhados a criagdo de uma
experiéncia positiva, significativa e duradoura. A andlise realizada evidencia que a
qualidade da experiéncia dos colaboradores estd intimamente ligada a forma como os
processos de omboarding, gestdo e avaliagdo de desempenho e offboarding sio
desenhados e implementados. Assim, mantendo iniciativas ja em curso, serdo
introduzidas novas praticas para responder as fragilidades identificadas e fortalecer a

cultura organizacional do GAC.
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CAPITULO IV — PLANEAMENTO
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5 Planeamento do Projeto

Este projeto foi planeado com foco na criagdo de uma experiéncia de elevado
impacto para os colaboradores, considerando a realidade e o contexto do contexto do GAC
e valorizando cada fase da experiéncia, desde o primeiro contacto (pré-onboarding) até
ao momento da saida e transicdo para a Rede Alumni (Offboarding), com uma gestao

baseada na proximidade, flexibilidade, autonomia, acolhimento e valorizagdo individual.

O employee experience tem trés momentos-chave: o onboarding, gestio e
avaliacdo de desempenho e offboarding. No onboarding, existe uma preparagao cuidada
da chegada do colaborador, com um acolhimento caloroso, integracdo com a equipa,
apresentacdo da missdo, valores, ferramentas e processos do GAC, além da criagdo de
produtos para tornar este momento memoravel e formativo. A gestdo e avaliacdo de
desempenho por competéncias tem como foco o desenvolvimento pessoal e profissional,
com avaliacdo continua através do Trello, formagdes internas, dindmicas de grupo,
feedback continuo, entre outros. Por fim, o offboarding é a fase destinada a reconhecer e
valorizar o percurso do colaborador, garantindo uma transi¢ao positiva ¢ memoravel,

incluindo a criagdo de produtos para uma despedida significativa.
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Figura 6
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5.1 Onboarding

Os produtos concebidos para o processo de onboarding resultaram da analise das
melhores praticas observadas durante o benchmarking realizado com empresas como
Facebook, Netflix, Spotify e Amazon, bem como da otimizacdo das praticas ja

implementadas no GAC.

e Pré-Onboarding

Antes da entrada oficial do novo estagiario no GAC, serd enviado um email de
boas-vindas, acompanhado por: um Video Onboarding que apresenta a cultura e a missao
do GAC, breve introducao sobre o GAC ¢ o ticket de embarque para a Jornada do Sucesso,

que inclui os acessos personalizados ao IntraGAC.
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e Sessao de Boas-Vindas

Apoés a integragdo de varios estagidrios, sera realizada uma Sessdo de Boas-
Vindas, com o objetivo de criar um momento de convivio e reforgo dos lagos entre os
novos colaboradores. Esta sessdo incluira uma Atividade Onboarding para facilitar a
apresentacao dos membros, a entrega do Passaporte “Journey Of Success”, oferta de um
Kit de Boas-Vindas, realizagdo de um quiz interativo sobre o GAC e a integracdao do

colaborador no grupo informal de WhatsApp.

Inicialmente, estava prevista a criagao de um Manual de Acolhimento e de um EVP
(Employee Value Proposition). Contudo, para ndo sobrecarregar os colaboradores com
multiplos documentos, optou-se por consolidar a informagdo essencial num unico

produto: o Passaporte “Journey Of Success”.
e Passaporte “Journey Of Success”

O Passaporte funciona como um registo completo da jornada do colaborador no
GAC, desde o onboarding até ao offboarding, e sera devolvido ao colaborador no

momento da sua saida, devidamente preenchido.

Conteudo do Passaporte:

- Informacdes institucionais: missao, visao, valores e descri¢ao das atividades do GAC;
- Identificac¢ao do colaborador: nome, fungao e data de entrada;

- Competéncias: técnicas € comportamentais requeridas para a funcao;

- Onboarding: mensagem de boas-vindas, direcionamento para o IntraGAC e beneficios

oferecidos pelo GAC aos colaboradores;

- Desenvolvimento e Avalia¢do: espago para registo de atividades e formagdes, validadas

com carimbo oficial do GAC e avaliagdo das competéncias ao longo do percurso.

- Offboarding: mensagem de despedida, espago para recomendagdes do GAC e dos
colegas, reflex@o sobre as proximas etapas, dicas de transi¢do, certificados de formacao

conquistados e sec¢ao para memorias.
O modelo final do Passaporte pode ser consultado no Apéndice XX VIII.

O principal objetivo do desenvolvimento destes produtos € proporcionar uma

experiéncia de integracao positiva e acolhedora, assegurando que todos os colaboradores
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recebem as informacgdes essenciais sobre o0 GAC, os seus processos ¢ ferramentas de
trabalho, se sintam acompanhados desde o inicio, evitando sentimentos de desamparo e
estabelecam uma ligacdo com a equipa, promovendo um ambiente de colaboragdo,

confianca e pertenca.

Para garantir a eficacia do processo de onboarding, sera aplicado um questionario
de avaliagdo apds a implementacao dos produtos, com o intuito de: medir a percecdo dos
colaboradores sobre a sua experiéncia de integracdo, identificar oportunidades de

melhoria e ajustar ou otimizar continuamente os produtos e praticas associadas ao

onboarding.
Figura 7
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5.2 Gestao e Avaliaciao de Desempenho

Tendo em conta que 0 GAC é composto maioritariamente por estagiarios em inicio
de carreira, a gestdo e avaliacdo de desempenho foi estruturada com base num modelo
por competéncias, centrado no desenvolvimento pessoal e profissional dos colaboradores.
Esta abordagem permite identificar, estimular e consolidar competéncias-chave altamente
valorizadas no mercado de trabalho, promovendo uma experiéncia formativa e

enriquecedora.

A semelhanga do processo de onboarding, foi realizada uma pesquisa sobre as
melhores praticas na gestdo e avaliagdo de desempenho por competéncias,

complementada pela andlise das praticas ja existentes no GAC.
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Fases do Processo:

1.

Definicdo de Competéncias: o primeiro passo consiste na identificagdo das
competéncias comportamentais transversais (alinhadas com os valores e a
cultura do GAC) e das competéncias especificas (associadas a cada funcdo
desempenhada dentro da organizacao).

Avaliagdo de Competéncias: apds a definicdo serd avaliado o nivel de
desenvolvimento de cada competéncia em cada colaborador. Esta avaliacao
servira de base para a construgao de planos de desenvolvimento personalizados.
Desenvolvimento de Competéncias: a partir dos resultados da avaliacdo, serdo
implementadas acdes concretas para promover o crescimento dos
colaboradores, nomeadamente: formagoes internas direcionadas, atribuicao de
tarefas especificas para estimular competéncias em desenvolvimento, reunioes
mensais de equipa com foco em alinhamento, partilha e progresso, além de um
plano de desenvolvimento individual adaptado aos interesses e necessidades de
cada colaborador.

Dinamicas de Grupo: com o objetivo de promover o espirito de equipa, a
motivagdo, a criatividade e a inovacdo, as dinamicas serdo integradas nas
reunides mensais de equipa. Estas atividades visam trabalhar competéncias de
forma pratica e colaborativa, tirando partido do momento em que todos os

colaboradores estdo presentes.

Reunides Mensais

As reunides mensais de equipa serdo realizadas em datas previamente definidas,

garantindo uma frequéncia regular de acompanhamento e permitindo uma integragao

consistente das dindmicas de grupo e das acdes de desenvolvimento.

Trello

Para a atribui¢do e acompanhamento de tarefas, serd utilizado o Trello, uma

ferramenta digital de gestdo de projetos que segue a logica do método Kanban. Cada

colaborador tera um quadro exclusivo, onde serdo registadas as suas atividades,

permitindo uma gestdo visual e pratica do seu percurso e desempenho.

O método Kanban, de origem japonesa, foi desenvolvido na década de 1940 por

Kiichiro Toyoda, CEO da Toyota, durante um periodo de crise da industria automével. O
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sistema consistia na utilizacdo de cartdes para representar tarefas e as suas fases,

promovendo uma gestao mais eficiente da produgdo (Souza, 2024).

A estrutura do quadro Kanban assenta em colunas que representam os diferentes
estagios de uma tarefa, permitindo visualizar o seu progresso. No minimo, o quadro deve
incluir trés colunas: “A realizar” (tarefas pendentes, ainda por iniciar), “Em andamento”

(tarefas atualmente em execugdo) e “Concluido” (tarefas finalizadas)

Através do Trello, sera possivel realizar uma gestdo e avaliacdo de desempenho
continua, com base na progressdo das tarefas atribuidas a cada colaborador. O quadro
individual funcionard como registo do percurso e podera servir de base para: observacao
da autonomia e organizagdo de cada colaborador, identificacdo de areas de melhoria ou
necessidades de apoio, bem como para discussdo em reunides de acompanhamento ¢ no

plano de desenvolvimento individual.
o Feedback

Além disso, inicialmente, estava previsto realizar sessdes de briefing semanais (as
sextas-feiras) para dar e receber feedback, esclarecer duvidas e acompanhar o progresso.
No entanto, essa pratica foi ajustada, uma vez que a Técnica de Alumni e Carreira ja
realiza este acompanhamento de forma informal e continua durante os momentos em que
os colaboradores estdo presencialmente no gabinete. Assim, optou-se por manter uma

abordagem mais integrada e natural, sem necessidade de sessdes formais semanais.

Figura 8

Fluxograma Gestdo e Avalia¢do de Desempenho
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5.3 Offboarding

O processo de offboarding foi delineado com base numa analise empirica das
melhores praticas aplicadas noutras organizacdes, adaptadas a realidade especifica do

GAC.

Considerando que a maioria dos colaboradores do GAC sao estagiarios, 0 motivo
de saida mais comum ¢ o término do estdgio. No entanto, existe a possibilidade de
continuidade da colaboragdo enquanto voluntarios, mantendo o seu contributo e ligagdo

a organizacao.

Nesta fase final da jornada do colaborador, pretende-se assegurar uma experiéncia
de saida positiva e memoravel, focada em: reconhecimento e valorizagdo do percurso e
das contribuicdes do colaborador, entrega do Passaporte “Journey Of Success”,
devidamente preenchido, como registo do seu desenvolvimento e trajetdria no GAC,
recomendacdo do perfil profissional, reforcando o seu valor no mercado de trabalho e
reconhecendo as competéncias adquiridas e avaliacdo da experiéncia de saida no GAC,
através de um questiondrio, com o objetivo de recolher feedback e identificar

oportunidades de melhoria nos processos internos.

Este processo visa ndo apenas encerrar a jornada com gratidao e dignidade, mas
também fortalecer a relagdo com os Alumni, promovendo uma rede de antigos

colaboradores que continuam a apoiar e representar os valores do GAC.

Figura 9

Fluxograma Offboarding
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5.4 Employee Experience

Foi realizada também uma analise empirica sobre a influéncia dos principais
processos de RH (onboarding, gestdo e avaliacdo de desempenho e offboarding) na
jornada do colaborador. Concluiu-se que estes momentos sdo determinantes para o
sucesso da experiéncia dos colaboradores (employee experience), sendo, por isso,

essencial que sejam tratados de forma cuidada e estratégica.
e Onboarding

O processo de onboarding deve ser estruturado de forma a oferecer uma experiéncia
personalizada, acolhedora e esclarecedora desde o primeiro contacto com o GAC. Este
momento € crucial para transmitir a cultura do gabinete, apresentar as ferramentas e os
processos, criar uma boa integragdo com a equipa e garantir que o colaborador desenvolve

rapidamente o sentimento de pertenca.
e Ao longo da Jornada

A gestdo e avaliacdo de desempenho por competéncias foi concebida para que
cada colaborador tenha oportunidade de desenvolver tanto competéncias técnicas quanto
comportamentais. O processo inclui feedback frequente, formagdes direcionadas e
reconhecimento pelo esforco e evolugdo, valorizando cada pessoa e refor¢cando o

compromisso com a missao e valores do GAC.

Para proporcionar uma experiéncia de trabalho significativa, o GAC aposta em:
fortalecer lacos entre colaboradores, alinhando todos aos propositos e valores da
organizagdo e promovendo um forte senso de identidade e pertenca; flexibilidade e bem-
estar, através de um regime hibrido com presenca fisica apenas dois dias por semana,
possibilitando a participacdo em reunides mensais de equipa e execu¢do de tarefas
adaptadas a funcdo e ao interesse do colaborador; e uso estratégico da tecnologia, com
ferramentas como o Canva e o Olffice 365, amplamente utilizadas no dia a dia e o Trello
que permite a gestdo visual das atividades, promovendo organizacdao, qualidade,
autonomia, gestdo de fluxo e monitorizacdo do trabalho, criando um ambiente dinamico

e produtivo.

Para reforgar a cultura de crescimento, serdo implementadas iniciativas de baixo
custo e alto impacto, tais como o envio quinzenal (as segundas-feiras) de frases

motivacionais e dicas de desenvolvimento pessoal e profissional. Esta acdo visa aumentar
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a motivacao, refor¢ar o sentimento de valorizacao e evidenciar o compromisso do GAC

com o sucesso € bem-estar de cada colaborador.

A criagdo de uma employee experience significativa e impactante exige também
estratégicas intencionais que promovam o envolvimento ativo, o desenvolvimento
continuo e a coesdo da equipa. Nesse sentido, a introdu¢dao de desafios quinzenais no
grupo de WhatsApp representa uma microintervencao de baixo custo, mas com elevado
potencial para fomentar a interatividade e o pensamento critico dos colaboradores. Estes
momentos representam oportunidades para aumentar o engagement ¢ reforgar a cultura

organizacional de forma informal e acessivel.

As frases motivacionais e dicas de desenvolvimento pessoal e profissional, bem

como os desafios e dindmicas de grupo, estdo apresentados no Apéndice VI.

Simultaneamente, as dindmicas a implementar nas reunides mensais com a equipa
foram elaboradas com enfoque no desenvolvimento de competéncias comportamentais
como criatividade, organizacdo, flexibilidade e comunicagdo. A articulagdo destas
dindmicas com momentos formais de feedback e reflexdo promove uma abordagem de
aprendizagem experiencial, adequada as exigéncias de um estigio e desenvolvimento

profissional.
e Offboarding

O processo de offboarding tem como objetivo a valorizagdo do percurso do
colaborador e inclui,: entrega do Passaporte “Journey Of Success”, como registo
completo da sua jornada, o reconhecimento publico e o agradecimento pelo seu
contributo, a recomenda¢do do seu perfil profissional para futuras oportunidades e a
realizagdo de uma avaliagdo da sua experiéncia, promovendo a melhoria continua dos

processos internos.

Por isso, acredita-se que a implementacdo estruturada destes processos,
complementada por iniciativas simples mas significativas, ¢ fundamental para
proporcionar uma experiéncia positiva, motivadora e com impacto significativo ao longo

de toda a jornada no GAC.

A eficicia deste projeto sera avaliada de forma estruturada, através de um
questionario final de avaliagdo da experiéncia, respondido pelos colaboradores no

momento da saida. Esta recolha de dados permitira aferir a percecao dos participantes,
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identificar pontos fortes e oportunidades de melhoria e validar se as iniciativas

implementadas atingiram os objetivos propostos em termos de impacto na experiéncia do

colaborador.
Figura 10
Fluxograma Employee Experience
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5.5 Cronograma

A duragdo total prevista do projeto ¢ de nove meses, contemplando as fases de
planeamento, implementacdo e encerramento. Os prazos estipulados pelo cliente para a

entrega dos produtos estdo apresentados na Figura 11.

Figura 11

Planeamento Produtos a Desenvolver
Produtos a Desenvolver Periodo Temporal

Desenvolver e implementar um sistema de onboarding Setembro
Desenvelver e implementar offboarding Novembro/Dezembro
Desenvolver e implementar um calendario de atividades Setembro
Implementar um sistema de gestdo de desempenho desafiante, impactante, de elevada Outubro
aprendizagem e contribuigéo

Implementar um sistema de reconhecimento, recompensas e beneficios que valorize o esforgo e Novembro
dedicacéo do estagiario/ voluntario

Relativamente a componente escrita do projeto, o cronograma previsto serd o
seguinte:
Figura 12

Cronograma Projeto Escrito

Journey Of Success Setembro Outubro Novembro Dezembro Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho

Caracterizacio da Entidade Acolhedora do Projeto
Caracterizacio do Projeto

Planeamento

Implementacao

Encerramento

Conclusdes

40



Por sua vez, o cronograma de implementacdo dos processos devera ser ajustado
dinamicamente, de acordo com as datas concretas de entrada e saida dos estagiarios, o

que exige uma gestao continua e agil.
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CAPITULO V — IMPLEMENTACAO
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6 Implementac¢io do Projeto

Esta seccdo descreve a forma como o projeto foi implementado em cada um dos
processos estratégicos de RH, detalhando as intervengdes planeadas para o onboarding,

gestdo e avaliagdo de desempenho e offboarding.

A employee experience envolve todos os pontos de contacto que o colaborador tem
com o GAC: interagdes, processos, ambientes, relacdes, rotinas de trabalho e

oportunidades de desenvolvimento profissional, entre outros.

Posto isto, todas as ferramentas, produtos, momentos de convivio, formagdes e
atividades que foram desenvolvidos e implementados nos diferentes processos de RH
tiveram sempre como objetivo proporcionar uma employee experience de elevado

impacto.
6.1 Onboarding

No processo de onboarding, os diferentes touchpoint’s sdo os seguintes:

- Antes do Primeiro Dia (Pré-Onboarding): Envio de um email de boas-vindas,
estabelecendo o primeiro contacto com o GAC e antecipando este momento, reduzindo a

ansiedade dos novos colaboradores.

- Mensagem de Boas-Vindas no WhatsApp: Tem como objetivo favorecer uma conexao

emocional, facilitar a integragdo informal e garantir comunicagao continua.

- Atividade de integracdo 1° dia: Define o tom emocional da experiéncia e ajuda a quebra

o gelo.

- Sessdao de Boas-Vindas: Momento simbolico em que a equipa do GAC acolhe o

colaborador, fortalecendo o sentimento de pertenca e permitindo uma integragdo mais

fluida.

- Sessao Onboarding: Oportunidade para padronizar informagdes e apresentar/explicar as

ferramentas GAC.

- Quiz Onboarding: Permite avaliar o grau de retencdo da informacao de forma divertida

e promove interatividade.

- Passaporte “Journey Of Success”: Documento desenvolvido ao longo da jornada do

colaborador, promovendo visibilidade, reflexdo e sensa¢ao de progresso.
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- Avaliacdo Onboarding: Momento em que os colaboradores avaliam o processo,

permitindo identificar falhas e oportunidades de melhoria.
6.1.1 1° Onboarding
e Pré-Onboarding

A implementagao do processo de onboarding no GAC teve inicio com a entrada de

novos estagiarios nos meses de outubro e novembro.

Para garantir uma experiéncia de integracdo mais estruturada e acolhedora, foi

definido o envio prévio de um email de boas-vindas personalizado.

Esta comunicag¢ao inicial teve como principais objetivos acolher simbolicamente os
novos colaboradores antes da sua entrada formal, apresentar os recursos e ferramentas
essenciais ao inicio da experiéncia e promover uma familiarizagdo precoce com a missao
e o funcionamento do GAC. O conteido do email foi planeado cuidadosamente,

incorporando dois instrumentos-chave:

- Video Omboarding: Desenvolvido especificamente para este processo, com uma
introducdo ao GAC, a equipa, aos canais de comunicacdo (como o grupo de WhatsApp) e

as plataformas internas (/ntraGAC e Passaporte “Journey Of Success”).

- Ticket “Journey Of Success”: Artefacto simbolico que refor¢a o conceito de “embarque”

na jornada GAC, antecipando a experiéncia e fornecendo os dados de acesso ao IntraGAC.

Figura 13

Ticket Of Success

ISCAP

NOME:
Ariana Pereira

NOME: ENTRADA A BORDO:

Ariana Pereira 18/10/2024 10!

GAC

Relagdes Alumni Gestéo de Parcerias

BLOCO: PISO:
arianapereira2810@gmail.com D 0
Password: F8cdW-5U
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A escolha por um contacto antecipado antes do primeiro dia teve como objetivo
reduzir a ansiedade associada a entrada, aumentar o sentimento de pertenga e permitir que
0s estagiarios tivessem uma primeira exploragdo autonoma do GAC , ainda que de forma
inicial.

A calendariza¢ao do envio dos emails de boas-vindas seguiu a cronologia das

entradas dos estagiarios. O modelo do email de boas-vindas encontra-se no Apéndice VII.
e 1°Dia

No primeiro dia de integracdo dos novos colaboradores, foram implementadas
acOes essenciais para garantir uma rececdo estruturada e alinhada ao contexto
organizacional. Aos estagidrios que ainda ndo conheciam fisicamente o espaco, foi feita
uma visita guiada as instalacdes, promovendo proximidade e abertura desde o primeiro
contacto presencial. Inicialmente, estava previsto que no primeiro dia ocorressem a
entrega do Passaporte ¢ a realizagdo da Atividade Onboarding. Esta atividade tinha como
objetivo quebrar o gelo, estimular o sentimento de pertenga desde o inicio e tornar o

processo mais humano, informal e relacional.

Figura 14

Atividade Onboarding

ATIVIDADE ONBOARDING

Apresentacao

« Nome
* Se pudesses viajar no tempo, para que época irias e porqué?

* Se tivesses um superpoder, qual seria ?

e Qual é a lembranga de infancia de que mais gostas?

e Tens um lema ou frase que levas para a vida ? Se sim, qual ?
* Uma curiosidade sobre ti que poucos conhecem

Contudo, optou-se por ajustar a estrutura do primeiro dia, limitando-o a uma breve
apresentacdo do GAC, ao acolhimento presencial, ao esclarecimento das fungdes
atribuidas e a defini¢ao das primeiras tarefas ou projetos a desenvolver durante a primeira

sémana.
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Complementarmente, no proprio dia da entrada, os estagiarios foram adicionados
ao grupo interno de WhatsApp, recebendo uma mensagem de boas-vindas que reforgava

a proximidade da equipa e promovia o espirito de comunidade desde o primeiro contacto.

Figura 15

Mensagem Boas-Vindas - Grupo WhatssAp

Olé equipa!

Gostaria de dar as boas-vindas aos novos integrantes do grupo da Equipa GAC e para os
que ja estavam aqui também @

Contamos com todos vocés para juntarmos esforgos e alcancar os objetivos do Gabinete
Alumni e Carreira.
O grupo est4 aberto a novas sugestdes e debates!

Sejam bem-vindos e que juntos podemos alcancar nossos objetivos com
empenho e dedicagéo R

e Sessao de Boas-Vindas

A calendarizagdo da Sessdo de Boas-Vindas foi definida considerando a necessidade
de garantir a entrada de todos os novos estagiarios, assegurando uma integragao coletiva
e simultanea. Esta sessdo foi planeada com varios objetivos estratégicos: reforcar o
conhecimento institucional através de um Quiz Onboarding, fomentar a coesdo de equipa
com uma Atividade Onboarding de apresentagdo, introduzir o Passaporte “Journey Of
Success” como ferramenta estruturante da jornada no GAC e promover um momento

informal de acolhimento com a entrega dos Kits de Boas-Vindas e um lanche de convivio.

A gestao operacional do omnboarding foi efetuada no Trello, com checklists
individualizadas para cada colaborador. Estas listas foram organizadas num quadro
exclusivo, de acesso restrito aos responsaveis pela jornada do colaborador, permitindo

garantir a padroniza¢do, acompanhamento e monitorizagdo do processo.

A convocatoria para a sessdo foi enviada por email a todos os colaboradores no dia
6 de novembro e, posteriormente, a Coordenadora do GAC no dia 8 de novembro, com o
intuito de garantir a sua presenga e participagdo na apresentagdo sobre o GAC. As

comunicagdes estdo documentadas nos Apéndices VIII e IX.

Figura 16

Plano de A¢do Sessdo Boas-Vindas

Sessiao de Boas-Vindas 13/11/2024
Envio do convite colaboradores 06/11/2024
Confirmacio de Presencas 11/11/2024
Reforco da Confirmacdo de Presencas 12/11/2024
Envio convite Coordenadora GAC 08/11/2024
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A sessao foi agendada para o dia 13 de novembro, as 17h, no gabinete. Para reforgar
a participacao, foram realizados contactos teleféonicos no dia 11 de novembro e, perante
a auséncia de confirmacdo por parte de alguns colaboradores, enviaram-se mensagens

individuais no dia seguinte, garantindo uma abordagem mais personalizada e eficaz.

Para assegurar uma conducdo estruturada da sessdo, elaborou-se uma ordem de

trabalho acompanhada de uma timeline, conforme apresentado na figura seguinte:

Figura 17

Ordem de Trabalho e Timeline

Sessio Boas-Vindas

Ordem de Trabalho Timeline
Fotografia Individual para o IntraGAC 5 minutos
Introdugio GAC 5 minutos
Atividade Onboarding 15 minutos

uiz Onboarding e Entrega de Prémio e .
gcrtiﬁcado a0 Vinccdor i 20 minutos
Lanche, Adicionar Colaboradores no 20 minutos
Grupo Whatsapp e Foto de Grupo
Entrega de Kit Boas-Vindas e Passaporte 5 minutos
Journey Of Success

Total: 70 minutos (1:10h)

A abertura da sessdo incluiu uma dindmica motivacional com a leitura de frases
inspiradoras, promovendo um ambiente positivo e incentivando a interacdo entre os
participantes. Seguiu-se a Atividade Onboarding, concebida com perguntas estratégicas
que substituiram as apresentacdes tradicionais, permitindo um conhecimento mais
profundo e significativo entre os colaboradores. Esta atividade foi realizada apds o registo
fotografico para o IntraGAC e antes do lanche, contribuindo para um ambiente

descontraido e propicio ao convivio informal.

No entanto, a sessdo ndo decorreu conforme o planeado devido a auséncia
significativa de colaboradores, o que inviabilizou a execugdo integral da ordem de
trabalhos. Perante a reduzida participacdo, a sessdo foi adaptada: realizaram-se
fotografias individuais para o IntraGAC, a coordenadora fez uma breve introducdo ao
GAC e o tempo restante foi dedicado ao convivio e a entrega simbolica dos Kits de Boas-

Vindas.

A sessdo encerrou com uma fotografia de grupo, registando o momento. Elementos
centrais da agenda, como o Quiz Onboarding e apresentacdo do Passaporte, ndo foram

realizados.
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e Sessao Onboarding

A decisdo de realizar uma sessdo adicional surgiu da perce¢do de que muitos
colaboradores desconheciam o proposito e funcionamento do Passaporte, Trello,
IntraGAC e outras plataformas relevantes. Para colmatar esta lacuna, foi criada uma
sec¢ao “Onboarding’ no IntraGAC. Esta medida permite que, logo ap6s o envio do email
de boas-vindas e disponibilizacdo dos acessos, os colaboradores explorem os recursos

disponiveis (como o Office 365 e o Canva) e desenvolvam uma compreensao inicial das

ferramentas do GAC.

Figura 18

Guia Onboarding

nformagées gerais

Ticket Journey Of Success

Passporte GAC

Redes Sociais o Contactos

Acedsr 30 Passagarte

Nota. IntraGAC https://intragac.softr.app/

Com o objetivo de aumentar a participagdo dos colaboradores, a Sessdo
Onboarding foi organizada em formato online, oferecendo duas datas alternativas para
garantir maior flexibilidade. A escolha da data foi realizada através de uma votacdo no

grupo do GAC, conduzida por uma das estagidrias no dia 20 de novembro. A votacao
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permitiu identificar a data de maior preferéncia, tendo a sessao sido agendada para o dia
28 de novembro, as 18h, com o link de acesso partilhado no proprio dia. Para reforgar a
presenga, foram enviados lembretes: um pela manha e outro com o link uma hora antes

da sessdo.

Figura 19

Plano de A¢do Sessdo Onboarding

Sessdao Onboarding 28/11/2024
Votacdo do Dia 20/11/2024
Confirmacdo do Dia 25/11/2024
Confirmacdo de Presencas 25/11/2024
Lembrete 28/11/2024
Envio da apresentacio a quem néo esteve presente 03/12/2024

A sessdo foi estruturada para colmatar as lacunas da anterior Sessdao de Boas-Vindas
e garantir que todos os colaboradores tivessem acesso as informagdes essenciais. Iniciou-
se com breves apresentagdoes individuais, permitindo compreender as motivacdes €
expectativas dos estagiarios relativamente a experiéncia no GAC. Seguiu-se uma
introducdo ao gabinete, destacando a missao, os eixos de atuagao e os principais servicos
e produtos desenvolvidos para a integracdo, nomeadamente o Passaporte, o Trello e o
IntraGAC. Optou-se estrategicamente por disponibilizar o Passaporte via Trello,
assegurando acesso continuo ao documento, que seria entregue fisicamente apenas no

momento de saida do colaborador.

Foram também abordadas as competéncias comportamentais e técnicas que
orientam o desempenho dos estagidrios, de acordo com a funcdo desempenhada. A

apresentacao utilizada como suporte encontra-se documentada no Apéndice X.

No encerramento da sessdo, foi definida a data da primeira reunido de equipa.
Adicionalmente, solicitou-se aos colaboradores que respondessem ao Quiz Onboarding,
uma ferramenta de refor¢co dos conteudos abordados, cujo final incluia um link para a
avaliacdo da experiéncia de omnboarding. Este processo permitiu recolher feedback
relevante sobre a eficicia da integracdo e, como incentivo, os participantes que
concluiram o quiz receberam um certificado de “Especialista GAC”. O conteudo do quiz

encontra-se no Apéndice XI.

Apesar da realizagdo do Quiz Onboarding, verificou-se que alguns colaboradores
nao responderam ao questiondrio de avaliacao do processo de onboarding. Para colmatar

esta lacuna, foi enviado individualmente o link do questionario, incentivando a sua
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conclusdo. Este instrumento, disponivel no Apéndice XXV, foi essencial para recolher

percecgdes sobre a experiéncia de integragdo no GAC.

Para os estagiarios que nao estiveram presentes na Sessdo Onboarding e
considerando a relevancia das informagdes partilhadas, foi enviado por email o ficheiro

da apresentacgdo utilizada, garantindo equidade no acesso a informacao.

A checklist final do processo de onboarding consolidou as principais etapas e
assegurou a estruturagcdo da experiéncia de entrada no GAC, encontrando-se disponivel

no Apéndice XX.

Contudo, durante esta fase registou-se a desisténcia de uma estagiaria, que deixou
de responder as comunicacdes efetuadas. Apos tentativas de contacto, apurou-se que a
decisdo se deveu a dificuldades pessoais e a acumulagdo de trabalho extra durante o
periodo natalicio, comprometendo a sua disponibilidade. A estagiaria comunicou a
inten¢do de cessar o estdgio, justificando que a decisdo seria a mais adequada para evitar

prejuizos para ambas as partes.
6.1.2 2° Onboarding
e Pré-Onboarding

Em meados de fevereiro, com a entrada de novos colaboradores, foi revista a versao
do Email de Boas-Vindas. Passou a incluir referéncia ao Guia de Onboarding no
IntraGAC, incentivando a sua explora¢do desde o inicio. Além disso, os acessos as
plataformas foram integrados diretamente no corpo do email, facilitando a copia das
credenciais, incluindo a password. A versao final do email encontra-se no Apéndice XII.
Os envios foram realizados de forma faseada, a medida que os colaboradores integravam

o0 GAC.
e 1°Dia

A medida que os colaboradores integravam o GAC, eram também recebidos com uma

mensagem de boas-vindas no grupo de WhatsApp.
e Sessdo Onboarding

Como as entradas dos quatro novos estagiarios ocorreram em datas proximas, optou-
se por aguardar a integra¢do de todos antes de agendar a nova Sessdo de Onboarding.

Inicialmente, a sessdo foi marcada para o dia 27 de fevereiro.
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No entanto, dois colaboradores indicaram indisponibilidade nesse horario (17h),
devido a compromissos profissionais ¢ académicos. Para garantir a participacao de todos,

a sessao foi reagendada para sexta-feira, 28 de fevereiro as 16h.

Face a minha indisponibilidade para dinamizar a sessdo nesse horario, foi articulada
a substituicdo com uma estagiaria do GAC, que assumiu a conducdo da apresentacao.
Tendo em conta o meu horario laboral terminava as 17h, todas as sessoes e reunides de
equipa eram estrategicamente agendadas para depois desse horario. Contudo, para
maximizar a presenca de todos os colaboradores e garantir o envolvimento nos momentos
de integracdo, a Sessdo Onboarding foi marcada para sexta-feira, 28 de fevereiro, as 16h,
coincidindo com o periodo em que todos os estagidrios estavam presencialmente no GAC

(entre as 14h e as 17h)

A alteracao foi comunicada aos estagiarios no dia 26 de fevereiro, com a nova data e

hora da sessdo.

Figura 20

Plano de A¢do Sessdo Onboarding

Sessdio Onboarding 27/02/2025
Envio do convite colaboradores 21/02/2025
Lembrete 26/02/2025

Obs. Reunifo adiada para 28/02/2025

Nesta sessao, foi apresentada uma versao atualizada da apresentagdo (Apéndice XIII),
que passou a incluir, logo no segundo slide, a explicacdo sobre o meu papel no GAC, o
projeto Jornada do Sucesso e as suas diferentes etapas: onboarding, gestao e avaliacao de
desempenho e offboarding. Esta alteragdo teve como objetivo contextualizar melhor os
novos estagiarios e clarificar os conceitos-chave. Foram ainda introduzidas outras

melhorias no conteudo:

- No slide dedicado ao Trello, foi inserido um video explicativo da ferramenta para

facilitar a sua compreensao;

- O Video Onboarding foi removido da apresentacdo, dado que ja se encontra acessivel

no Guia de Onboarding disponivel no IntraGAC e no Email de Boas-Vindas;

- O tradicional Quiz Onboarding foi substituido por uma versao interativa no Mentimeter,
permitindo a realizagdo em tempo real e o acompanhamento conjunto das respostas,

promovendo maior dinamismo e participacdo. O novo quiz encontra-se no Apéndice XIV.
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A sessao decorreu de forma muito positiva, com elevado envolvimento por parte dos

colaboradores.
e Sessao Boas-Vindas

No proprio dia da Sessao Onboarding, foi enviado o convite para a proxima reuniao
de equipa, que teria também o papel de Sessdo de Boas-Vindas para os novos estagiarios.
Os convites para a Sessdo Onboarding, bem como para a Sessao de Boas-Vindas/Reunido
Mensal de Equipa, encontram-se no Apéndice XV. Tal como a anterior, esta sessao foi

agendada para uma sexta-feira, as 16h, dentro do horario de expediente.

Apesar da sessdo ter sido dinamizada pela Técnica Alumni e Carreira, devido ao

hordrio da sessdo, toda a organizacdo e planeamento ficaram sob a minha

responsabilidade.

Figura 21

Plano de A¢do Sessdao Boas-Vindas

3* Reuniiio Equipa 07/03/2025
Envio do Convite 28/02/2025
Lembrete 05/03/2025
Obs.Sessio Boas-Vindas

O plano de agao incluiu a defini¢ao da ordem de trabalho e da timeline, bem como

o envio de um lembrete no grupo WhatsApp, reforgando a convocatoria e incentivando os

colaboradores a trazerem algo para o lanche convivio.

Figura 22

Ordem de Trabalho e Timeline Sessdo Boas-Vindas

Sessio Boas-Vindas

Ordem de Trabalho Timeline
IAtividade Onboarding 20 min
Dindmica Grupo - Trés Palavras, Mil Possibilidades 30 min
Foto de Grupo 5min
Entrega Kit Boas-Vindas 5min
Total| 60min (1h)
Obs. O lanche é realizado ao longo da sesséo

Durante a Sessao de Boas-Vindas, optou-se por substituir a tradicional Atividade
Onboarding por uma nova dindmica de grupo com foco na criatividade e coesdo de
equipa. A atividade consistiu na constru¢do de uma historia coletiva, onde cada
participante criava uma frase com base em trés palavras aleatorias, contribuindo assim
para uma narrativa partilhada. Esta abordagem visou estimular a colaboragdo e a

espontaneidade entre os participantes.
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Da ordem de trabalho inicialmente prevista, apenas duas atividades nao foram
cumpridas, a Atividade Onboarding planeada e a foto de grupo, esta ultima por
esquecimento da responsavel pela sessdo. A decisdo de ndo repetir a Atividade
Onboarding utilizada na sessdo anterior foi estratégica, tendo em conta que varios
colaboradores ja a tinham experienciado. Evitar a repeti¢ao permitiu manter o interesse
dos presentes e adaptar o contetido ao contexto atual do grupo. Em alternativa foram
utilizadas questdes orientadas para a reflexdo individual e para a melhoria continua, como

ilustrado na apresentacao da sessdo, que se encontra no Apéndice XVI.

No encerramento da sessdo, foram abordados alguns temas relevantes para o
funcionamento do GAC, refor¢ando a integracdo dos novos elementos. Foi ainda
realizada a entrega dos Kits de Boas-Vindas, consolidando o acolhimento dos novos

colaboradores.

No Capitulo VI da Avaliagdo do Projeto, sera apresentada uma andlise critica
baseada no feedback dos colaboradores, identificando os pontos fortes do processo, as
fragilidades observadas e as aprendizagens retiradas. Esta reflexdo permitira consolidar

boas praticas e propor melhorias para futuros processos de onboarding.
6.1.3 Passaporte “Journey Of Success”

O passaporte € um instrumento estratégico que orienta o colaborador ao longo de
toda a sua jornada, desde o processo de onboarding até ao offboarding. A primeira parte
do Passaporte ¢ disponibilizada no 7rello logo no inicio do percurso do estagiario,
integrando-se diretamente no processo de onboarding. O objetivo principal € assegurar
uma integracdo estruturada e eficaz. Cada seccdo do Passaporte foi cuidadosamente

planeada com um propdsito especifico, que sera detalhado ao longo do documento.
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Figura 23

Passaporte Journey Of Success

PGSSGIDOF*Q
Journey 07[ SMCC@SS

Uma viagem que vale a pena ser regis

Gabinete Alumni e Carreira

2. PORTO

A primeira pagina do Passaporte mostra aos novos colaboradores do GAC a forte
ligagdo com os Alumni do ISCAP e como o GAC fomenta conexdes entre ex-alunos, bem
como oportunidades de colaboragdo e networking, com o objetivo de reforgar o sentido

de comunidade.

Figura 24

Alumni ISCAP pelo Mundo
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A segunda pégina destina-se a apresentacdo da identidade do GAC, explicando a
sua razao de ser e os principios que orientam as suas iniciativas e eventos, assim como as

varias oportunidades proporcionadas aos alumni.
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Figura 25

Bem-Vind@, ao GAC: Atividades

Bem Vinde ao GAC

) ) - Atividades GAC

Gabinete Alumni e Carreira - ISCAP

O Gabinete Alumni & Carreira (GAC) oferece uma ampla
gama de iniciativas para apoiar e fortalecer a ligagdo com

o5 seus alumni, atuando em tras eixkos principais

0 Gabinete Alumni e Carreira @ um servigo do ISCAP
dedicado a tod@s que estudaram ou trabalharam neste

Instituto.

Mosso proposito

Fortalecer & enriquecer a conexBo entre o ISCAP e seus
alumni. ex-alunos & ex-colaboradores, promavends uma
rede colaborativa e inspiradora que gere valor mulue.

Gestio do Gabinete

» Gestdo de Redes Sociais
+ Gestao do Site

Relagoes Alumni

+ Recursos Humanos = Alumni pelo Mundo

» Administrativo = Fundraising Alumni

» ICAReAlumni = Jantar Alumni
Missao = IntraGAC = Open Day
Acompanhar e petencier o sucesso profissional dos nosses « Newslstter « Perfiz Alurmni
alumm afrawes do apoio na gestdo da careira, do » Preémio Alumni
desenvolvinents continue, da arientacio e opartunidades

= Programa

de networking que impulsionem o seu crescimento

pessoal & profissional

Carreira Alumni

Embaixadores
Regressa a Casa Alumni

.
+ Empreender Alumni « Observatorio Alumni
_— + Programa Mentoria » Social e Comunidade
Programa My Caresr i
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A terceira pagina contém informagdes sobre a data de ingresso do colaborador, a
sua funcdo e as competéncias essenciais para o desempenho da mesma. O objetivo é

garantir que o colaborador compreenda claramente as suas responsabilidades e identifique

o desenvolvimento necessario para uma jornada bem-sucedida.

Figura 26

Entrada a Bordo

Nome:

Entrada a Bordo:

M5, @ste ¢ 0 caminho pas

Kit de Competéncias para o Sucesso no GAC

) de Gestéo de Redes Sociais [

orlament:

Na quarta pagina, o0 GAC deixa uma mensagem de boas-vindas com o objetivo de

reforgar a sua importancia para que o colaborador se sinta valorizado desde o primeiro
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momento, aumentando assim o nivel de engagement. Além disso, reforga-se também o
canal de comunicagdo interna, que contém um guia de onboarding, permitindo que o
colaborador saiba como comunicar-se dentro da equipa desde o inicio e conheca as

ferramentas utilizadas no GAC.

Figura 27

Bem-Vind@ ao GAC: Portal Conexdo

Bem-Vinde ao GAC Portal Conexdo GAC

Gabinete Alumni e Carreira - ISCAP

Por fim, apresentam-se os beneficios GAC, cujos objetivos sdo destacar as
vantagens e incentivos de que os proprios colaboradores podem usufruir, mostrando que
a sua experiéncia no gabinete trard beneficios concretos, incluindo a entrega do passaporte
no final da jornada. Foi ainda incluida uma folha para referir que o passaporte sera
utilizado ao longo de toda a jornada, de modo que os voluntarios/estagiarios entendam a

sua utilidade e importancia.
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Figura 28

Beneficios GAC

Beneficios GAC

Tedos os colaboradores do GAC tém acesso a uma série de
beneficios para apoiar o seu crescimento pesscal & profissional,

Passaporte Journey Of Sucess

incluindo: O que representa?

+ Rede de Networking: Ajudamos a deservolver e a Representa o mapa do teu progresso.
oxpandir a sua rede de contactos, um passo Assim como numa wviagem, o teu passaporte sera
essencial para abrir porfas e explorar novas preenchido com cada experiéncia, conguista e
oportunidades. conhecimanto adquiridos ao lengo desta jornada

+ Formagdes e Workshops: Formactes continuas e
workshops disponibilizados & voltados para o Para que serve ?
desenvolvimento profissional

« My Career: Servico personalizado que oferece apoio Serve como um registe do ciclo do colaborador
especializado na lrelintegracac no mercado de durante esta jornada, no passaporte sera registado as
trabalho & no desenvolvimento da carreira. tuas realizactes. formagoes. atividades e reconhecidas

= Pra Camreira: Capacitacdo para profissionais & agoes pelo carimbo GAC .
formativas para grupos. gue tem como foco
(relintegracao no mercado de trabalho & a gestao de No final, teras um documents que reflete a tua
carrsira trajetoria & a tua evolucdo, destacando as tuas

» Certificados e Recomendagoes: Apoic na emissao competencias e ajudando a identificar areas de
de certificados e carlas de recomendacio para crascimenta & melhoria.

alumni, estagiarios & voluntanos, reconhecendo as
suas competéncias e percurso.
« Descontos exclusives: Oferta de diversos descontos
em servicos e produtos, gracas a parcerias
estabelecidas com empresas e instituigoes |

_ Jr—— f— 4

O Passaporte completo esta disponivel no Apéndice XXVIII.

O processo de onboarding foi estruturado e executado com base num cronograma
previamente definido, que se encontra no Apéndice XVII, o que permitiu organizar as
etapas de forma sequencial e alinhada com os objetivos do acolhimento e integragao dos

novos colaboradores.
6.2 Gestao e Avaliacido de Desempenho
Neste processo, 0s contact point’s sao 0s seguintes:

- Trello: Esta ferramenta tem como objetivo promover a autogestio, responsabilidade e

transparéncia através de um sistema visual, intuitivo e personalizavel.

- Autoavaliagdo das Competéncias: Visa fomentar a reflexdo, a consciéncia critica do
desempenho e o desenvolvimento continuo com base nas competéncias definidas para a

respetiva funcao.

- Feedback Continuo e Bidirecional: Momentos informais de feedback, no dia a dia,

registos pelo Trello e checkins semanais.
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- Feedback Semanal Trello: Tem como finalidade promover uma cultura de feedback
continuo, avaliar o clima interno, bem como a motivagdo dos colaboradores ¢ identificar

dificuldades.

- Reunides Mensais de Equipa: Tem como intuito de fortalecer a unido da equipa,

promover a escuta mutua, atividades em conjunto e desenvolvimento interpessoal.

- Formagao: Oferta de formagdes internas e externas com base nas necessidades

identificadas dos colaboradores.

- Avaliagdo Gestao e Avaliacdo de Desempenho: Momento em que os colaboradores
avaliam o processo de gestdo e avaliacdo de desempenho, de forma a diagnosticar falhas

e melhorar o processo.
6.2.1.1 Trello

No GAC, a implementacdo do Trello como instrumento de gestdo e avaliagdo de
desempenho, visa mais do que a simples organiza¢do de tarefas, tratando-se de uma
estratégia para fomentar a responsabilidade individual, a transparéncia e o

desenvolvimento continuo.

Cada colaborador dispde de um quadro individual estruturado por colunas que

refletem diferentes fases do ciclo de trabalho.

-“Atividades” tarefas atribuidas ao colaborador que devem ser realizadas na semana;
- “Em andamento” atividades que ja estdo a ser trabalhadas;

- “Finalizada” atividades que j& foram concluidas; e,

- “Atividades nao realizadas™ tarefas que, por algum motivo, ndo foram concluidas.
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Figura 29

Instrumento de Gestdo e Avalia¢do de Desempenho: Trello
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Do mesmo modo, a segmentacdo ndo apenas permite reconhecer padrdes de

produtividade, por meio do tempo médio até o inicio e conclusdo de uma tarefa, como
também oferece dados objetivos sobre o interesse pela autogestdo. Por outro lado, devido
a flexibilidade para criar colunas adicionais, os colaboradores tém a oportunidade de
reconhecer e adaptar o sistema as suas proprias necessidades, propiciando uma gestao
mais pessoal e vantajosa em termos de eficiéncia. Quando se trata de uma tarefa semanal
atribuida a propria Técnica Alumni e Carreira, o ambiente de trabalho oferece a
oportunidade de manter um fluxo de trabalho estavel, plenamente alinhado aos objetivos
da equipa. A facilidade de anotagdes e acesso a /inks uteis por meio de cartdes adicionais
complementa a funcionalidade da ferramenta, fornecendo uma experiéncia aumentada

tanto em termos de acesso a informag¢ao, quanto em eficiéncia operacional.

A ultima coluna do quadro no Trello, “Passaporte GAC”, foi concebida como uma
representacao estruturada da jornada do colaborador, integrando marcos-chave do seu
percurso no GAC. Esta coluna organiza, de forma visual e sistematica, o ciclo de vida do

colaborador, desde a integracdo até a saida.
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Figura 30

Passaporte GAC

Passaporte GAC
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O primeiro cartdo desta coluna contém o proprio Passaporte, parcialmente
entregue no inicio da integracdo e completado progressivamente ao longo do percurso. O
cartdo “Onboarding” concentra as sessdes ¢ atividades fundamentais do processo de
integracdo, o cartdo “Formagdo e Desenvolvimento” agrega elementos continuos como
reunides mensais de equipa, dindmicas, autoavaliacdes de competéncias e registo de

formagdes internas, atualizados estrategicamente em func¢ao da sua temporalidade.
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Figura 31

Coluna Passaporte GAC - Cartoes

O Passaporte GAC
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O Passaporte GAC € uma ferramenta essencial para acompanhar e desenvolver as
tuas competéncias ao longo desta jornada no Gabinete Alumni e Carreira. Este
documento permite monitorizar o progresso individual, identificar areas de
melhoria e reconhecer contributos, funcionando como um guia estruturado para

alinhamento com os objetivos do GAC.
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Adicionar um item
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A proposta inicial de implementar cartdes de gestdo de atividades e realizar
sessOes mensais de feedback foi abandonada por razdes operacionais e estratégicas.
Recursos limitados, juntamente com o monitoramento informal frequente de ex-alunos e
técnicos de carreira do GAC, sugerem que o feedback espontaneo fornecido pessoalmente
pode levar a maior abertura e conforto entre os estagidrios. Assim, a informalidade
mostra-se mais eficaz na promog¢ao do desenvolvimento pessoal, uma vez que reduz a

percecao de julgamento formal.

61



Outro elemento relacionado ¢ o cartdo de feedback semanal, uma pratica
sistematica de compartilhamento de insights por meio de emojis e sugestdes. Essa rotina
ndo s6 permite monitorar as experiéncias dos nossos funcionarios, mas também facilita a
reflexao sobre os desafios e oportunidades de melhoria, favorecendo um processo de
escuta ativa e adaptacao continua. Por fim, o cartdo de saida regista atividades e produtos

relacionados ao desligamento do colaborador, fechando o ciclo de forma estruturada.

Figura 32

Coluna Passaporte GAC - Cartoes

) Offboarding

na =13 PASSAPORTE GAC

Hotificagtes

& Seguir

= Feedback Semanal

Descricdo
na lista PASSAPORTE GAC ~

Adicione uma descricio mais detalhada...
Notificactes Drata Entrega

@ Seguir 28 de few, 18:36 ~

Editar [ Pendlitima Semana Esecluir

Descrigao

Hvalia tua experigncia no GAC semanaimente com o5 seguintes emcii’s: & /& / . - _ .
X . Avzlizgdo de Competncizs & de Dezsmpanho
2 / @ e ougere-nos como & gue podemos melhora-la !

Adicionar um item

[ Semana 24/02 Excluir
[¥ Lanche de Despedida- Ultima Semana Excluir
Emaj
Sugestdes Uitima Reunido de Equipa
Testzmunho

Adicionar um item

Adicionar um item

B4 12 Semana apds Saida Esecluir

Avalizcdo processo Offbcarding = Employes Experience g Micros

A utilizagdo eficaz do Trello nao se limita a organizacao de tarefas, ¢ também uma
ferramenta de avaliagdo transversal de competéncias como planeamento, organizagao,
adaptabilidade e autonomia. O seu uso continuo refor¢a uma cultura transparente e

participativa do percurso de cada colaborador no GAC.

Para além do quadro individual de cada colaborador, foi criado um segundo
quadro no Trello, “Jornada do Sucesso”, que centraliza as checklists dos principais
processos da jornada no GAC: omboarding, gestdo e avaliacdo de desempenho e
offboarding. Este quadro funciona como uma ferramenta de controlo operacional e
estratégico, permitindo acompanhar, de forma personalizada, o cumprimento das etapas

fundamentais por parte de cada colaborador. Através da estruturacdo por checklists, ¢
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possivel assegurar a consisténcia na execucao dos processos, identificar lacunas de
implementa¢do e monitorizar o nivel de envolvimento dos colaboradores ao longo da
implementagdo da sua trajetoria. Esta abordagem ndo s6 reforca a rastreabilidade das
acoOes realizadas, como também permite uma gestdo mais eficaz e personalizada das

experiéncias no GAC. As checklists encontram-se apresentadas no Apéndice XX.

Figura 33

Quadro Jornada do Sucesso

Ciclo de Vida Colaborador: José

Alves

Onboarding

= @3 EYs
Gestdo e Avaliagio de
Desempenho

ks 03

Offboarding
Bs 01

-+ Adicionar um cartdo

Ciclo de Vida Colaborador:

Alice Barbosa

Ciclo de Vida Colaborador:

Ciclo de Vida Colaborador: Inés

Ciclo de Vida Colaborador:

Marcelo Ferreira Lourengo Ruana Puccini
Onboarding Onboarding Onboarding Onboarding
= @35 [&os = @3 &416 = @3 s = @3 1718

Gestio e Avaliagdo de

Gestdo e Avaliagio de

Gestdo e Avaliagio de

Gestdo e Avaliagio de

Desempenho Desempenho Desempenho Desempenho
&5 0/3 b4 0/3 k5 073 = v
Offboarding Offboarding Offboarding Offboarding
&5 011 Gs o/11 &5 o1 b5 011
=] + Adicionar um cartdo + Adicionar um cartdo + Adicionar um cartdo (=] -+ Adicionar um cartdo

6.2.2 Reunides de Equipa
e 1? Reuniio Mensal de Equipa

Apesar de o planeamento inicial prever a realizagdo regular de reunides mensais
de equipa, constrangimentos operacionais, como auséncias imprevistas € a necessidade

de aguardar a entrada de novos colaboradores, comprometeram a execugao rigorosa do

calendario definido.

A primeira reunido mensal realizou-se no dia 12 de dezembro, as 18h, com data
acordada previamente na Sessdo de Onboarding. O convite foi enviado a 3 de dezembro
via WhatsApp, seguido de lembretes nos dias 6 e 11 de dezembro. Neste Gltimo, foram
partilhadas as confirmagdes de presenca até ao momento, a ordem de trabalhos e a

timeline, € o lembrete para a troca de lembrancas no ambito da atividade “Amigo

Secreto”.

Figura 34

Plano de A¢do 1° Reunido Mensal de Equipa

Definicdo da Data da Reunido 28/11/2024
Envio do Convite 03/12/2024
Lembrete 06/12/2024
Confirmacéo de Presencas 11/11/2024
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Esta reunido teve como objetivos principais promover a integracdo € o
alinhamento entre os colaboradores. Foi solicitado a cada um que preparasse um pitch
sobre as suas fungdes e responsabilidades no GAC, permitindo uma visdo mais clara e
partilhada do trabalho em curso. A troca de lembrangas, por sua vez, funcionou como um

catalisador para o fortalecimento das relagdes interpessoais.

A sessao foi bem-sucedida, com elevada taxa de participagdo e envolvimento.
Apenas duas estagiarias estiveram ausentes, uma por motivos de satde e outra por
compromissos profissionais. O momento revelou-se eficaz nao s6 para fins de

alinhamento organizacional, mas também como um instrumento de coesdo da equipa.
e 2% Reuniio Mensal de Equipa

A segunda reunido mensal de equipa estava inicialmente agendada para 9 de
janeiro, com dois objetivos principais: reforcar a importancia do uso do Trello entre os
colaboradores que ainda ndo o utilizavam de forma sistematica e assinalar
simbolicamente a despedida de uma das estagidrias, uma vez que seria a ultima reunido

Ccom a sua presenca.

O convite foi enviado a 23 de dezembro, seguido de um lembrete coletivo a 6 de
janeiro. Face a auséncia de confirmagdes, foi feito um contacto individual a 7 de janeiro.
Dado que a maioria dos colaboradores indicou indisponibilidade, optou-se por adiar a
sessdo, uma vez que a componente simbolica da despedida perderia impacto com uma
presenca reduzida. A reunido foi remarcada para 30 de janeiro, com envio de novo convite
a 8 de janeiro e refor¢o de comunicacdo a 24 de janeiro, através de sondagem no grupo
WhatsApp do GAC. Nesta nova data foi possivel contar com a presenca de todos os

estagiarios, o que contribui para uma sessao mais participativa e significativa.

Figura 35

Plano de A¢do 2° Reunido Mensal de Equipa

Envio do Convite 23/12/2024
Lembrete 06/01/2025
Confirmacéio de Presencas 07/01/2025
Obs. Reunifo adiada por falta de comparéncias

Envio do Convite 08/01/2025
Lembrete 24/01/2025
Confirmacéo de Presencas 29/01/2025
Obs. Lanche despedida Alexandra
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A dinamica da “ilha deserta” foi utilizada como atividade de grupo, promovendo
0 pensamento critico, a negociagdo e a construcdo de consenso, ao desafiar os
participantes a selecionar, em conjunto, cinco objetos essenciais para um kit de
sobrevivéncia. De seguida, realizou-se o lanche de despedida da estagiaria, marcado pela
entrega do certificado de reconhecimento e pela recolha do seu testemunho, que

posteriormente seria publicado no IntraGAC.

A reunido encerrou-se com uma fotografia de grupo, simbolizando o
encerramento de um ciclo e reforgando os lagos entre os membros da equipa. Esta sessdao
demonstrou o valor das reunides mensais ndo s6 como instrumento de alinhamento, mas

também como espaco de celebragdo e fortalecimento da cultura organizacional.
e 3" Reuniio Mensal de Equipa

A terceira reunido de equipa coincidiu estrategicamente com a Sessao de Boas-
Vindas dos novos colaboradores e foi agendada para 7 de margo. O convite foi enviado a
28 de fevereiro, com um lembrete enviado a 5 de marco. A condugao da sessao esteve a
cargo da Técnica Alumni e Carreira, dada a sua realizagdo durante o horario de
expediente, mas todo o planeamento e organizagdo foram previamente estruturados por

mim.

Figura 36

Ordem de Trabalho e Timeline Sessdo Boas-Vindas

Sessao Boas-Vindas

Ordem de Trabalho
|Atividade Onboarding 20 min
Dinamica Grupo - Trés Palavras, Mil Possibilidades 30 min
Foto de Grupo 5min
Entrega Kit Boas-Vindas 5min
Total| 60min (1h)

(Obs. O lanche ¢é realizado ao longo da sesséo

A reunido foi desenhada com um duplo proposito: reforgar o espirito de equipa e
promover a integragdo dos novos membros. A dindmica escolhida, uma historia coletiva
construida com frases improvisadas a partir de trés palavras aleatdrias por participante,
teve como objetivo estimular a criatividade, o pensamento rapido e a colaboragao.
Seguiu-se um momento de reflexdo orientado por perguntas estratégicas, que permitiram

identificar oportunidades de melhoria e reforgar o alinhamento entre todos.

Durante este dialogo, foram definidas as datas das trés reunides seguintes e

tomada de decisdo de delegar a sua organizacao a grupos de colaboradores. Esta medida
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visa promover o desenvolvimento de competéncias como planeamento, comunicagao,
trabalho em equipa e adaptabilidade. As datas designadas para as proximas sessoes foram:

21 de margo, 4 de abril e 26 de maio.

Além disso, foram discutidas e aprovadas trés formagdes internas a implementar
nos meses seguintes: Canva, Gestdo de Carreira e Diversidade e Inclusdo, alinhadas com
as necessidades identificadas em termos de desenvolvimento de competéncias

transversais.

A sessdo terminou com a entrega do Kif de Boas-Vindas aos novos colaboradores,
simbolizando o inicio oficial da sua jornada no GAC e reforcando o compromisso com

uma experiéncia de integracdo estruturada e acolhedora.
6.2.3 Avaliacdo de Competéncias e Desempenho

Dado que a avaliagdo final do estagio serd baseada no desenvolvimento das
competéncias dos colaboradores, tornou-se essencial, numa fase inicial, definir as
competéncias comportamentais e técnicas especificas para cada fungao. Para isso, foram
elaboradas as Analises Descritivas das Fung¢des (DAF), com base nessas descri¢cdes foram
identificadas as competéncias-chave para cada cargo. As DAF’s podem ser consultadas

no Apéndice XVIII.

Ap0s a selecao das competéncias, foi necessario definir cada uma delas, bem como
os respetivos indicadores comportamentais que permitem a sua avaliagdo objetiva. As
competéncias atribuidas a cada funcdo, juntamente com as respetivas definicdes e

indicadores, encontram-se no Apéndice XIX.

Os colaboradores tém acesso a informacgdo das competéncias para a sua fungao

através do Passaporte e do IntraGAC.
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Figura 37

Fungoes GAC e Competéncias

Fungdo Competéncias Comportamentais Competéncias Técnicas
1. Anilise de Dados e Métricas
Alexandra Aradjo Gestdo do Gabinete Gestdo de Redes Sociais 2. Gestdo de Plataformas de Redes Sociais

3.Produgio e Edigdo de Contelido
1. Gestao deFerramentas Digitais
Henrigue Ribeira Gestdo do Gabinete Assistente Administrativo 2. Gestdao Documental

3. Desenvolvimento de Contedido Administrativo

1. Gestdo de Ferramentas Digitais

Ariana Pereira Gestdo do Gabinete Assistente Administrativa 2. Gestao Documental

3. Desenvolvimento de Contetido Administrativo
1. Comunicacdo Interna e Digital

Ruana Puccini Gestio do Gabinete IAssistente de Recursos Humanosg 2, Gestdo Administrativa de Recursos Humanos
3. Apoio a Gestdo de Carreira e Desenvolvimento
1. Autanomia 1.Gestdo de Relacionamentos com os Clientes
Inés Reis Relagoes Alumni Desenvolvimento de Negdcios 2. Aprendizagem Continua 2. Negociagao e Gestdo de Parcerias
3. Adaptabilidade e Flexibilidade 3. Anilise e Otimizagio de Websites
4. Criatividade 1. Anilise de Dados e Métricas

Inés Lourenco Gestdo do Gabinete Gestdo deRedes Sociais 2. Gestao de Plataformas de Redes Sociais

5.Planeamento e Organizacdo
3.Produgio e Edigdo de Contetido
1.Produgéo e Edigio de Contedido
JoséAlves Gestdo do Gabinete Gestdo de Projetos Website 2. Andlise e Otimizagdo de Websites

3. Anilise de Dados e Métricas

1. Comunicacdo Interna e Digital
Marcelo Ferreira Gestao do Gabinete |Assistente de Recursos Humanosg 2. Gestdo Administrativa de Recursos Humanos

3. Apoio a Gestdo de Carreira e Desenvolvimento
1. Gestdo de Relacionamentos com os Clientes
Alice Barbosa Relagges Alumni Gestdo de Projetos Fundraising 2. Negociacio e Gestdo de Parcerias

3. ProspecgaodeClientes
1. Gestdo de Relacionamentos com os Clientes
Gestdo do Gabinete Gestdo deProjetos 2. Negociacido e Gestdo de Parcerias

3. ProspecciodeClientes

Importa referir que, durante o estagio, algumas func¢des foram revistas com base
no perfil e maturidade dos colaboradores. Inicialmente, dois colaboradores iniciaram
funcdes na area de Gestdo de Parcerias e Gestdo da Rede Alumni. Contudo, apds o
acompanhamento continuo, identificou-se que estas fung¢des ndo se adequavam ao seu
perfil, naquele momento, pelo que foram alteradas para fungdes de Assistentes

Administrativos, onde demonstraram melhor adaptacao.

Com o intuito de promover a autorreflexdo e o desenvolvimento continuo, no dia
3 de janeiro e 11 de abril, foi solicitado a todos os estagiarios que respondessem a um
questionario de autoavaliagdo, com prazo para submissao até¢ 10 de janeiro e 17 de abril.
O link foi enviado individualmente por mensagem e a tarefa foi igualmente criada no
Trello. O questionario encontra-se no Apéndice XXI, onde constam as competéncias

atribuidas, as suas definigdes e os respetivos indicadores comportamentais.

No final do questionario, os colaboradores foram convidados a indicar formagdes
internas que gostariam de frequentar, com o objetivo de alinhar a oferta formativa do
GAC com os interesses e necessidades reais dos estagiarios. As formagdes mais referidas
foram: literacia financeira, gestdo de clientes, gestdo de carreira e planeamento e

organizagao.
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O principal objetivo da autoavaliagdo € permitir aos colaboradores refletirem
sobre os seus pontos fortes, areas a melhorar e progresso ao longo do estagio. Esta
autoanalise sera posteriormente complementada com a avaliag¢do final, para identificar
alinhamentos ou discrepancias entre a perce¢ao individual e a avaliacdo externa. Para
apoiar este processo, foi desenvolvido um ficheiro Excel individual para cada
colaborador, onde constam: os resultados da autoavaliacdo, a avaliagdo efetuada pela
supervisao e a avaliacdo final de cada competéncia. Com base nesta analise global, serdo
sugeridas formacgdes e/ou workshops personalizados, permitindo que cada colaborador
termine a sua experiéncia no GAC com recomendagdes concretas para o seu

desenvolvimento futuro.

A avaliacdo de competéncias e de desempenho no GAC é realizada com base numa

escala de cinco niveis de proficiéncia, descritos da seguinte forma:
- Nivel 1 (Fraco)-. Raramente demonstra possuir a competéncia;

- Nivel 2 (Razoével): Demonstra a competéncia ocasionalmente;

- Nivel 3 (Bom): Demonstra a competéncia de forma consistente;
- Nivel 4 (Muito Bom): Demonstra sempre a competéncia;

- Nivel 5 (Exceléncia): Demonstra a competéncia em grau muito elevado, servindo como

exemplo a seguir;

Este processo foi desenvolvido a luz do enquadramento normativo realizado no

Capitulo III — Diagndstico:

- O Decreto-Lei n° 66/2011 e o Decreto-Lei n° 389/99, que regulam, respetivamente, os
estagios profissionais e o voluntariado, estabelecendo as bases legais aplicaveis as

experiéncias dos colaboradores no GAC;

- A Norma 4427, que orienta a gestdo de pessoas de forma sistematizada e baseada em

competéncias;

- O STADAP, embora desenvolvido para a Administragdao Publica, serviu como referéncia
para a defini¢do dos niveis de desempenho e a ligacdo direta entre a avaliagdo de

desempenho e a formag¢do continua.
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No que respeita a avaliagcdo das competéncias, cada indicador comportamental foi
avaliado individualmente pela tutora dos colaboradores, a Técnica Alumni e Carreira, com
base na observacdo direta do desempenho dos mesmos. Para efeitos da avaliagdo final de
cada competéncia, foi efetuado o calculo da média dos niveis atribuidos aos seus
respetivos indicadores comportamentais. No caso de existirem indicadores que nao
puderam ser observados, estes foram excluidos do calculo, assegurando assim uma média

justa e representativa das evidéncias disponiveis.

A avaliag¢do final do desempenho ¢ obtida através da média das classificacdes
atribuidas aos seguintes indicadores: realizacdo das atividades propostas, cumprimento
dos prazos de entrega, alcance das metas propostas, utilizagdo do Trello na gestao das

atividades, participa¢do nas dindmicas e reunides e qualidade do trabalho entregue.

No caso da estagiaria de Gestao de Redes Sociais, o seu ultimo dia de estagio no
GAC foino dia 31 de janeiro. A avaliagao do seu desempenho foi realizada no dia 24 de
janeiro. Posteriormente, foi agendada uma reunido final no dia 17 de fevereiro, uma vez

que a Técnica de Alumni e Carreira aguardava a renovacao do seu contrato de trabalho.

Apo6s a reunido final, foi solicitado aos colaboradores que respondessem ao
questionario de avaliacdo do processo de gestdo e avaliacdo de desempenho (GAD). As
respostas fornecidas nesse questionario serdo analisadas no Capitulo VI — Avaliagcdo do

Projeto, no ambito da avaliagdo do processo de gestdo e avaliacdo de desempenho.
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Figura 38

Avaliagdo de Competéncias e Desempenho

as e Desempenho

a

Nome Alexandra Aragjo Nome Casstana Damo
Area Relagdes Alumni Funcio Técnica Alumni e Carreira
Funciio Gestdo Redes Sociais Data 24/01/2025
Assinatura Assinatura

Niveis Proficiéncia:

Nivel 1 (Fraco): Raras vezes demonstra possuir a competéncia.
Nivel 2 (Razoavel): Por vezes demonstra possuir a competéncia.
Nivel 3 (Bom) : Em regra demonstra possuir a competéncia.
Nivel 4 (Muito Bom): Demonstra sempre possuir a competéncia.
Nivel 5 (Excelente): Demonstra possuir a competéncia em grau muito elevado, sendo um exemplo a seguir.

Avaliagio Competéncias Comportamentais Avaliacio Competéncias Técnicas

Indicadores Comportamentais Autoavaliagio Avaliacio Notas - Indicadores Comportamentais Autoavaliagio Avaliacio Notas
Identifica problemas e age para resolvé-los usando os recursos e - Mostra habilidade para extrair e interpretar dados de ferramentas . e R
: - A . 3 4 E - . 2 ] Nio foi possivel observar
conhecimentos disponiveis, antes de recorrer ao supervisor = analiticas, como alcance, engagement e conversdes
=
&z
= Organiza e realiza as suas tarefas com precisio sem necessidade de = Demonstra proatividade em propor mudangas com base na anilise 3 o Nz foi ivel observ:
B acempanhamento constante e cumprindo os prazos. ; dos dados. visando a melhoria continua. Sao toLpossivel observar
2
] 3 ——— —
'E Avwalia as implicag8es das suas agdes, considerando o impacto a a Dem?nstfa um equilibrio entre 2 anflise detathada e tomada de =
) 1 - - B @ agdo, aplicando rapidamente os insights para maximizar os 3 0 Nio foi possivel observar
< ongo prazo e ajustando estratégias quando € necessario. =
@ resultados.
. Monitotiza os dados regularmente e reporta tendéncias, picos ou
Toma decisdes com responsabilidade, cons.lderando as -quedas. mantendo a equipa informada sobre o desempenho das 2 0 Nio foi possivel observar
consequénecias para si e para a equipa. redes
Nio se aplica
Avaliagio Final Avaliacio Final P
Indicadores Comportamentais Autoavaliagio Avaliacio Notas Indicadores Comportamentais Autoavaliacio Avaliacio Notas

Planeia e orzaniza cronogramas de publicag8es para assegurar
consisténcia e relevincia nos conteidos e respeitando datas 3 0 Nio foi possivel observar
importantes e campanhas especificas.

Demeonstra interesse em aprender e procura noves conhecimentos e
habilidades para aptimorar o seu desempenho

Responde prontamente as interages dos seguidores, como
comentarios, mensagens diretas e reagdes. reforgando o 3 0 Nio foi possivel observar
relacionamento e a presenga do GAC.

Compartilha com a equipa noves conhecimentos ou praticas,
promovendo um ambiente de aprendizagem coletivo.

Participa voluntariamente e aproveita da melhor maneira as
formagdes, workshops ou atividades de desenvolvimento 3 3
disponibilizadas, do os os facultados.

Esté atento a novas funcionalidades, formatos e tendéncias nas
redes sociais, testando e incorporande inovagdes que possam 3 3
beneficiar a presenga digital do GAC.

Aprendizagem Continua

Solicita feedback regularmente para identificar dreas de melhoria e
oportunidades de crescimento

Demonstra proatividade ao sugerir novas abordagens de conteido
ou mudangas baseadas em tendéncias emerzentes

Gestiio de Plataformas de Redes Sociais|

Avaliacio Final| Avaliacio Final
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Competéncia Indicadores Comportamentais Autoavaliagio Avaliacio Notas Competéncia Indicadores Comportamentais Autoavaliagio Avaliagio Notas
o Mantém a calma e a eficdcia ao enfrentar imprevistos, focando na 3 1 o Usa ferramentas de edigio para ajustar o contetudo visual {como 3 -
] solugdo em vez do problema. = cores, ipografia e layout), mantendo aidentidade visual do GAC. ?
= £
= E
= g — — - — -
é Propde novas abordagens e solugdes quando surgem barreiras, em & v recursos multimidia (fotc’s._ videos, dudios) de maneira
1 : = 3 4 L) eficaz, integrando-os ao contetdo textual para enriquecera 3 4
= vez de esperar porinstrugdes detalhadas. =
. 2 mensagem.
w =
E Fecebe bem mudangas de planos ou instrugdes e ajusta-se 3 N E Inova nas abordagens de contetido, experimentando diferentes 3 3
= rapidamente sem resisténcia. = estilos narrativos e visuais para capturar o interesse do publico.
B
5] =2 i . i
3 Promove e encoraja a mudanga, estimulando nos outros o mesmo = Cn.a um:awane‘d.ade de fu.n'n.atus de .c,ont.eudo (postagens de blog, . . .
. . 3 3 B videos, infogrificos, stories) para diversificar a presenga nas redes 3 0 Nio foi possivel observar
tipo de comportamento. .. I
sociais e manter o engagement da audiéncia.
Avaliagio Final)| Avaliagio Final)| *
Competéncia Indicadores Comportamentais Autoavaliacio Avaliacio Notas
Propde solugdes inovadoras para problemas conhecidos, e o
apresentando ideias que diferem as abordagens convencionais. 3 + arelinn e e el
o
E Conl:fibui:regm.a.tmeme com sugestdes de melhorias em processos 3 N Componentes Avaliagio Notas
&) eou produtos demonstrando pensamento criativo.
a
]
£ . , ) -
5 Ajusta estratégias e encontra novas for?'n.z.is de lidar com desafios, 3 4 As atividades propostas foram re das 3
mesmo com recursos limitados
Demonstra disposigio para testar ideias novas, mesmo que
envolvam riscos calculados ou possam nio funcionar perfeitamente 3 4 Os prazos de entrega foram cumpridos 3
na primeira tentativa.
PR 4 3
Avaliagdo Final As metas propostas foram alcangadas
Indicads C rtamentai: Autoavaliaci Avaliacis Nota: 3
cadores ompo entals utearatiagae vatlagao otas Utilizagdo do Trello para a gestdo de atividades
ag_ Identifica e prioriza tarefas com base na urgéncia e importancia, 3 3 3
= mantendo o foco em atividades de maior impacto. - . . .
7 Participagiio nas dinimicas/reunides
E" Demonstra capacidade de ajustar o tempo e os recursos conforme 3 3 5
e necessario para cumprir os objetivos. Quatidade do trabalho entregue
£
| 2 - ; 5 -
E Antecipa potenciais obsticulos e pla.ﬂa].ii dta@u&as para garantir 3 3 3333333333
= que o prazo de entrega e a qualidade ndo sejam comprometidos. R
= Avaliagio Final
:T': Fevé o seu pr'oprio.tfaba.lho. idenﬁ.ﬁcanr'la melhorias ou algum 3 0 Nio foi possivel observar
ajuste antes de entrega-lo.
2

Avaliacio Final

or pode se desenvelver futuramente)

Observagao: Os itens que estdo com zero referem-se a comportamentos/competéncias que ndo foram possiveis serem observadas. Cassiana;
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6.2.4 Formacoes

Inicialmente, estava previsto o desenvolvimento de um calendario de formagdes
internas destinado a equipa do GAC. Contudo, ao longo da implementacao do projeto, e
tendo em conta o perfil dos colaboradores inicialmente integrados no gabinete, foi
necessario reformular a estratégia, uma vez que se verificou baixa interatividade e adesao

as propostas de formagao estruturadas.

Perante este contexto, optou-se por uma abordagem mais flexivel e adaptada as
necessidades reais e aos interesses manifestados pelos colaboradores. A nova estratégia
passou a oferecer formagdes direcionadas, de facil acesso e alinhadas com tematicas
atuais, promovendo, assim, o crescimento continuo e o desenvolvimento profissional da

equipa.

Como exemplo desta nova abordagem, no dia 13 de dezembro foi partilhado no
grupo de WhatsApp do GAC um webinar sobre Inteligéncia Artificial Generativa,

acessivel a todos os que demonstrassem interesse pelo tema.

Com base nas respostas recolhidas no questionario de autoavaliacdo, os
colaboradores identificaram interesse em formagdes nas areas de literacia financeira,
gestdo de clientes, gestdo de carreira e planeamento e organizagdo. Como resposta a estas

necessidades formativas foram feitas as seguintes sugestdes e iniciativas:

- No dia 19 de fevereiro, foi partilhada no grupo de WhatsApp uma formagao do
Magma Talent Hub, composta por quatro sessdes online, com tematicas como contratos
de trabalho, poupanca e investimentos, gestdo de finangas pessoais € impostos. A

participacgao foi voluntaria, mediante inscri¢do individual.

- No dia 4 de margo, foi sugerida no mesmo grupo um workshop do Magma Talent
Hub intitulado “CV: Um guia para teres sucesso!”, agendado para o dia 5 de margo, as
18h em formato online. O workshop abordou estratégias para destacar experiéncias e
competéncias, adaptacdo profissional impactante e dicas para aumentar a probabilidade

de sucesso no processo de candidatura.

Durante a Sessdao de Boas-Vindas e Reunido de Equipa, realizada no dia 7 de
margo, foi decidido em conjunto, avangar com a realizagdo de formagdes internas, com

0s seguintes temas, responsaveis e datas:
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- Canva: Formacao online dia 10 de abril as 15h, a responsavel pela organizacdo da

formacao foi a estagiaria de Gestao de Redes Sociais;

- Gestao de Carreira: Formagao presencial, dividida em trés sessdes de 1h30, a primeira
sessdo esta agendada para 16 de maio as 14h. A responsavel pela formagao sera a Técnica
Alumni e Carreira. Esta formagao aborda conteudos como procura ativa de emprego,

saidas profissionais, objetivos profissionais, CV e LinkedIn;

- Diversidade e Inclusdo: Formagao presencial que ira ocorrer a 30 de maio, as 14h, com
responsabilidade de uma estagiaria do A/l In Career. Esta formagao estava inicialmente
prevista para o dia 14 de janeiro, tendo sido cancelada por falta de participantes, apesar

do convite ter sido enviado a 20 de dezembro.

Adicionalmente, a Técnica Alumni e Carreira promoveu também formagdes no
ambito do Programa Pré-A/umni 2025, abertas também a participacao dos colaboradores

do GAC. As formagdes decorreram nas seguintes datas:
- Procura ativa de emprego: Ocorreu a 25 ¢ margo as 10h, online.
- Curriculo e Carta de Motivagao: 26 de margo, as 10h, presencialmente no ISCAP.
- LinkedIn e Portfolio: 28 de margo as 10h, presencialmente no ISCAP.

Todas as formacdes incluem a emissdo de certificados de participagdo, com o

objetivo de complementar o Passaporte GAC.
6.2.5 Analise Empirica

A meio da implementagdo do projeto, foi realizada uma analise empirica junto dos
colaboradores do GAC, com o objetivo de compreender as suas percegdes sobre a
experiéncia, identificar eventuais desafios e recolher sugestdes de melhoria. Para isso,

foram colocadas cinco questdes:

1. Como tem sido a tua experiéncia aqui no GAC até agora?

2. Ha algo que tenha sido um desafio para ti deste que comegaste no GAC ?

3. Como podemos tornar o teu dia a dia mais facil ou mais agradavel aqui no
GAC?

4. O que mais gostarias de aprender ou melhorar na tua jornada aqui?

5. Tem alguma coisa que sentes que poderia ser diferente para ajudar-te a ter

mais sucesso ou satisfacdo no que fazes?
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A recolha das respostas dos estagiarios que iniciaram primeiro foi realizada no dia
21 de janeiro, através de chamadas telefonicas. Nos casos em que os colaboradores ndo
atenderam, foi enviada uma mensagem com as questdes. As respostas obtidas foram as

seguintes:

Estagiaria Gestdo de Redes Sociais: “Sim, tenho gostado da experiéncia. Foi um desafio
para mim gerir o meu tempo com as tarefas, uma vez que tenho que conciliar trabalho,
mestrado e o estdgio. Sempre me senti super a vontade no GAC. De modo geral, gostei

bastante, sim!”

Estagiaria Assistente Administrativa: “A minha experiéncia tem sido bastante positiva.
Um dos desafios foi gerir algumas tarefas que me eram completamente novas, mas tenho
conseguido ultrapassa-las. Para ja, sinto-me bem integrada, ndo tenho nenhuma sugestao

neste momento e nao vejo nada que precise de mudanga”

Estagiario Assistente Administrativo: “A minha experiéncia tem sido positiva e
agradavel. O maior desafio ¢ a transi¢do entre as aulas e estar num ambiente mais
profissional. Nao ha nada especifico que torne o meu dia a dia mais agradavel do que ja
¢. Gostaria de continuar a explorar as varias fungdes que tenho feito, sinto que ja ajudam

bastante e estou satisfeito”

De forma geral, as respostas indicam que a experiéncia dos colaboradores tem
sido positiva, sendo que o ambiente do GAC ¢ percebido como acolhedor. Os principais
desafios identificados referem-se a gestdo de tempo, adaptagao a novas tarefas e transi¢ao
para o contexto profissional. Nenhuma alteracdo concreta foi sugerida, o que indica que

0 GAC tem conseguido corresponder as expectativas dos seus colaboradores.

A recolha das respostas dos estagiarios que iniciaram depois foi realizada no dia

8 de maio, as respostas obtidas foram as seguintes:

Estagiaria Gestdo de Redes Sociais: “Tem sido foi uma experiéncia enriquecedora nivel
pessoal e profissional, gostei bastante de estagiar no GAC, permitiu me colocar a prova e
desafiar-me a mim mesma. O maior desafio foi na questdo de habituar-me ao ambiente
de trabalho e ao conceito do gabinete, podiam ter acesso a chave da sala de refei¢des,
maquina de café e criar mais dindmicas em equipa e podia existir um Manual de

identidade da marca no ambito da gestdo de redes sociais.”
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Estagiario Gestao de Projetos Website: “Tem sido uma experi€éncia bastante
enriquecedora onde tenho aprendido bastante, é agradavel e de momento nao tenho ideia
do que podia ser melhorado. Um desafio para mim no GAC ¢ o meu trabalho de criar
website que ¢ algo que ndo fazia ideia como se fazia, mas tem sido uma boa

aprendizagem. “

Estagiaria Gestdo de Projetos Fundraising: “A minha experiéncia no GAC, tem sido
muito agradavel desde o inicio. Sinto que toda a equipa ¢ muito cuidadosa e prestavel,
para além de estarem sempre prontos a ajudar e a resolver qualquer desafio que surja.
Creio que ja ¢ feito tudo o que estd ao alcance para que haja boa disposi¢do € um bom

ambiente de trabalho.”

As respostas dos colaboradores destacam a experiéncia enriquecedora a nivel
pessoal e profissional, o apoio da equipa ¢ um bom ambiente de trabalho. No entanto,
surgem alguns pontos de melhoria, como a criagdo de ferramentas de apoio e mais

dindmicas de grupo.

Para garantir a eficacia do processo de gestdo e avaliagdo de desempenho, foi criada
uma checklist na plataforma Trello, com os principais marcos a cumprir para cada

colaborador. A checklist encontra-se apresentada no Apéndice XX.

O processo foi planeado e implementado com base no cronograma apresentado no
Apéndice XXII, garantindo uma organiza¢do faseada e coerente com os objetivos do

projeto.
6.3 Employee Experience

Para uma employee experience com impacto, os pontos de contacto devem ser os

seguintes:
- Boas-vindas com impacto (onboarding)
- Acompanhamento personalizado e de proximidade (desempenho)
- Reconhecimento frequente e emocional (durante toda a jornada)
- Feedback e escuta ativa (durante toda a jornada)

- Encerramento com significado (offboarding)
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A gestao estratégica da experiéncia do colaborador no GAC foi estruturada com
foco em trés momentos-chave: onboarding, gestdo e avaliacdo de desempenho e
offboarding. Estes processos foram concebidos ndo apenas como etapas funcionais, mas
como oportunidades de gerar valor, reforcar o engagement e promover uma cultura

positiva.

O onboarding foi desenhado para maximizar o impacto do primeiro contacto do
colaborador com a organizac¢ao, reconhecendo que este momento molda a percecao inicial
e influencia a integracao futura. A abordagem combinou agdes simbolicas e operacionais,
como o envio de email de boas-vindas, a realizagdo de sessdes de integracdo presenciais
e online, e a disponibilizagdo do Passaporte, com o objetivo de promover sentimento de

pertenca, clareza sobre o papel e alinhamento com a cultura do GAC desde o inicio.

No que diz respeito a gestdo e avaliacdo de desempenho, o enfoque foi colocado no
desenvolvimento continuo e personalizado. Para tal, adotaram-se praticas de feedback
informal, acompanhamento préximo via Trello e oferta de formagdes alinhadas as
necessidades individuais. Este modelo procurou ndo apenas avaliar o desempenho, mas

também estimular a aprendizagem ativa e a autonomia dos colaboradores.

Reconhecendo a importincia do ambiente de trabalho para a experiéncia global do
colaborador, foram implementadas iniciativas que promovem bem-estar, flexibilidade e
conexao da equipa. A aposta num modelo hibrido, a flexibilidade de horérios e o estimulo
ao uso de ferramentas digitais contribuiu para um clima mais adaptavel e orientado para
o futuro. Complementarmente, acdes como reunides de equipa, dindmicas de grupo e

mensagens motivacionais visaram reforcar o envolvimento emocional dos colaboradores.

Figura 39
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Contudo, a estratégia de envio de frases motivacionais, dicas e desafios enfrentou
obstaculos ao nivel do engagement. Apesar da sua implementacdo faseada e ajustada ao
grau de conforto dos estagiarios, a fraca interatividade levou a suspensdo da iniciativa.
Esta experiéncia evidencia a importancia de ajustar as agdes de engagement a maturidade

e perfil da equipa, bem como a necessidade de constante experimentacao e adaptagao.

O offboarding foi igualmente valorizado como um momento de refor¢o da marca
empregadora. A formalizacdo do reconhecimento através de certificados, registo no
LinkedIn, carta de recomendagdo e entrega do Passaporte finalizou a jornada do
colaborador de forma estruturada e valorizada. Este processo ndo sé fecha o ciclo com

dignidade, como também reforca a ligagdo emocional com o GAC, mesmo apds a saida.

Para aferir a eficacia destas iniciativas, foi desenvolvido um sistema de feedback
semanal no Trello, que permite captar o estado de espirito da equipa e recolher sugestdes
de melhoria. Além disso, a avaliagdo do employee experience serd realizada através de
um questiondrio final, aplicado ap6s o término do estdgio. Até a data, apenas dois
estagiarios completaram este instrumento, cujos resultados serdo analisados no Capitulo

VI dedicado a avaliacdo do projeto.

Em sintese, a abordagem adotada neste projeto teve como principio orientador a
criacdo de uma jornada significativa e transformadora para os colaboradores, refor¢cando

o seu sentido de proposito, pertencimento e preparagao para desafios futuros.
6.4 Offboarding
Os contact point’s neste processo sao:

- Momento Simbolico de Despedida e Dedicatorias da Equipa: Humanizacao da saida do
colaborador, reforco do impacto relacional e do reconhecimento social, gerando uma

saida emocionalmente positiva.

- Testemunho da Experiéncia: Permite ao colaborador narrar a sua experiéncia

valorizando-a e tornando-a legivel para si e para os outros.

- Avaliacao Final: Momento de reflexdo sobre o desempenho e as competéncias do

colaborador ao longo da jornada, assim como para fornecer sugestdoes de melhoria.

77



- Envio do Passaporte “Journey Of Success”: Artefacto final da experiéncia, dando
visibilidade concreta ao desenvolvimento ocorrido e refor¢ando a utilidade da experiéncia

como ativo profissional.

- Recomendacdo LinkedIn: Estimula a manutencdo do vinculo através da rede alumni,
reconhecimento formal do valor do colaborador potencializando novas oportunidades

futuras.

- Avaliacdo Offboarding: Momento em que os colaboradores avaliam o processo de

offboarding, de forma a diagnosticar falhas e melhorar o processo.

A colaboradora de Gestao de Redes Sociais foi uma das primeiras estagiarias da
atual equipa do GAC a concluir o seu estagio. A sua saida marcou o encerramento de um

ciclo completo de onboarding, gestdo e avaliagao de desempenho e offboarding.

Na pentltima semana do seu estagio, foi realizada a avaliagdo de desempenho e
competéncia pela Técnica A/umni e Carreira. No dia 20 de janeiro, todos os colaboradores
foram convidados a deixar uma mensagem de despedida com o objetivo de compilar as

dedicatorias no seu Passaporte, respondendo a uma das seguintes questoes:
- Durante a nossa jornada juntos, o que mais admiramos emti ¢ ...
- Uma capacidade tua que sempre se destacou para nds é...

O ultimo dia oficial no gabinete foi 31 de janeiro e o lanche de despedida realizou-
se a 30 de janeiro, coincidente com a reunido mensal de equipa, na qual estiveram
presentes todos os colaboradores. Durante esta reunido realizou-se uma dindmica de
grupo, foi entregue a estagiaria o certificado de reconhecimento, foi pedido o seu
testemunho sobre a experiéncia no GAC para publica¢do no IntraGAC, foi tirada uma

fotografia de equipa para recordar o momento e foi oferecida uma lembranga simbdlica.
Para a recolha do testemunho da estagiaria foram feitas as seguintes questoes:

- O que mais te motivou a juntares-te a0 GAC?

- Que competéncias ou conhecimentos mais desenvolveste durante esta jornada?

- Que conselho darias aos futuros colaboradores ou estagiarios que estdo a comecar agora?

- Que mensagem final gostarias de deixar para a equipa e futuros membros do GAC?

- Se pudesses resumir a tua experiéncia no GAC numa palavra ou frase, qual seria?
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Figura 40

Testemunho da Experiéncia no IntraGAC — Estagiaria Gestdo Redes Sociais

Testemunho de quem por aqui passou...
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"Aprendizagem" € a palavra que melhor define a minha
experiéncia no GAC. Juntei-me por interesse na area e
pela vontade de fazer algo que gostava. Desenvolvi
competéncias como gestado de tempo, conciliagdo entre
vida pessoal e profissional, comunicaco, design e copy.
O meu conselho para a equipa e futuros colaboradores:
organizem bem o tempo para tirar 0 maximo proveito
desta experiéncia

Nota. IntraGAC https://intragac.softr.app/

A avaliagdo final formal foi realizada no dia 24 de , através do ficheiro Excel
desenvolvido para esse fim. A reunido para discussdo da avaliacdo foi agendada para 17
de fevereiro, devido a pendéncia de renovagdo de contrato da responsavel e porque
existiam tarefas a serem finalizadas na ultima semana do estagio. No dia 18 de fevereiro,
foi enviado a estagiaria o questionario de avaliacdo do processo de offboarding e do

employee experience.

A colaboradora respondeu aos questionarios no dia 24 de fevereiro e, nesse mesmo
dia, foi enviado o email de saida com o Passaporte e os certificados alcangados ao longo

do estagio. O envio do email de saida encontra-se no Apéndice XIII.

A recomendacdo no LinkedIn foi efetuada a 12 de margo, data em que a estagidria
se conectou com o perfil do Alumni ISCAP no LinkedIn, condi¢gdo necessaria para a
emissdo da recomendacdo. Dada esta experiéncia, decidiu-se formalizar que os
colaboradores que desejem receber recomendacdo no LinkedIn devem solicita-la

diretamente ao perfil do Alumni ISCAP
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Figura 41
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dedicagdo fizeram a diferenga, deixando uma marca muito positiva. Recomendo vivamente o seu trabalho e

desejo-lhe 0 maior sucesso nos seus proximos desafios!

Nota. LinkedIn

Por fim, foi partilhada no grupo WhatsApp uma mensagem de despedida no dia 6

de marco, redigida pelo estagidrio com a fungdo de Assistente de Recursos Humanos.

Este processo refletiu a preocupagdo do GAC em garantir um encerramento de ciclo
estruturado, humano e motivador, promovendo a valorizagdo do percurso dos

colaboradores e a continuidade da sua ligagdo com o gabinete.

As respostas aos questiondrios serdo analisadas no Capitulo VI — Avaliagao do

Projeto, no ambito da avaliagdo do offboarding e na Discussao dos Resultados.

O segundo colaborador a concluir o seu estagio no GAC foi o estagiario
responsavel pela fun¢do de Assistente de Recursos Humanos. Tratando-se de um estagio
de curta duracdo, com apenas um mes, o ultimo dia de estagio ocorreu a 27 de marco.
Nesse mesmo dia, realizou-se um lanche de despedida com os colaboradores do gabinete.
A autoavaliacdo de desempenho foi solicitada no dia 31 de margo, considerando o término
recente do estadgio. No dia 1 de abril, foi enviado um pedido a todos os colegas do GAC
para que deixassem uma breve dedicatoria que sera posteriormente incluida no
Passaporte. Nesse mesmo dia, foi igualmente solicitado ao estagiario que deixasse o seu
testemunho sobre a experiéncia no GAC. Nao foi possivel concluir o processo de
offboarding do estagidrio, uma vez que foi acordado a realizacdo da reunido final da
avaliacdo no mesmo dia da entrega do relatério de estagio, que ocorreu em data posterior

4 conclusdo do projeto.

As respostas aos questionarios serdo analisadas no Capitulo VI —Avaliacao do

Projeto, no ambito da avaliagdo do offboarding e na Discussao dos Resultados.
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6.4.1 Passaporte Journey Of Sucess

A segunda parte do Passaporte visa consolidar a trajetoria de trabalho do
colaborador na GAC, servindo como uma ferramenta estruturada de encerramento do
ciclo de experiéncia, elaborada ao final do estdgio e enviada juntamente com a primeira
parte (componente de integragdo). O componente de saida foi projetado para refletir sobre
o caminho percorrido, promover a valorizagao do aprendizado e o reconhecimento da
contribuicdo do funciondrio. Cada pagina deste documento desempenha um papel

estratégico no fortalecimento da experiéncia individual.

O objetivo desta pagina do passaporte ¢ destacar a participacao do funcionario em
treinamentos, eventos e projetos internos, servindo como um registo estruturado da sua
jornada. Ao desenvolver essas experiéncias, pretende-se reforgar a conscientizagao sobre
o impacto pessoal e o desenvolvimento de competéncias ao longo do estagio. A principal
fonte dessas informacdes € o Trello, uma ferramenta que fornece um registo continuo e

transparente de todas as tarefas realizadas no GAC.

Figura 42
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Esta pagina apresenta o scorecard de competéncias, uma ferramenta que traduz o
impacto do colaborador nas diferentes dimensdes exigidas pela sua fungado, neste caso, na
area de Gestao de Redes Sociais. Este instrumento permite identificar de forma objetiva

os pontos fortes e as areas de melhoria, estabelecendo uma ligagdo direta entre as
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atividades desenvolvidas e o progresso nas competéncias relevantes para a inser¢ao no
mercado de trabalho. Cada barra representa o nivel de dominio alcangado, com base na
avaliacdo realizada pela Técnica A/umni e Carreira. Complementarmente, a pagina inclui
uma mensagem de reconhecimento, que valoriza a contribui¢do do colaborador e reforca

o vinculo afetivo com o GAC.

Figura 43
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continuarae a acompanhar-te.

Adaptabilidade e Flexibilidade
O teu contribute fez a diferenca. e desejamos que

leves contige os aprendizados, conexfes e
Criatividade conguistas alcancadas. Esta despedida marca o fim
de um ciclo, mas também o inicic de novas
oportunidades.

Planeamento e Organizagao
Lembra-te: uma vez parte do GAC, seras sempre
parte da nossa historia

Anadlise de Dados e Métricas

Gestéo de Plataformas de Redes Sociais
Producao e Edigcao de Contelido T Q e i
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Nesta pagina, integra-se uma dimensdo relacional e formativa ao processo de
offboarding. Por um lado, as dedicatorias personalizadas, construidas a partir de frases
abertas e preenchidas pelos colegas de equipa, funcionam como um mecanismo de
reconhecimento simbdlico e reforco da identidade do colaborador no GAC. Este gesto
contribui para a constru¢do de uma experiéncia emocionalmente significativa e
personalizada. Por outro lado, a inclusdo de dicas financeiras simples visa apoiar a
transicdo para o mercado de trabalho, incentivando a ado¢do de comportamentos
financeiros responsaveis. Esta combinagdo de elementos pretende equilibrar o
reconhecimento emocional com a capacitagdo pratica, refor¢ando a proposta de valor da

experiéncia no GAC.

82



Figura 44
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honestidade, dedicagao, a tua concentracao e
foco no que € importante, a tua capacidade de
reconhecer quando  erras,  assumir  a
responsabilidade dos teus atos e procurar
sempre melhorar, demenstrando um
compromisso genuino com o teu crescimento
pessoal e profissional

Uma capacidade tua que sempre se destacou
para mim é... o teu empenho, colaboracao, a tua
capacidade de ouvir o outro & de concentrago,
calma, trabalhar de forma independente, gerir as

compras) e 20% para poupanca ou investimentos.

Planilha de Orgamento
Usa uma planilha de orgamento ou uma aplicacdo de
gestao financeira para rastrear as tuas despesas e
receitas  mensalmente, ajudande a  visualizar
claramente para onde o teu dinheiro esta air

Conta Poupanca
Cria uma conta especifica para poupanca que seja
diferente da tua conta corrente. Isso ajuda a resistir &
tentacdo de gastar.

Investimentos
Comeca a estudar sobre investimentos basicos, como
fundos de indice ou poupangas a longo prazo, para
que o teu dinheiro possa crescer de forma passiva ao

. longo do tempe
tarefas com autonomia, autorreflexdo e o g P

autoconhecimento

_ @ @alumnicarreira_iscap ©® @aumnicarreira_iscan
§B hups://iscap.pr/alumnif M hrrps:
M @aumni_scap

- R i [/iscan.at/alumnif
M @sumniscas < o

A seccdo “Etapas para a Proxima Viagem” foi concebida como um guia
estratégico de transicdo, com foco na maximizacao do valor gerado pela experiéncia no
GAC. As sugestdes apresentadas funcionam como orientagdes praticas, permitindo que
os colaboradores traduzam as competéncias e aprendizagens adquiridas em ativos
diferenciadores no mercado de trabalho. Este recurso pretende transformar a experiéncia
vivida no GAC em capital de empregabilidade, promovendo uma transi¢do mais
consciente e orientada para o futuro. Paralelamente, a carta de recomendagdo,
disponibilizada mediante solicitagdo, reforca institucionalmente o reconhecimento do

desempeno e oferece apoio adicional a projegao profissional do colaborador.
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Figura 45

Etapas Proxima Viagem

Etapas para a Préxima Viagem

1. Atualizacdo do Curriculo: Adicionar no curriculo a
experiéncia  adguirida no GAC, destacando  as
compeléncias que adquiriste e que desenvolves-te.

2. Atualizar o Linkedin: Uma forte presenca no teu
perfil  profissional  aumenta a  visibilidade e
acessibilidade a oportunidades  de  careira e
networking, deves colocar  as  compeléncias
desenvolvidas e adquiridas, bem como conectares-te
com profissionais relevantes.

3. Manter e Expandir Networking: Manter contacto
com a equipa e outros profissionals gue conheceram
durante o tempo no GAC, pois o networking pode
abrir portas  para novas  oportunidades
recomendacoes e projetos para o futuro.

4 Aprimorar Competéncias: Identificar areas de
melhoria ou novas competéncias que possam ser
desenvolvidas, deves continuar a investir em
formacdes e workshops.

5. Participar em Eventos e Conferéncias: Continua a
participar em eventos, webinars e conferéncias
relevantes para a tua area profissional, deves manter-
te atualizado sobre as tendéncias e as inovagges do
mercado de trabalho.

© maumnicania

@ nopsviscapptalumni

m & SCAP

GAC para Colaboradore

Recomendacio

Esta carta de recomendagdo e um
reconhecimento do teu percurso e contributo
no GAC.

Apenas sera emitida mediante solicitagao,
destacando as tuas competéncias, dedicacao
e impacto no projeto.

Pede a tua recomendacac e leva contigo um
testemunho valioso para futuras
oportunidades!

\PARlS\ (f)

@ biosysisesn pryalumni

0 = . g
[inJi sCap

Esta seccdo ¢ dedicada a consolidagdo e valorizacao formal das conquistas obtidas

durante a jornada no GAC. Os certificados aqui reunidos funcionam como evidéncia

concreta do crescimento ¢ desenvolvimento de competéncias dos colaboradores,

promovendo o seu reconhecimento profissional. Entre os destaques, esta o certificado de

reconhecimento, entregue simbolicamente no lanche de despedida, como refor¢o do

sentimento de pertenca e celebracdo da aprendizagem, bem como os certificados de

participagdo nas formagdes. Todos os certificados, sdo igualmente disponibilizados em

formato digital, enviados por email juntamente com o Passaporte, refor¢ando a utilidade

pratica destes materiais na construcao da imagem profissional do colaborador.

Figura 46

Certificados

CERTIFICADO

Certificado Certificado Certificado
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A seccdo final do Passaporte, intitulada “Memorias”, retine registos fotograficos
da equipa ao longo do percurso do colaborador no GAC. Esta componente visual tem
como objetivo reforcar o impacto das relagdes interpessoais e do trabalho em equipa,
preservando momentos significativos que marcaram a experiéncia. Ao transformar
recordagdes em evidéncias visuais, esta sec¢do contribui para tornar a Jornada do Sucesso

uma lembran¢a emocionalmente significativa e personalizada.

Figura 47

Memorias

Memérias

O envio do Passaporte completo ¢ cuidadosamente temporizado, ocorrendo
apenas apos o preenchimento dos questionarios de avaliagdo do processo de gestdo e
avaliacdo de desempenho, offboarding e employee experience. Este critério assegura que
a entrega do documento final representa ndo apenas o encerramento simbolico da jornada,

mas també&m o cumprimento de todas as etapas do processo de offboarding.

Segue, entdo, a checklist final, que sistematiza 0s passos essenciais para a

conclusao do processo de offboarding: A checklist encontra-se no Apéndice XX.

O processo de offboarding foi delineado estrategicamente e implementado de
acordo com um cronograma previamente definido, garantindo uma sequéncia logica de
acdes e a coeréncia entre os diferentes momentos da experiéncia do colaborador. Esta
calendariza¢do permitiu alinhar as expectativas, assegurar o cumprimento de todas as
etapas e promover uma transicdo fluida e estruturada. O cronograma encontra-se no

Apéndice XXIV.
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CAPITULO VI — AVALIACAO DO PROJETO
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7 Avaliacao Do Projeto

A avaliagdo dos processos associados ao ciclo de vida do colaborador no GAC foi
realizada através da aplicacdo de questiondrios, uma abordagem metodoldgica de carater
quantitativo e qualitativo, que permite recolher dados de forma sistematica sobre
percecdes, atitudes e experiéncias dos participantes. Esta op¢do metodoldgica foi
justificada por limitagdes de tempo e pela auséncia de contacto direto com os estagiarios,

o que inviabilizou a realiza¢do de entrevistas presenciais ou informais.

Foram desenvolvidos trés instrumentos distintos, correspondentes aos processos de
onboarding gestdo e avaliagdo de desempenho e offboarding. A estrutura dos
questionarios combinou perguntas fechadas e abertas, de modo a recolher tanto dados
mensuraveis quanto insights qualitativos. Para aferir a perce¢do dos colaboradores de
forma mais rigorosa, recorreu-se a utilizacdo da Escala de Likert, uma técnica
amplamente validada que permite medir o grau de concordancia ou satisfacdo
relativamente a afirmagdes especificas, habitualmente organizada numa escala de cinco

pontos.

A aplicacdo desta escala teve como objetivo avaliar de forma clara e comparavel o
nivel de satisfacdo dos colaboradores com os processos implementados, bem como a sua
concordancia com elementos estruturais e subjetivos das praticas adotadas. A conjugagao
de formatos de resposta procurou garantir a fiabilidade dos dados, permitindo
simultaneamente a identificagdo de padrdes e a recolha de contributos mais aprofundados

sobre a experiéncia vivida no GAC.

Figura 48
Escalas Likert
1 Discordo Totalmente 1 Muito Insatisfeito
2 Discordo 2 Insatisfeito
3 Nem Concordo Nem Discordo 3 Nem Satisfeito Nem Insatisfeito
4 Concordo 4 Satisfeito
5 Concordo Totalmente 5 Muito Satisfeito

7.1 Onboarding

A avaliagdo do processo de onboarding no GAC baseou-se num questionario
estruturado em quatro secgdes: identificagdo dos participantes (com consentimento

informado), avaliacao da Sessao de Boas-Vindas, avaliacdo da Sessao Onboarding e nivel
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de satisfacdo geral. O instrumento teve como proposito central compreender o impacto
do processo de integracdo, identificar elementos facilitadores e barreiras e recolher

contributos para a melhoria continua do modelo.
e 1° Avaliacdo Onboarding

A taxa de resposta na primeira edi¢do do questiondrio, enviado a 28 de novembro, foi
de 66,67%, apesar de varias tentativas de recolha de respostas. A fraca adesdo inicial
evidencia um desafio na comunicagdo interna € no compromisso com o preenchimento
de instrumentos avaliativos, um ponto critico a considerar na gestao da experiéncia do
colaborador. A utilizagdo do Trello como meio de lembrete, ainda que util, ndo foi

suficiente para garantir a total participagao.

Verificou-se uma maior adesdo a Sessao de Onboarding comparativamente a Sessao
de Boas-Vindas, sugerindo que o formato online facilita a participagdo. Contudo, a
auséncia de justificagdes por parte dos colaboradores que ndo compareceram compromete

a obtencdo de dados completos para a analise.

Figura 49

Presengas Sessoes

Participacdo Sessao Boas-Vindas
Ndo responderam
ao questionario
33% Sim
o 50%
Ndo
17%

Participaciao Sessdao Onboarding
Nao responderam
ao questionario
33%

Nao Sim
0% 67%

Do ponto de vista funcional, os dados indicam que o onboarding cumpriu o seu papel:
a média de satisfacdo atingiu 93,75% e os participantes reportaram que se sentiram

preparados para iniciar as suas fungdes.
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Figura 50

Preparagdo para o Desempenho de Fungoes

O processo de Onboarding ajudou a sentires-te
preparada para o desempenho das tuas fungdes ?

Nio responderam ao questionario  [IIEEENENNN—————
Concordo Totaimente GGG >
Concordo NN 2

N#o Concordo Nem Discordo
Discordo

Discordo Totalmente

Figura 51

Satisfacdo Geral Onboarding

Satisfacdo Geral

NEo responderam ao questiondrio [ NNRNERNGITNNNEE :
Muito satisfeito [N
satisfeito [N 1
Nem Satisfeito Nem Insatisfeito
Insatisfeito

Muito Insatisfeito

Esta percecdo ¢ sustentada por feedback qualitativo, que destaca o acolhimento, o
acompanhamento e a organizacdo. A elevada probabilidade de recomendagdo do GAC

como local de trabalho reforca a eficiéncia do modelo implementado.

Figura 52

Perguntas Abertas Onboarding
Na tua opiniido quais foram os pontos mais Em uma escala de 1 a 10, o quio provivel é que recomendes 0 GAC

Como descreverias a tua experiéencia de .
e como um bom lugar para trabalhar, com base na tua experiéncia de

positivos durante o ten processo de

integracio em uma palavra ou frase?

integracao ? integragao ? e porque ?

A minha avaliacdo seria um 8. Recomendo a GAC como um bom sitio para

Aprendi a utilizar novas ferramentas, como trabalhar, especialmente pela sua organizacio e pelo ambiente acolhedor
airtable ¢ o trello. Também aprendi a gerir Interessante durante o processo de integracéio. Contudo, para quem prefere um ritmo mais
melhor as minhas tarefas e o meu tempo. dmmdmico, dependendo da funcéo, algumas atividades podem parecer um

pouco monotonas.
Serem todos simpéticos boa [ 10
Bastante agradavel I 8

O ponto mais positivos para mim & o fato de me

. . i Conhecimento. 10, porque ¢ um ambiente bom para aprendizado.
ajudar a interagir melhor com as pessoas.
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e 2° Avaliacao de Onboarding

Com a nova vaga de estagiarios, o questiondrio foi enviado a 10 de margo e os
dados mostram uma melhoria significativa no processo: todos os colaboradores
responderam ao questionario e as auséncias nas sessoes foram pontuais e justificadas.
Essa melhoria pode ser atribuida a aprendizagem da primeira fase, nomeadamente na

antecipagdo e refor¢o da comunicagao.

Figura 53

Presencas Sessoes

Participaciio Sessio Boas-Vindas Participacdo Sessao Onboarding

Nio
255%

Sim
100%

Nesta fase, surgiram duas sugestdes de melhoria, sendo elas a inclusao de jogos ou

atividades mais dindmicas nas sessdes.

Figura 54

Sugestdo de Melhorias Onboarding

Que melhorias sugeririas ou mudarias na Que melhorias sugeririas ou
Sessao de Boas-Vindas? mudarias na Sessao Onboarding?
Mais atividades dinamicas para nos deixar Acho que foi bastante cativante com
mais a vontade com todos, talvez jogos um bom balanco entre os momentos
competitivos de apresentacdo e interacio.

Os questionarios indicaram que todos os colaboradores se sentiram preparados para

desempenhar as suas fung¢des apos o onboarding, o que reforca a eficacia do processo.
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Figura 55

Preparagdo para o Desempenho de Fungoes

O processo de Onboarding ajudou a sentires-te
preparada para o desempenho das tuas funcdes ?

concordo Totalmente | 1
Concordo [ -
N&o Concordo Nem Discordo
Discordo

Discordo Totalmente

A satisfagdo geral manteve-se elevada, atingindo uma média de 93,75%.

Figura 56

Satisfa¢do Geral Onboarding

Satisfacao Geral

satisteito [ :
Nem Satisfeito Nem Insatisfeito
Insatisfeito

Muito Insatisfeito

De forma geral, os comentérios reforcam a percecdo de um onboarding positivo,
eficaz e bem estruturado, destacando o acolhimento, o apoio da equipa e 0 GAC como

pontos fortes.

Figura 57

Perguntas Abertas Onboarding
Na tua opinido quais foram os pontos mais Em uma escala de 1 a 10, o quio provavel é que recomendes 0 GAC

. Como descreverias a tua experiéncia de
positivos durante o teu processo de

integracio em uma palavra ou frase?

como um bom lugar para trabalhar, com base na tua experiéncia de

integracao ? integracio ? e porqué ?
Simpatia, interac8o e disponibilidade para com Positiva e enriquecedora e bastante 7, pois e um bom local para se estagiar e para comecar a ter uma ideia do que|
o outro integrante para conhecer os outros e o Rh e para perceber se e aquilo que pretendemos para o nosso futuro

a facto de os estagiarios estarem na mesma

fase etaria, deixou me mais a vontade de 8, gostei muito do ambiente descontraido e na procupagdo de um bom

. incluido .
comunicar com eles, promovendo uma melhor k e entre os trabalhadores
eficiencia no meu trabalho
a equipa; a organizagdo do processo de X
- desafiante 10
avaliag8o.
A forma como fui recebida e o
Adequada 10

acompanhamento constante
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Uma das principais dificuldades encontradas foi assegurar a presenca de todos os
colaboradores nas sessoes, devido a dificuldade de conciliar horarios. A comunicagao
também se revelou desafiante, uma vez que alguns estagiarios ndo respondiam as

mensagens ou aos questionarios, exigindo persisténcia.

Entre as sugestdes de melhoria surgiram: tornar o quiz mais interativo e dinamico,
com resposta em tempo real, perguntar logo no inicio os horarios disponiveis dos novos
colaboradores, realizar a Sessao de Onboarding no primeiro dia de trabalho, para garantir
que os colaboradores recebem todas as informacdes essenciais desde o inicio, seguida da
Sessdo de Boas-Vindas e definir, durante a fase final de recrutamento a data de entrada e
os horarios, facilitando a organizacdo do processo por parte da pessoa responsavel pelo

ciclo do colaborador.
7.2 Gestao e Avaliacdo de Desempenho

A avaliagdo do processo de gestdo e avaliagdo de desempenho no GAC foi realizada
através de um questionario aplicado ap6s a reunido final com a Técnica A/umni e Carreira.
Apenas um colaborador concluiu o estagio, sendo por isso, o Unico a responder ao

questionario enviado a 18 de fevereiro.

O instrumento foi dividido em duas secg¢des: identificagdo e consentimento
informado (em conformidade com a legislacdo de protecdo de dados), e avaliacdo do
processo. As perguntas visaram aferir a eficdcia da plataforma Trello, a utilidade do
feedback prestado, o apoio ao desenvolvimento de competéncias e identificar
oportunidades de melhoria. As respostas foram integralmente positivas, o que sugere uma
percecdo favoravel do processo. O colaborador reconhceu o potencial do Trello como
ferramenta de gestdo, destacando a sua utilidade para visualizagdo de tarefas, prazos e

progresso.

92



Figura 58

Avaliagdo GAD

Avaliacio GAD

O processo de avaliag8o ajudou-te a identificar dreas de
crescimento e desenvolvimento?

Sentes que o GAC te apoiou no desenvolvimento de
competéncias necessarias para o futuro?

Sentes que o Trello foluma ferramenta eficaz para
acompanhar o teu desempenho e progresso?

O feedback que recebeste foi (til para o teu
desenvolvimento?

[

Recebeste feedback regular sobre o teu desempenho
durante o tempo em que estiveste no GAC?

B Concordo Totalmente Concordo m Nio Concordo Nem Discordo M Discordo H Discordo Totalmente

No entanto, as questdes abertas apontam que as principais dificuldades decorreram
de fatores internos a propria gestdo de tempo e organizagdo pessoal e nao de falhas

estruturais do GAC.

Figura 59

Perguntas Abertas GAD

Durante o teu tempo no GAC, houve
obstaculos que dificultaram o ten desempenho?

Que melhorias sugeres para que o processo
de gestio de desempenho seja mais eficaz e

O que poderia ter sido feito para superar esses
et E & satisfatorio?

desafios?

Organizar melhor o meu tempo com os

£ e &2 (D objetivos definidos

Apesar de se tratar de apenas duas respostas ao questiondrio, a evidéncia recolhida
permite validar aspetos positivos do modelo implementado: clareza na atribuicdo de
tarefas, comunicacdo facilitada de uma cultura de feedback informal que estimula a
partilha e o desenvolvimento. Estes elementos refletem uma abordagem intencional a

promogado de competéncias relevantes para o percurso dos estagiarios.
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Figura 60

Satisfacdo Geral GAD

Satisfacdo Geral

Muito Satisfeito

Satisfeito 1

Nem Satisfeito Nem Insatisfeito

nsatisfeito

Muito Insatisfeito

Para fortalecer esse processo, duas melhorias s3o recomendadas: introduzir um
modelo de priorizacdo de tarefas com categorizagdo mais clara (urgente, importante,

menor prioridade) e definir metas individuais de forma mais clara ao longo do estagio.

Essas medidas podem aumentar a autonomia dos colaboradores e a eficacia do

monitoramento. As perguntas deste questionario sdo apresentadas no Apéndice XXVI.
7.3  Offboarding

O processo de avaliagdo do offboarding no GAC foi realizado através de um
questionario aplicado apos a reunido final entre os estagiarios e a Técnica Alumni e
Carreira, a 18 de fevereiro. Estruturado em trés seccoes, identificacdo, avaliagdo do
processo de offboarding e andlise da experiéncia geral no GAC (employee experience), o
instrumento procurou mapear a eficidcia e o impacto desta fase final na jornada do
colaborador. A sec¢do relativa a employee experience serd aprofundada na secgdo de

discussdo de resultados. O questionario encontra-se no Apéndice XXVII.

Apesar da amostra ser limitada a um colaborador, as respostas obtidas oferecem
dados qualitativos relevantes para a andlise. A avaliagdo centrou-se na clareza,
organiza¢do e suporte durante o offboarding, bem como percecdo global dos

colaboradores sobre o processo e na sua disposicao para voltar a colaborar com o GAC.

Os resultados demonstram uma experiéncia globalmente positiva.
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Figura 61

Offboarding Estruturado e Organizado

Sentes que o processo de offboarding foi bem
estruturado e organizado?

Concordo Totalmente
concordo [ :

Nae Concordo Nem Discordo

Discordo

Discordo Totalmente

Sentiram-se satisfeitos com a forma como decorreu o processo de saida e

mostraram-se recetivos a futuras oportunidades no GAC.

Figura 62

Perguntas Abertas Offboarding

Se tivesses que descrever o
teu processo de saida
numa palavra ou frase,
qual seria?

Considerarias voltar ao GAC no
futuro? Se nio, o que precisaria
mudar?

O que poderiamos melhorar no processo de offboarding para tornar a

experiéncia mais positiva para os colaboradores?

Nio tenho nenhuma sugestdo pertinente sim! sorridente

Este indicador € particularmente relevante, ja4 que a manutencdo de boas relagdes
com ex-colaboradores pode traduzir-se em potenciais embaixadores do GAC ou em

futuros retornos, refor¢ando a estratégia de employer branding.

Figura 63

Satisfacdo Geral Offboarding

Satisfacio Geral

Muito Satisfeito

Nem Satisfeito Nem Insatisfeito
Insatisfeito

Muito Insatisfeito

Para fortalecer este processo, duas melhorias sdo recomendadas:

- Agendamento da entrevista final: A reunido com a tutora ndo ocorreu dentro de um

prazo ideal. A sobreposi¢do de responsabilidades no final do estdgio e a auséncia
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temporaria da Técnica Alumni e Carreira inviabilizaram que a entrevista decorresse na
ultima semana. Este desfasamento compromete a fluidez do processo de encerramento e
pode enfraquecer a perce¢do de organizacdo. A recomendagdo ¢ agendar a entrevista final

com antecedéncia, garantindo que ocorra no ultimo ou penultimo dia de estagio.

- Recomendacdes via LinkedIn: A dificuldade em emitir uma recomendacdo na
plataforma devido a auséncia de conexao entre perfis evidencia a necessidade de clarificar
este procedimento. Sugerem-se orientacdes formais para os colaboradores que pretendam
uma recomendacao: solicitd-la diretamente no LinkedIn ao perfil Alumni e garantir a
conexdo entre ambos os perfis previamente. Esta pequena formalizacdo pode evitar

constrangimentos e agilizar o processo.

Em sintese, embora esta avaliacdo se baseie em apenas duas respostas, a analise
indica que o processo offboarding cumpre os seus objetivos fundamentais: proporcionar
uma transicao positiva, assegurar suporte até¢ ao final da jornada e manter um vinculo
favoravel com os ex-colaboradores. As oportunidades de melhoria identificadas sdo de
facil implementa¢do e contribuem para um refor¢o estratégico da experiéncia do

colaborador no ciclo final da sua jornada no GAC.
7.4 Discussdo de Resultados

Os resultados obtidos permitem confirmar a solidificacdo dos objetivos estratégicos
e operacionais definidos no inicio do projeto, demonstrando consisténcia entre o que foi
planeado e o que foi alcangado, concluindo que as agdes implementadas tiveram um

impacto direto no aumento da employee experience.

No que concerne aos objetivos estratégicos, estes orientaram o projeto para

resultados de elevado impacto como:

- Garantir uma experiéncia de elevado impacto nos colaboradores do GAC: verifica-se a
concretizacdo deste objetivo pela elevada taxa de satisfacdo geral que se obteve (superior
a 90%) e pelos testemunhos positivos dos colaboradores, destacando o acolhimento a

organizacao ¢ o acompanhamento como pontos fortes.

- Garantir elevada motivagao e satisfacdo dos colaboradores, considerando as limitagoes
or¢amentais do GAC: confirmado pela probabilidade média de recomendacao do GAC

como local de trabalho (10/10), a satisfacdo geral elevada e o feedback qualitativo
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recolhido, que apontou para uma experiéncia positiva, mesmo em contexto de recursos

limitados.

- Aumentar a taxa de estagiarios que ficam no GAC como voluntarios: apesar de nao se
ter verificado nenhuma transformacdo de estagidrio para voluntario ¢ importante referir
que a resposta afirmativa do colaborador ao ponderar voltar ao GAC no futuro reflete o

impacto do projeto, podendo mais tarde regressar como voluntario.

- Fomentar o crescimento pessoal e profissional de todos os colaboradores do GAC:
evidencia-se o cumprimento do objetivo pelas respostas dos colaboradores, que
reconhecem o desenvolvimento de competéncias técnicas € comportamentais, 0 apoio
recebido e o impacto positivo das ferramentas como o Trello e o Passaporte “Journey Of

Success”.

Em relacdo aos objetivos operacionais, os resultados recolhidos através dos

questionarios e feedbacks qualitativos demonstram a sua concretizagao:

- Onboarding: implementacdo de um processo estruturado, incluindo sessdes presenciais
e online, envio de materiais de apoio e a utilizacdo do Passaporte. A satisfacdo geral com
este processo manteve-se em niveis elevados (93,75%), com comentarios positivos sobre

o acolhimento, organizagdo e o acompanhamento.

- Gestao e Avaliacdo de Desempenho: Criagdo de um sistema baseado em competéncias,
com feedback continuo e acompanhamento através do Trello. As respostas obtidas
reforcam a percecdo de um processo claro, estruturado e orientado para o
desenvolvimento, com sugestdes de melhoria j& identificadas e em fase de implementagao

(como a defini¢do de prioridades e metas individuais).

- Offboarding: Criagdo de um processo estruturado, incluindo reunido final,
reconhecimento ao colaborador e questiondrio de avaliagdo da sua experiéncia. A
satisfacdo global com este processo foi positiva, com destaque para a importancia do
suporte e da comunicacao final de forma atempada. Recomenda-se o uso do LinkedIn

para facilitar a emissdo de recomendacdes, refor¢cando esta fase.

Deste modo, os resultados recolhidos validam a pertinéncia e a eficacia das agdes
implementadas, reforcando a importancia de uma gestao estruturada dos processos, tendo
sempre como objetivo principal a melhoria da experiéncia dos colaboradores durante toda

a sua jornada no GAC.
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7.4.1 Avaliacao Employee Experience

A analise dos resultados obtidos no GAC revela uma abordagem intencional e
estruturada a experiéncia dos colaboradores, em particular no que diz respeito ao
onboarding, a gestdo e avaliagdo de desempenho e a criagdo de uma cultura positiva,

alinhando-se em grande medida com a literatura existente sobre o ciclo do colaborador.

Comecando pela fase de integragcdo (onboarding), observamos que o GAC vai ao
encontro de boas préaticas tedricas ao investir este momento como uma etapa estratégica
e ndo apenas burocratica. Segundo Caldewell & Caldwell (2016), muitas organizacdes
ainda falham ao considerar o onboarding como despesa. No entanto, no GAC, o envio
antecipado de emails de boas-vindas, criagdo de um video omboarding, o uso do
IntraGAC, a entrega do Passaporte e as sessdes presenciais ¢ online demonstram um
esforgo claro de clarificacdo, conexao e transmissdo da cultura organizacional, os trés C’s
referidos por Bauer (2010). Estas praticas mitigam a incerteza e facilitam a socializagao,

conforme defendem Klein et al. (2015) e Silva & Reis (2018).

No que diz respeito aos touchpoints da experiéncia do colaborador, o GAC
reconhece a importancia dos micro momentos de contacto e promove interagdes tanto
humanas como organizacionais e tecnologicas. A plataforma Trello, por exemplo, ¢
utilizada ndo apenas para gerir tarefas, mas também como uma ferramenta de suporte a
autonomia e acompanhamento individualizado. Esta utilizacdo integrada dos varios tipos
de touchpoints alinha-se com a abordagem proposta pela Employee Experience Maganize

(2021), reforgando a importancia de uma jornada coesa e continua.

A fase de crescimento dentro do ciclo de vida do colaborador € visivelmente
apoiada pela pratica da gestdo de desempenho baseada em competéncias, onde sdo
consideradas competéncias técnicas e comportamentais. A op¢ao por utilizar avaliagdes
via Trello e feedback qualitativo constante permite acompanhar o progresso individual,
oferecer orientagdo e promover o desenvolvimento continuo, distinguindo-se da
abordagem genérica de RH e aproximando-se da proposta de Carbone (2009), que
defende uma gestdo focada nas lacunas de competéncias e no desenvolvimento
personalizado. Isto também reflete o modelo proposto por Coelho Junior (2011), que

surge uma gestao por etapas: planeamento, execu¢do, monitorizagao, avaliagdo e revisao.
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Figura 64

Contributo para o Crescimento Profissional

Consideras que a experiéncia no GAC contribuiu para
o teu crescimento profissional?

concordo Toramente | :

Concordo
NZo Concordo Nem Discordo
Discordo

Discordo Totalmente

Em relagdo a employee experience de forma global, nota-se um alinhamento com
as fases evolutivas descritas por Harliano & Rudi (2023), em particular na transi¢ao entre
a fase do envolvimento (engagement) e da experiéncia (EX como estratégia de marca
interna). A proposta do GAC de proporcionar uma jornada do sucesso revela uma
preocupagdo com a experiéncia total do colaborador, desde o acolhimento até a saida, em
linha com a visdo de Maylett e Wride (2017) de que a EX resulta da soma das perce¢des

e interagoes vividas.

A avaliagdo formal do employee experience foi realizada através de um
questionario enviado a 18 de fevereiro, juntamente com o de offboarding (Apéndice
XXVII). Estruturado com trés sec¢des, o instrumento teve como objetivo compreender a
percecao geral do colaborador sobre a sua jornada, identificando contributos para o

desenvolvimento pessoal e profissional e oportunidades de melhoria.

A andlise da resposta recolhida, relativamente a estagiaria de Gestdo de Redes

Sociais, revela um elevado nivel de satisfacao.

Figura 65

Satisfagcdo Geral

Satisfacao Geral

Muito Satisfeito
Nem Satisfeito Nem Insatisfeito
Insatisfeito

Muito Insatisfeito
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A colaboradora indicou que a experiéncia foi enriquecedora, salientando o
desenvolvimento de competéncias e o apoio continuo da equipa, em particular, a Técnica
de Alumni e Carreira, cuja intervencao foi tida como determinante para a qualidade da

experiéncia.

Classificaram com 10/10 a probabilidade de recomendar o GAC, o que reforga a

percecao positiva do percurso.

Figura 66

Perguntas Abertas Employee Experience

Se pudesses resumir a tua experiéncia no GAC numa Qual foi o aspeto mais gratificante ou a experiéncia mais

. . Em uma escala de 1a 10, o quio providvel é que
palavra ou frase, qual seria? marcante para ti durante esta jornada?

recomendes 0 GAC como um bom lugar para

trabalhar, com base na tua experiéncia? e porqué ?
- Um aspeto importante foi a Cassiana ser uma pessoa que . P porq
Aprendizagem ) :
me apoiou bastante durante a jornada

Na tua opinido o que poderia ter feito a diferenga para
que a tua experiéncia no GAC fosse ainda mais
enriquecedora e satisfatoria?

Se tivesses que sugerir uma melhoria para futuros
colaboradores, o que recomendarias?

Para jé ndo tenho nada a apontar Organizarem os objetivos com o tempo disponivel

Ainda que se trate de uma amostra reduzida, o feedback sugere que o projeto de
employee experience implementado no GAC tem cumprido os seus objetivos. A
experiéncia foi percecionada como estruturada, acolhedora e promotora de crescimento.
Para garantir a continuidade e melhoria deste processo, recomenda-se que as avaliagdes
futuras sejam realizadas de forma mais informal, através de entrevistas individuais,

possibilitando uma recolha de feedback mais profunda e espontanea.

Em sintese, a abordagem adotada pelo GAC mostra-se alinhada com as boas
praticas de gestdo da experiéncia do colaborador. A sua continuidade, aliada a pequenos
ajustes estratégicos, poderd consolidar ainda mais uma cultura de valorizagdo e

desenvolvimento, com impacto direto na motivacao e na reputacio do gabinete.

100



CONCLUSOES
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Este projeto permitiu ao GAC estruturar, de forma estratégica, a jornada do
colaborador, alinhando com os objetivos estratégicos definidos inicialmente:
proporcionar uma experiéncia de elevado impacto, promover a motivagdo e a satisfagdo
dos colaboradores mesmo com recursos limitados, aumentar a retencao de estagidrios

como voluntarios e promover o crescimento pessoal e profissional de toda a equipa.

Para o alcance dos objetivos foram operacionalizados processos claros em trés
momentos-chave da jornada do colaborador: o onboarding, gestio e avaliacdo de

desempenho ¢ offboarding.

No onboarding, assegurou uma integragdo estruturada e acolhedora, apoiada por

’

ferramentas como o Passaporte “Journey of Success”, sessdes presenciais e online, e
recursos como o IntraGAC e quizzes interativos. Este investimento refletiu-se nos
elevados niveis de satisfacdo reportados (>90%), contribuindo para uma experiéncia

inicial positiva e adequada para o inicio das fung¢des.

Na gestao e avaliacdo de desempenho, a implementagdo do 7rello como sistema
de acompanhamento continuo, a defini¢do de competéncias por fungdo e a introdugdo de
momentos de feedback e convivio permitiram reforcar a autonomia e estimular o
desenvolvimento pessoal e profissional. O calenddrio de atividades e formacdes
complementou esta abordagem, promovendo aprendizagem continua e envolvimento dos

colaboradores.

No offboarding, foi estabelecido entrevistas finais estruturadas, espaco para
reconhecimento e valorizacao, recomendacdes no LinkedIn e recolha de feedback para

melhoria continua.

A avaliagdo dos resultados, através dos questiondrios, confirmou a eficacia dos
processos adotados, como também demonstrou oportunidades de melhoria nos dominios
da adesdo as iniciativas e do engagement emocional. Com base na andlise realizada,
delinearam-se propostas de melhoria centradas na otimiza¢do da experiéncia do

colaborador e na eficacia dos processos. Destacam-se as seguintes recomendagdes:

- Onboarding: Tornar o quiz mais interativo, com respostas em tempo real,
recolher logo no inicio os horarios disponiveis dos novos colaboradores, realizar a Sessao

de Onboarding no primeiro dia de trabalho e, apenas depois, a Sessdo de Boas-Vindas e
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por fim, definir ainda na fase final de recrutamento, a data de entrada e horarios,

facilitando a organizagdo interna.

- Gestao e Avaliacdo de Desempenho: Introduzir um modelo de priorizagao de
tarefas com categorias claras /urgente, importante, menor prioridade) e clarificar metas
individuais ao longo do estdgio, promovendo maior foco e acompanhamento do

desempenho.

- Offboarding: Agendar com antecedéncia a entrevista final, assegurando que esta
ocorra no ultimo ou penultimo dia de estagio, evitando sobreposicdo de
responsabilidades, formalizar orientagdes para pedidos de recomendagdo, incluindo a
necessidade de conexdo prévia entre perfis e a solicitagdo direta ao perfil Alumni, e

garantindo um encerramento estruturado e valorizado.

Destaca-se também, para a avaliagdo continua dos processos, privilegiar
entrevistas individuais informais nas futuras avaliagdes permitindo uma recolha de

feedback mais rica, espontanea e aprofundada.

Em suma, o projeto confirma que mesmo com or¢camento reduzido, ¢ possivel
desenhar uma experiéncia do colaborador de elevado impacto, fomentar o
desenvolvimento continuo e criar um ambiente de trabalho mais estruturado e valoroso,
oferecendo bases solidas para melhorias futuras e consolidagdo de uma cultura de

valorizagdo interna e de employer branding sustentavel.
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Apéndice I — Benchmarking Onboarding

Onboarding

Empresa Praticas

- Bootcamp: programa de integracdo de 6 semanas, para conhecerem a cultura, missdo e valor da empresa,
como também durante o periodo de integracdo os colabores mudam de departamento para departamento, tendo
assim uma visdo Unica do funcionamento de toda a empresa e ajudando-os a selecionar a equipa certa para
contribuir.

- Kit de Boas-Vindas e Brindes: mochilas, computador, cadernos, entre outros.

- Mentor/ Tutor

Facebook

- Preparacao dos Materiais Profissionais: antes do 1° dia do colaborador ja sdo preparados os acessos do

computador e dos sistemas.

- Pré-onboarding: entrega de brindes, preparacdo dos equipamentos, mensagens eletronicas automaticas e
imersdo na cultura.

- Onboarding Buddy: mentor que ajuda o novo colaborador nos primeiros dias.

- Onboarding Sessions: episodios durante os primeiros meses sobre a cultura da empresa, beneficios,

caracteristicas do produto e introdu¢@o a equipa.

Netflix

- Project Assignment: no espaco de uma semana os colaboradores ja recebem tarefas e projetos para se sentir
incluidos na equipa e planeia-se a formacao.
- One-to-one: os novos colaboradores recebem uma lista de contactos para terem reunides individuais com o

objetivo de obterem feedback, adquirir conhecimento e estabelecer networking.

- Onboarding buddy
- Team Intro: apresentagdo da equipa
- Onboarding sessions

- The greeshouse: portal de aprendizagem interno

Spotify

- One-to-one
- Feedback 360°: feedback constante, uma vez por trimestre ou todas as semanas.

- Intro Days: evento de networking de trés dias para dar a conhecer a missdo, visdo e valores da empresa

- Pré-onboarding: envio de documentos e informagdes importantes.
- Amazon Learning Portal

- Check-ins Pessoais Semanais: momento de receber orientagdes e oportunidade para abordar preocupagdes.

Amazon

- Incluséo e Diversidade: conversas que se aborda diversas perspetivas sobre género, raca, cultura, religido,

etc.
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Apéndice I — Benchmarking Gestio e Avaliacio de Desempenho

Gestio e Avaliacdo de Desempenho por Competéncias

Praticas

- Levantamento das competéncias: Identificagdo das competéncias relevantes para cada fungao, setor e/ou
organizacao.
- Mapeamento de perfil de todos os colaboradores: Identificagdo do nivel ao qual cada colaborador
apresenta nas competéncias escolhidas.
- Levantamento de feedback das equipas: Além das proprias conclusdes que se tira da observagao do perfil
do colaborador, pode-se fazer também uma recolha da opinido da equipa sobre a avaliagdo de desempenho

dos colegas.

Santo Caos

- Colaboradores vivendo situacdes reais: Colocar os colaboradores em situa¢des reais em que necessitem
utilizar as competéncias desejadas para a respetiva funcdo, desta forma, permite avalid-los como também
treina-los.

- Gamificag¢ao: Incluir jogos para a avaliagdo de competéncias, tornando-se este processo mais dinamico e

aumentar o engagement.

- Matriz de Competéncias: Ferramenta que define quais sdo as competéncias e habilidades que o
colaborador deve ter.
- Matriz 9 Box: Mapeamento de padrdes de desempenho e competéncia nas equipas, cada caixa contém

caracteristicas identificadas nos colaboradores que estdo diretamente relacionadas ao seu desempenho.

Factorial

- Avaliacdo por Competéncias: Avaliacdo das competéncias definidas para a fungdo e avaliar se o

colaborador possui um nivel satisfatorio ou se necessita de um programa de melhoria.

- Mapeamento das Competéncias

- Identificacio de lacunas de competéncias nas equipas de trabalho: Identificagdo de lacunas para
organizar formagdes, planear agdes estratégicas ajudando os colaboradores a desenvolver essas lacunas e
alcancar resultados de alta performance.

- Elaboracio de um plano de desenvolvimento individual: Planear agdes, metas, prazos e orcamentos
necessarios para o colaborador desenvolver competéncias.

- Acompanhamento do desempenho das competéncias: Manter a aten¢do da evolucdo do colaborador e

EAD Plataforma

do nivel da competéncia, identificando assim, caso exista, dificuldades e soluciona-los, como também,
permite verificar se o tempo e os resultados estdo de acordo com os esperados no PDI e ajustar caso seja

necessario.
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Bizneo

- Criacao plano de gestao por competéncia: Defini¢do de processos de recrutamento e selecdo, definicao
de postos de trabalho, organograma da empresa e critérios de avaliagdo de desempenho por competéncias.
- Confiar nas avaliagdes: As avaliagdes de desempenho sdo necessarias para tomar as melhores decisdes,
reagir rapidamente a algum problema, detetar possiveis lacunas de desenvolvimento ou recursos e
estabelecer um sistema de recompensa aos funcionarios.

- Feedback eficiente: E necessario que o colaborador saiba o que pode melhorar e como pode melhorar e
em qué que a empresa propoe ajudar no processo de melhoria.

- Apostar na formacio

- Criar planos de carreira: Pensar em futuras necessidades da empresa, apostar na formacéo, identificar
cargos que precisam ser preenchidos e estabelecer critérios de promogéo dos colaboradores.

- Recompensar os melhores colaboradores: Os melhores colaboradores devem ser recompensados, de
forma a sentirem que o seu esforgo sera recompensado preocupando-se assim no desenvolvimento ou

melhoria das suas habilidades e talentos. Ex: dias de folga ou maior flexibilidade horaria.
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Apéndice III — Benchmarking Offboarding

Offboarding

Praticas

- Agradecer: Agradecer ao colaborador todo o seu trabalho e esfor¢o durante todo o tempo que teve na
organizacdo, demonstrar que ira fazer falta e felicita-lo se estiver a dar o proximo passo na sua vida ou
carreira.

- Comunicar a saida: Combinar com o colaborador quando ¢ como a noticia da sua saida sera partilhada,
os gestores devem informar a equipa e o departamento de RH.

- Transferéncia de conhecimentos: ¢ importante manter os conhecimentos do trabalhador que deixa a
empresa, dentro da mesma.

- Recuperar os ativos da empresa: Pedir ao trabalhador para entregar todos os equipamentos que tem da
empresa no seu ultimo dia de trabalho.

- Remover o acesso aos sistemas

- Entrevista de saida: Entrevista de saida para recolha de informac¢des como pontos fortes e fracos da

AIHR: Academy To Innovate HR

organizagdo, entre outras.
- Atualizar os organogramas
- Contas finais: Deve ser efetuado as contas finais do colaborador e proceder ao pagamento.

- Continuar a manter contacto com o antigo colaborador

- Agradecer: Tratar os colaboradores que estdo de saida com justiga e gentileza.

- Determinar o motivo da saida

- Comunicar a saida: partilhar a saida dos colaboradores evita mexericos ou falhas de comunicagao.

- Recolha dos equipamentos e revogar os acessos

- Entrevista de saida: A entrevista de saida permite a oportunidade de recolha de informagdes e dados sobre
0 que a empresa esta a fazer bem e o que pode melhorar.

- Transferéncia de conhecimento: O novo colaborador que entre para a empresa a substituir o colaborador
que esta de saida, deve ter uma ideia clara da rotina diaria das tarefas e fung@o do antigo colaborador, acesso

aos sistemas e ficheiros que utilizava, saber com quem trabalha e a quem reporta. Pode-se também pedir ao

Forbes Advisor

antigo colaborador antes da sua saida que desenvolva um documento com as informagdes referidas
anteriormente, bem como dicas que possam ser uteis para 0 seu Sucessor.

- Proteger a empresa da perda de produtividade: Trabalhar o funcionario que esta a sair com as praticas
de transferéncia de conhecimento, permite minimizar o impacto na produtividade causado pela sua saida.

- Manter o contacto: Manter o contacto com o antigo colaborador ¢ uma excelente forma de mostrar

simpatia e aprego ¢ pode ajudar no employee branding.
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NationWide

- Apoio no processo de desvinculaciio: Dar apoio, mostrar gratidao.

- Criacao de checklist para desvinculacio

- Tratar o trabalhador com gentileza

- Transferéncia de conhecimento

- Comunicar a saida do trabalhador

- Entrevista de saida

- Remover os acessos

- Elaboracéo de plano temporarios para os restantes trabalhadores: Até que a func¢@o do trabalhador

que esta de saida seja preenchida, reatribuir as tarefas aos restantes funcionarios.

SuperWorks

- Anunciar a saida

- Transferéncia de conhecimento

- Recolha dos equipamentos

- Remover os acessos

- Processamento de pagamentos finais e beneficios

- Entrevista de saida

- Atualizacdo dos registos organizacionais: Remover o colaborador de grupos, email, diretorios,
organograma e ferramentas de fluxo de trabalho.

- Finalizar documentacéo: Protege a empresa juridica e administrativamente.

- Manter contacto
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Apéndice IV — Benchmarking Employee Experience

LinkedlIn

Employee Experience

Praticas

- Recrutamento e onboarding: A empresa deve-se apresentar como um bom lugar onde os
colaboradores desejam estar, devem ter um processo seletivo transparente, agil e transmitir a
cultura da organizagdo. Para isso, uma das dicas é ter um processo de onboarding
personalizado tendo em consideragdo as necessidades e expectativas dos colaboradores, bem
como ter uma plataforma que automatize o processo de integragdo.

- Desenvolvimento e crescimento: Os colaboradores ddo importancia ao seu crescimento
profissional, querem cada vez mais crescer e desenvolverem-se, para isso, a organizagao pode
oferecer programas de mentoria e desenvolver planos de carreira claros e alcancaveis que
motivem os colaboradores.

- Reconhecimento e recompensa: Os colaboradores gostam de sentirem valorizados ¢ que o
seu esforco ¢ reconhecido pela organizagdo, mantendo-se assim motivados, por isso ¢ crucial
a criagdo de programas formais e informais de reconhecimento ¢ a implementagdo de um

feedback continuo.

ing

New Ways Of Work

NW2

- Criar uma jornada com comego, meio e fim: E importante mapear a jornada do colaborador,
destacando os momentos que importam e criando momentos significativos.

- Percecao a primeira vista: A perce¢do deve ser construida antes mesmo dos colaboradores
entrarem na empresa, por isso ¢ importante cuidar da imagem externa da organizagdo, desde
a divulgacgdo de vagas, comunicagdo nas redes sociais, etc.

- Os detalhes importam: Deve-se prestar atengdo aos pormenores deste a integragdo dos
colaboradores, garantindo uma boa conexdo logo no inicio.

- Contar historias e construir narrativas memoraveis: € crucial criar narrativas envolventes na
organizagdo, isto porque as historias ddo significado do “porqué” e mantém as pessoas
conectadas e encantadas. Deve-se criar momentos que fortalecam a ligagdo do colaborador
com a empresa e rituais que relembrem do proposito.

- A experiéncia comecga nos bastidores: Devemos cultivar uma equipa feliz e engajada, o
employee experience deve ser excecional para o employer branding ser fantastico.

- Uso da tecnologia a favor da experiéncia: A tecnologia ¢ uma ferramenta que permite

interagir e encantar, como também criar experiéncias marcantes.
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TeamGuide

- Google: A Google desenvolveu espacgos criativos e inspiradores com intuito de aumentar a
produtividade e colaboragdo, tem programas de bem-estar como refei¢des saudaveis gratuitas
e servigos de satide mental e também permite a liberdade da inovagdo em que os colaboradores
podem dedicar 20% do seu horario de trabalho para projetos pessoais que beneficiem a
organizagao.

- Disney: No caso da Disney ela investe na formacdo continua para que os colaboradores
entendam a importancia da sua fun¢do, possui programas de reconhecimento e de valorizagdo,
onde os colaboradores sdo premiados e elogiados frequentemente pelo seu desempenho e tém
um ambiente inclusivo, existe uma diversidade de ideias, origens e habilidades criando assim
um ambiente de respeito e colaboragdo.

- Nubank: Nesta empresa existem politicas flexiveis de trabalho de forma que os
colaboradores tenham um maior equilibrio da vida pessoal e profissional, tém um ambiente
colaborativo onde todos possam contribuir com as suas ideias e participar nas decisdes da
empresa, fortalecendo o sentimento de proposito e de pertenca e oferecem programas de satide
mental aos colaboradores, como apoio psicoldgico e psiquiatrico.

- Airbnb: A Airbnb valoriza as diferencas e considera que ¢ fundamental para promover um
ambiente saudavel e inovador, por isso, contrata talentos de diferentes origens, géneros e
etnias, apostam também nos programas de desenvolvimento individual de lideranga para que
todos tenham as mesmas oportunidades de crescimento ¢ existe a flexibilidade e beneficios
personalizados em que os colaboradores podem personalizar o seu pacote de beneficios, com
opgdes de licenga parental, programas de saide e bem-estar e apoios em viagens € na

educacgdo.

Great Place To Work

- Questionario sobre employee experience: A realizacdo do questionario sobre employee
experience aos colaboradores da oportunidade a empresa de recolha de feedback sinceros
sobre o que importa realmente aos colaboradores e o que precisam para se sentirem
valorizados e apoiados.

- Construir diversidade, equidade e inclusio: A diversidade, equidade ¢ inclusdo ¢
importante para as organizagdes e permite que tenham um aumento na retencdo dos
colaboradores, desenvolver o sentimento de pertenga ajuda a que os colaboradores se sintam
aceites e valorizados na empresa, ajudando na criacdo de um ambiente de trabalho agradavel.
-Oferecer flexibilidade: Oferecer flexibilidade horaria, posi¢des flexiveis como a partilha de
emprego ¢ destacamentos de departamento cruzados, que permite que o colaborador

desenvolva novas competéncias.
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Apéndice V — Termo de Abertura do Projeto Journey Of Success

Journey Of Success

Termo de Abertura do Projeto

IpEnTIFICACAD DO PROJETO
Nome do Projeto Journey Of Success
Data de Inicio Setembro 2024
Data de fim Junho 2025
Dona do Projeto Inés Pacheco
Gestor/fa do Projeto | Cassiana Damao

VALIDACAO DO PROJETO
Cassiana Damo Assinatura Data
Gestora do Projeto 20/11/2024
Inés Pacheco Assinatura Data
Dona do Projeto 20/11/2024
RESUMO DA PROPOSTA

A proposta do projeto Journey Of Success no GAC pretende o planeamento,
implementagdo e avaliagio do ciclo de vida completo para todos os colaboradores,
abrangendo os processos onboarding, gestao e avaliagio de desempenho e o offboarding.

Este projeto tem como objetivo central proporcionar uma experiéncia de elevado
impacto que motive e satisfaca os estagiarios, voluntarios e técnicos ao longo da sua jomada.
Uma vez que o GAC nao continha processos estruturados de RH, a necessidade deste projeto
torna-se evidente para garantir uma integragdo eficaz, o desenvolvimento de competéncias e
reconhecimento no final do percurso.

O desenvolvimento do Journey Of Success serd realizado em nove meses, utilizando
0s recursos existentes e sem custos adicionais.

De forma a avaliar o sucesso do projeto sero incluidos indicadores de avaliago para
monitorar a satisfago, motivagio e o impacto das iniciativas propostas.

1 OBIETIVO DO PROJETO

Este projeto tem como objetivo garantir uma experiéncia de elevado impacto,

garantindo uma elevada motivagdo e satisfagdo de todos os colaboradores do GAC.

2 DEsSCRICAO DO PROJETO

O projeto Journey Of Success consiste no planemaneto, implementacao e avaliagio
do ciclo do colaborador, garantindo uma experiencia do colaborador de elevado impacto,

satisfagdo e motivagao.

3 POTENCIALIDADE

O projeto consiste em desenvolver o ciclo de vida do colaborador dentro do GAC,
onboarding, gestao e avaliagdo de desempenho e offboarding.

Com a implementagdo deste projeto, espera-se criar uma experiéncia de elevado
impacto, proporcionando uma jornada completa, desde a entrada até a sua saida.

O publico-alvo deste projeto s3o todos colaboradores do GAC, voluntarios,
estagidrios e técnicos.

Este projeto surgiu devido a ndo exislir processos estruturados para o ciclo do
colaborador, poucas coisas ou nada se fazia no que diz respeito ao onboarding, gestao e

avaliagao de desempenho e ao offboarding, dai a necessidade deste projeto.

4 PrODUTOS DO PROJETO

N? Designagio Breve Descrigio

Produtos e atividades de
Onboarding, de forma a

1 Sistema de Onboarding promover uma melhor
integragao do novo
colaborador.

Produtos e Atividades de
Gestdo e Avaliagdo de
Desempenho, de forma a
2 Sistema de Gestdo e Avaliagio de Desempenho | desenvolver as competéncias
de cada colaborador e
identificar pontos de
melhoria.

Produtos  Offboarding, de
foma a reconhecer o

3 Sistema de O rding trabalho e esforgo  do

colaborador.
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4 Sistema de Employee Experience

Atividades que permitem a
motivagio e satisfagdo dos
colaboradores ao longo da
sua jornada.

5 CRONOGRAMA DO PROJETO

O prazo esperado para este projeto & de 9 meses.

A elaboragao dos processos de RH, onboarding, gestdo e avaliagio de desempenho

e offboarding, vo sendo real

dos colaboradores.

izadas ao longo destes 9 meses, consoante as entradas e saidas

6

INDICADORES DE AVALIACAD

Avaliagdo Processual d

o Projeto

Indicadores

Meio de verificacdo

Satisfagdo do Onboarding

indice de satisfagdo com o processo, medido por questionario
apos o primeiro més.

Gestao e Avaliago de
Desempenho

Indice de satisfagdo com o processo, medido por questionario.

Melhoria nas competéncias de cada colaborador, avaliada em
autoavaliagbes e avaliagbes do supervisor.

Satisfagio do Offboarding

Mimero de ex-colaboradores que recomendariam o GAC como
um bom lugar para estagio/voluntariado.

Percentual de colaboradores que compartilham depoimentos
positivos sobre a experiéncia no GAC.

Indice de satisfagdo com o processo. medido por questionario.

Avaliagdo Final do Proj

eto

Meio de verificagio

Emplovee Experience

Indicador de satisfagio geral dos colaboradores com a
experiéncia no GAC, medido por questionario.

Per de giarios que ficam como voluntarios e
voluntarios que retornam ou recomendam o GAC para outros.

Frequéncia de participagdo nas atividades e iniciativas do GAC,

como workshops, formacdes e teams building.

7 STAKEHOLDR'S DO PROJETO

Estagidrios, Voluntarios e Técnicos GAC.

Viviana Meirinhos (coordenadora do GAC)

Cassiana Damo (Gestora do Projeto)

8 RECURSOS GERAIS DO PROJETO

Recursos Materias: Como recursos materiais temos o computador da dona do
projeto para o desenvolvimento deste projeto, onde serdo trabalhados todos os produtos para
o planeamento do projete. Temos também as ferramentas de design e edigio como o Canva,
plataformas de pesquisas e avaliagdo, google académico, Trello, Microsoft Forms para a
realizagdo dos questionarios. Além disso, temos também o espaco fisico ou virtual como o
Zoom ou préprio gabinete do GAC para as reunibes com a gestora do projeto e com a
orientadora do projeto, para as sessGes que serdo realizadas, reunides mensais de equipa e

para as atividades como os teams buildings com todos os colaboradores envolvidos.

Recursos Humanos: O recursos humanos deste projeto sero os proprios
estagiarios, voluntarios e os restantes colaboradores do GAC. Também se considera a dona
do projeto, que sou eu, a gestora do projeto que & a Dra. Cassiana Damos e a Dra. Viviana
Meirinhos gue € a orientadora do projeto e toda a restante comunidade ISCAP gue tenha

interesse em colaborar e opinar.

Todos estes recursos s&o fundamentais para garantir o desenvolvimento e
implementagdo do projeto, permitinde que todos os envolvidos tenham acesso a ferramentas

e suporte para uma expenéncia enriquecedora no GAC.

9 CusTOS GERAIS DO PROJETO

Como existe limitagdes orgamentais o que se ird desenvolver ndo tera qualquer custo
para o GAC, o objetivo & desenvolver este projeto sem qualquer tipo de custo, utilizando os

recursos disponiveis.
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10 ResTRICOES, RIScOS E PREMISSAS DO PROJETO

As premissas s30: o facto de o GAC ter poucos colaboradores e no caso dos
voluntarios ndo serda possivel acompanhar o cicdlo completo do onboarding até ao
offboarding.

Caso exista atrasos em alguma das fases aranjar estratégias para gque o tempo do
projeto ndo ultrapasse o prazo pretendido.

As restrigoes deste projeto & o facto de existir limitag&o no orgamento do projeto.

O grande risco deste projeto € ultrapassar o tempo previsto para a finalizagio do
projeto.
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Apéndice VI — Frases Motivacionais e Dicas de Crescimento Pessoal e

Profissional, Dindmicas de Grupo e Desafios

Listem trés prioridades para a semana. Isso ajuda a organizar as tarefas e focquem a vossa energia no

16/12/2024 Dica

que realmente importa.
30/12/2024 Grandes coisas nunca vém de zonas de conforto. Motivacional
Tratem os erros como oportunidades de crescimento. Tentem ver o que pode ser aprendido com cada

13/01/2025 Dica

situacdio e apliquem essas aprendizagens no futuro.
27/01/2025 Sucesso é a soma de pequenos esforgos diarios. Motivacional
Experimentem a técnica Pomodoro para manter o foco em tarefas intensas: 25 minutos de trabalho

10/02/2025 Dica

seguido por um breve intervalo pode melhorar muito a vossa produtividade.
24/02/2024 Todos os dias é uma nova oportunidade para ser melhor do que ontem. Motivacional
Antes de pedirem ajuda, reflitam se conseguem resolver o problema com os recursos e conhecimentos

10/03/2025 Dica

que ja tém. Desenvolver a autonomia € um 6timo diferencial.
24/03/2024 O segredo do sucesso é comegar antes de estar pronto. Motivacional
Encarem cada desafio como uma oportunidade para crescer. Perguntem-se: 'O que posso aprender

14/04/2025 Dica

com essa situacio?
28/04/2024 O tinico limite para o nosso sucesso de amanha sfo as nossas diuvidas de hoje. Motivacional
Estabelecma uma meta mensal para o vosso desenvolvimento profissional. Pode ser aprender uma

12/05/2025 .- .. L. . Dica
habilidade nova, participar de um evento ou iniciar um projeto paralelo.
26/05/2025 O fracasso € o tempero que da sabor ao sucesso. Motivacional
Dindmicas
B Atividade Descricio

Cada elemento da equida do GAC ird sortear de forma andnima um colega e deverd comprar uma
lembrande (2€-3€). O sorteio sera no dia da reunifio mensal de equipa e € nesse momento que se ird
sortear o colega, entregando o presente ao mesmo. Esta atividade promove o espirito de equipa, a
criatividade no presente. aumenta a interagio entre os membros da equipa. a motivagiio & o engagement

Amigo Secreto

A equipa do GAC esta perdida numa ilha deserta ¢ deverdo construir o seu "kit de sobrevivéncia”. Para
isso, cada elemento deve escother 5 objetos, do mais importante a0 menos importante, que levaria para a
iha e depois em equipa devem debater e decidir em conjunto os 5 objetos justificando as escolhas. Esta
atividade promove o trabalho em equipa. a commmnicagio. criatividade ¢ plansamento ¢ organizagio.
Lista de objetos:
Caixa de fosforos
Faca multiuso
Cantil de agua (cheio)
Kit de primeiros socorros
Lona plastica (para abrigo)
Corda de 10 metros
Lanterna com pilhas
Ilha Deserta Vara de pescar
Isqueiro
Saco de dormir
Espetho pequeno (para sinalizacio)
Protetor solar
Radio portitil (com pilhas)
Apito de emergéncia
Cobertor térmico
Pacote de comida enlatada
Filtro de agua portatil
Mochila impermedvel
Machado pequeno
Rede de pesca
Cada colaborador dever apartir da imagem, completar o desenho criando algo novo e original, testando a
criatividade e movagdo de cada um.

Mistério Visual

Cada pessoa traz um objeto que tenha algum significado pessoal (sem contar para ninguém). Na reunifio, os
Objeto Misterioso objetos sdo misturados e cada membro pega um aleatésio, tentando adivinhar de quem é e o motivo pelo qual é
especial

Em duplas, os membros recebem apenas folhas de papel e fita cola e devem construir a torre mais alta que
Torre Estratégica conseguirem. Vai existir duplas apenas com fita cola e outras apenas com folhas de papel. Reforga trabalho em
equipa, inovagdo e resolugio de problemas.

Cada colaborador escreve trés palavras num papel Em tumos, um colaborador revela as palavras e o outro deve
Trés Palavras, Mil Possibilidades usa-las para criar uma frase, contribuindo para a construgio de uma historia coletiva. O desafio é mantera
coeréncia, garantindo que a narrativa flua de forma envolvente e divertida.

Cada colaborador do GAC deve organizar uma apresentagio sobre um tema que tenha experidncia, cujo objetivo &
Patilha de Conhecimento compartilhar conhecimento uns com os outros. Dessa forma, as competéncias aqui evidenciadas sio
aprendizagem continua, autonomia e comunicagio
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Envio

Desafio

131282024 Gual o ndmera da waga que o carro estd estacionado 7
2001242024 Qual dos cubos abaivo representa o cubo planificado ?
vTes EN
ﬁ, 21_ Ij
03002024 Qual cacharro ndo pertence a0 grupa ?
e
O livra "preto™ é o quinto a partir da esquerda e o terceiro a partir da direita |
1702024 f . .
Cluantos livros existem na parteleira ? gl
Carlos term uma filka e entregou-lhe 20 balas. Com apenas essas informagdes,
Hoizoz4 - .
descobre que horas sao .
F
1402{2024 Diecifre, descubra e preencha as letras que Faltam na sequéncia.
. . . Teapéncii

2800212024 Descobre qual & a proxima letra da sequéncia

5100550
14032024 Se o Celta & da Carla, @ o Punto & do Pedro, entio o Wolvo & do:
280382024 Qual dos copas tem mais agua 7

CUIARTOS HUMERDS SAD

DIFERENTES DE 87

0442024 Cluantos ndmeros s3o diferentes de 8 7
2500442024 Descubra o segredo de cada dia da semana e encontre o valor do sibado =
0af0aiz024 Descubra as expressdes populares X

TA>TN -=w
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Apéndice VII — Email de Boas-Vindas

Bem-Vindo ao Journey Of Success Ariana

De Gabinete Alumni E Carreira <alumni_carreira@iscap.ipp pt>
Data sex, 18/10/2024 19:24

Para arianapereira2810@gmailcom <ananapereira2810&gmail. com>
Caro Vigjante,

A tuo carreira esté prestes a decolar !

Estamaos muito felizes em ter-te como parte desta equipa, ao longo desta jornada temos o certeza que o teu potencial sera uma
mais valia e estamos prontos para apoiar € teu desenvolvimento pessoal.

Para conheceres um pouco maois sobre 0 GAC, preparamos um breve video introdutdrio. Nele podes encontrar informagdes como
as nossas redes sociais, contotos, IntroGAC e muito mais.

M, Clica aqui para assistires ao video: https://youtu.be/6KRSVPWCMaM

No teu primeiro dia, iremos apresentar-te as instalegdes, coso ainde ndo conhegas, irds estar acompanhoda/o comigo, Cassiana
Damo que serei o tua tutora e iremos fazer umas otividodes, planeor os teus primeiros projetos/etividodes e entregar-te o
passaporte de competéncios.

Tens também aqui o teu bilhete para poderes embarcar connosco nesta viagem e nele podes encontrar os teus acessos para o
IntraGAC. Estamos ansiosos pela tua chegada |

NOME:
Ariana Pereira

NOME: ENTRADA A BORDO:
Ariana Pereira 18/10/2024

Gestdo de

PISO:

Se precisares de qualquer apoio ou se tiveres alguma duvida, estamos sempre por aqui!

Bem-vindo(a} ao Journey Of Success!
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Apéndice VIII — Convite Sessao Boas-Vindas aos Colaboradores

Convidamos-te para a Sessbo de Boas-Vindas no GAC! @

Caro Viajante,
Estamos mwito felizes em ter-te a bordo ¢ iniciar esta jornada contigo! % 4

A tud primeird missio CoNNOSCo COMECR COM 3 NOSSA Sess3o de Boas-Vindas, um momento especial
para nos conhecermos, fortalecer © espirito de equipa e partithar a missio e valores do Gabinete

Alumni e Carreira (GAC)
Detathes do Evento:
™ Data: 13 de Novembro
© Local: Gabinete Alumni e Carreira (GAC)
@ Mora: 17h

Neste encontro, terds a oportunidade de conhecer methor a equipa, explorar o papel do GAC e

perceber como a tua presenga e contributo slo fundamentais para o sucesso de todos nds.
Serd um momento de inspiragdo, colaboracio e de inicio de algo verdadeiramente extraordinario!

Convidamos-te a participar ativamente, pois acreditamos que éste serd um ponto de partida
importante para constryuirmos uma equipa coesa, motivada e comprometida com o5 nossos objetivos

comuns

Gabinotn Alumni o Carrolra

SESSAO DE
BOAS VINDAS

O inicio deo algo extraordinArio

Junta-te a néx neste daa, estaremos & tua

eperat

Junta-te a nds neste dia especial - estaremos a tua esperal

Com entusiasmo,

126



Apéndice IX — Convite Sessao Boas-Vindas a Coordenadora

Apresentacdo do Gabinete Alumni e Carreira na Sessho de Boas-Vindas

Prezada Dra. Viviana Melrinhos,
Espero que esta mensagem a encontre bem

£ com grande entusiasmo que estou a preparar a Sessdo de Boas-Vindas para os novos
colaboradores do Gabinete Alumni e Carreira,

A sess30 serd realizada no dia 13 de Novembro as 17h no GAC, e gostaria de conwvidd-la a juntarse a
nos neste dia especial e fazer uma breve Introducdo sobre 0 mesmo

Acredito que a sua perspetiva serd inspiradora para 0s nossos novos colaboradores, 0 seu
conhecimento e visio sobre 0 impacto ¢ missio do GAC serdo valiosos para 05 acolhermos e inspira

los a se Integrarem plenamente na equipa e a criar uma lgac3o imediata com os objetivos e valores
do gabinete,

Para a sua introdugdo planeei reservar um espago no inicio da sessdo de cerca 10/15 minutos antes
de comegarmos com as atividades definidas,

Desde Ja, agradeqo a sua presenca € apolo neste momento importante

Estou 3 disposicdo para qualquer questdo.

Gabinete Alumni o Carreira

SESSAO DE

BOAS VINDAS

O inicio de algo extraordinario

13

NOVEMBRO

Junta-te a nés neste dia, estaremos & tua
espera!

Com os methores cumprimentos,
Inés Pacheco
Gestora do Projeto do Ciclo do Colaborador do GAC
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Apéndice X — Apresentacao Sessao Onboarding

BOARDING
PASS

oooooo-coocoocooooooo“o% Ticket

eTo

GAC % Apresentacao

[ ]
Bem-Vind@ E&
a0 GAC! K&

e O que te motivou a juntares-te a0 GAC;

® O que esperas da tua experiéncia no GAC;
Sessdio Onboarding

D A o~
% GAC # Objetivos

* O Gabinete Alumni e Carreira foi fundado em

* O Gabinete trabalha em 3 eixos:
2012; A
v Gestio do Gabinete O 1 | Passaporte O 2 I Trello
* O GAC existe para criar e sustentar uma v’ Relagdes Alumni
v’ Carreira

rede de alumni ativa e proporcionando um

desenvolvimento continuo  profissional e
X *  Website GAC

pessoal para os mesmos, mantendo assim uma https://iscap.pt/alumni/ O 3 | IntraGAC 04 I Reuniéﬂ de Equa

ligagio duradoura entre os ex-estudantes, o

ISCAP e ex-colaboradores;

% Passaporte

Bom Vinds a0 QAC

Oqueé?

+ O Passaporte ¢ uma
ferramenta essencial para
acompanhar e
desenvolver as tuas
habilidades ao longo
desta jornada no GAC.

+ Podes consulti-lo a partir —
do Trello.

0.GAC 4 o teirpontd de par ¢ X
para uma carreira

Video:https:// www.youtube.com/watch?v=6KR5VPwCMaM&embeds_referring_euri=
https%3A%2F%2Fintragac.softr.app%2F&embeds_referring_origin=https%3A%2F%?2
Fintragac.softr.app&source_ve path=MjM4NTE
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https://www.youtube.com/watch?v=6KR5VPwCMaM&embeds_referring_euri=https%3A%2F%2Fintragac.softr.app%2F&embeds_referring_origin=https%3A%2F%2Fintragac.softr.app&source_ve_path=MjM4NTE
https://www.youtube.com/watch?v=6KR5VPwCMaM&embeds_referring_euri=https%3A%2F%2Fintragac.softr.app%2F&embeds_referring_origin=https%3A%2F%2Fintragac.softr.app&source_ve_path=MjM4NTE
https://www.youtube.com/watch?v=6KR5VPwCMaM&embeds_referring_euri=https%3A%2F%2Fintragac.softr.app%2F&embeds_referring_origin=https%3A%2F%2Fintragac.softr.app&source_ve_path=MjM4NTE

B« « - - - =

# Passaporte

Para que serve ?

Serve como um registo do ciclo do colaborador durante esta
jornada, ajudando a identificar dreas de crescimento e melhoria.

Todas as atividades, formagdes e competéncias desenvolvidas
serdo reconhecidas pelo carimbo do GAC.

O passaporte ¢ a ferramenta para a gestio ¢ a avaliagio de
desempenho, promovendo um acompanhamento continuo do
desenvolvimento dos colaboradores para o crescimento ¢ o
reconhecimento no GAC.

% Passaporte

Para que serve ?

Competéncias Transversais
As 1as 1r: is, sio
setores.

e atributos pessoais apliciveis a diversos empregos ¢

* Autonomia
+ Aprendizagem Continua
* Adaptabilidade e Flexibilidade
* Criatividade
* Planeamento ¢ Organizagio
Competéncias Especificas
are habilidads h

s comy especificas, rep as =
executar tarefas ¢ responsabilidades especificas de uma determinada fungio.

téenicos necessdrios para

cesesesasasciscsttatsnsescsstsnnnsesnens K

% Trello

Cada colaborador terd um quadro exclusivo no Trello, que reflete o ciclo de vida no
GAC.

¥ Passaporte GAC
Nesse quadro irdo constar todas as atividades e tarefas realizadas ao longo do teu
percurso, organizadas de acordo com o seu estado:

¥' Atividades: Tarefas planeadas que aguardam inicio.

v Em Andamento: Tarefas que estio a ser executadas.

v Finalizadas: Tarefas finalizadas com sucesso.

https://trello.com/w/areadetrabalho82308092

B - .

% IntraGAC

O IntraGAC é uma plataforma digital desenvolvida pelo GAC para centralizar informagdes e
recursos essenciais, facilitando a comunicagio interna de todos os colaboradores.

¥ Guia de Onboarding;
¥ Repositorio de Documentos;
v Equipa e Depoimentos de antigos colaboradores;
¥ Atividade e Projetos GAC;
v Contactos;
¥ Acessos Canva e Office 365
htt

ragac.softr.app/

.

ST o« « -« . R R |

% Reuniao de Equipa

As reunides servem para apresentacio de
Data: 12/12/2024

Hora: 18:00h
® Local: GAC

projetos/tarefas, discussiio de ideias ¢ realizacio

de atividades em equipa;
As reunides de equipa sio mensais;
As reunides sio presenciais ¢ obrigatérias;

+  Atividade: Amigo Secreto

Duvidas?

Obrigada pela vossa presenca

alumni@iscap.ipp.pt

https:/view.genially.com/66e5f419¢8 1 cfd86379b0782/interactive-content-quiz-onboarding

129




Apéndice XI- Quiz Onboarding

eI
BUEBRRDIWEIAVI

%
DQ;? ! PRONTS PARA

= COMECAR? BOA
o ! SORTE E DIVERTE-TE!

ESTE QUIZ Ol CRIADOIPARA
TORNAR O SEV PROCESSS DE
INTEGRACAD AINDA MAIS
INTERATIVS E DIVERTIDO.




CONVIDO-TE A
AVALIARES A TUA
INTEGRACAD WO GAC
CLICANDS NO BOTAD

i,"; g : &
A TUA OPNIAG éhw;m
IMPORTANTE PARA NOS.

Quiz: https://view.genially.com/66e5f419¢81cfd86379b0782/interactive-content-quiz-
onboarding

Este certificado é concedido a que brilhou no Quiz de Onboarding.
Parabéns por explorares e conheceres o GAC! Que esta conquista seja o primeiro de muitos
passos de sucesso na tua jornada.

Gabinete Alumni e Carreira
Viviana Meirinhos

P.PORTO
ISCAP
ALUMNI E CARREIRA
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Apéndice XII — 2° Email Boas-Vindas

Bem-Vindo® a0 Joumey Of Success Marcelo

Caro Vigjonte,
A tvo carreiro estd prestes o decolor |

Estamos muito felizes em rer-te Como parte desto equipo, 00 Jongo desta jornoda temos 0 Certea
que 0 teu potencial serd uma mals valia ¢ estamaos prontos pore apowar ¢ teu desenvolvmento
pessool

Paro conheceres um powco mais sobre © GAC, preparomos um breve video introdutdnio. Nele, podes
encontrar informogdes como os nossas redes soclals, contatos, IntroGAC ¢ muito mois

& Clica aqui poro assistires 00 video: Hites L/vouty be/EXRSVPW Mol

Quem te ird ocomponhar ¢ a Cassiona Damo que serd @ tua tutora, No teu primeiro dia, serdo
apresentodos as nstalogdes, caso oindo ndo conhegas, uma breve introducdo do GAC ¢ irdo planeor
03 teus primeiros projetos/otvidades,

Tens aqui 0 tew bithete paro poderes emborcar connosco nesta wagem ¢ nele podes encontror os teus
acessos para o intraGAL

ey

B

"

Email: morcelosferr638gman.com Password: nDRODAVE

Aproveita pare exploror 0 gulo de Onboarding no IntroGAC onde podes encontrar informogbes sobre
0 GAC e acessos @ certas fecromentas que te serdo ttels ao longo desto jornado,
hitps Hintragec softr opp/

Estomos onsiosas pele tue chegoda |
Se precisares de quelquer opoio ou se tiveres alguma duvido, estamos sempre por ogui!

Bem-wvindolo) ao Journey Of Success!

Cumprimentos,
Inés Pocheco

Gestoro do Projeto do Ciclo de Vide do Colaborador no GAC
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Apéndice XIII — 2* Apresentacio Sessao Onboarding

% Projeto Journey Of Success

Ciclo de Vida do Colaborador
Onboarding Gestiio ¢ Avalingiio de Offboarding
Processo de integrar ¢ envolver Desempenho Processo de monitorizar, avaliar
os novos colaboradores em Processo de monitorizar, avaliar e desenvolver o desempenho dos
atividades e iniciativas da o dos laboradores numa izagh
igdo, p do um colaboradores numa a

relacionamento continuo.

0 GAC 6.0 tetrpontd de partida e @ .

BOARDING
PASS

para umagarreira de sucgsso.

* O Gabinete Alumni e Carreira foi fundado em 2012;

# Partilha um Pouco Sobre Ti

O Gabinete trabalha em 3 eixos:
* Gestdo do Gabinete

* O GAC existe para criar e sustentar uma rede de * Relaqr;")es Alumni
* Carreira

e Uma curiosidade ou um facto engragado sobre ti;

e Se pudesses descrever-te em trés palavras, quais . ) .
alumni ativa e proparcionando um

seriam? ) ., )
desenvolvimento continuo profissional ¢ pessoal

e Se pudesses aprender algo novo, o que seria? Website GAC

para os mesmos. mantendo assim uma ligacio alumni/

e O que te motivou a juntares-te ao GAC:
qa J duradoura entre os ex-estudantes, o ISCAP e ex-

e O que esperas da tua experiéncia no GAC; colaboradores:

tesesscasttatcsiactccasccncsstnocananae

cesittesiiitatiitttttatictntattansianee K

% Objetivos % IntraGAC

O IntraGAC é uma plataforma digital desenvolvida pelo
0 1 I IntraGAC O 2 | Passa por[e GAC para centralizar informagdes e recursos essenciais,

facilitando a comunicagio interna de todos os colaboradores.

*+  Guia de Onboarding:
* Repositorio de Documentos;

= Equipa e Depoi de antigos colaboradores;
[ Trello [ Quiz + Atividade ¢ Projetos GAC:
« Contactos;

*  Acessos Canva e Office 365

eesscssccsscccssssnse

% Passaporte % Passaporte

Para que serve ?

Podes consulti-lo a partir

« Serve como um registo do ciclo do Trello.
do colaborador durante esta
jornada, todas as atividades,
formagdes ¢ competéncias
desenvolvidas serdo registadas
no passaporte e reconhecidas
pelo carimbo do GAC.

Gabinele Alimai o Carreica /

A Bom Vinde a0 GAC

Oqueé¢? ook o

+ O Passaporte ¢ uma ferramenta
essencial para acompanhar e
! lver as tuas peté
a0 longo desta jornada no GAC.

O que representa ?

* Representa o mapa do teu
Progresso.

S
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sesesesniacistsettansesttartrcnsrsesese Seseesescscnsercrtctcestscntestrsnscre X

% Kit de Competéncias % Trello

Competéncias Comportamentais

Competéncias Especificas O Trello é a ferramenta para a
As competéncias (ransversais, sio gestio e a avaliacio de
Pl 1 i e ek As competéncias especificas, ref am as desempenho, promovendo um
! a 508 pregos e habilidades e conhecimentos técnicos acompanhamento continuo do
selores. necessarios para execultar tarefas e desenvolvimento dos
. responsabilidades especificas de uma
* Autonomia . determinada fungio. COlabo“-‘dores P
- Aprendizagem Continua crescimento € 0
- Adaptabilidade e Flexibilidade reconhecimento no GAC
« Criatividade

Plancamento e Organizagio

Podem consultar no JntraGi4C e no Passaporte,

LEELL]

sssssssssssessssnns Ticket

JAC

Duvidas? e

e Piso
0

alumni@iscap.ipp.pt ||” || ||I H" | |

Obrigada pela vossa presenga
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Apéndice XIV - 2° Quiz Onboarding

Qual o significado das siglas GAC?

2 0 Gabinete Alumni e Carreira do ISCAP dedica-se a apoiar o desenvolvimento de carreira e o

0 que sao Alumnl - fortalecimento da rede de contactos dos seus alumni.

Um dos objetivos do Trello & o registo das atividades e tarefas realizadas ao longo do
pexcurso ?

0 GAC ndo esta presente em qual destas redes sociais ?

Onde é que podemos consultar o Passaporte Journey Of Success ? A e Y
Qual o tipo de competéncias que dependem da funcdo que se exerce ?




A IntraGAC é uma plataforma interna dedicada aos colaboradores do Gabinete Alumni e
Carreira, onde sdo partilhadas informagdes e recursos internos. Um dos objetivos do GAC é focar apenas no desenvolvimento de competéncias técnicas, sem
considerar as compsténcias interpessoais.

. AR

1 €xdageixo.

0 Passaporte Journey Of Success € o registo do ciclo do colaborador no GAC. Quais destas competéncias s8o consideradas compet@ncias comportamentais do GAC ?

. Ik

& a ferramenta utilizada pelo GAC para a gestdo e avaliagio de desempenho dos

Q
colaboradores? Venced@r - Especialista GAC

e [N~
/i B2
9757 p 'o Inés Lourengo
o » [ © -~
= s o R -

CERTIFICADO
&p(n'aliﬁn M( /

Parabéns por concluires o quiz!
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Apéndice XV — Convites Sessoes e Reunides

Sessao de
Onboarding

@A@ Contamos com a sua presenca!

Gabinete Alumni e Carreira

SESSAO DE |
b an

Local: Microsoft Teams
O inicio de algo extraordinario

13

NOVEMBRO
P.PORTO

ISCAP

Junta-te a nds neste dia, estaremos a tua
esperal

P.RPORTO

REUNIAO MENSAL DE
EQUIPA

B ©
& J O
07 [
MARCO HORAS

GAC
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Apéndice XVI — Apresentacio Sessao Boas-Vindas

REUNIAO MENSAL DE EQUIPA
E
SESSAO DE BOAS-VINDAS

P.PORTO Fit
ISCAP e

TRES PALAVRAS, MIL POSSIBILIDADES

Cada colaborador escreve trés palavras, uma em cada papel, e dobra-os.

Todos os papéis sao colocados numa “caixa”.

TRES PALAVRAS, MIL POSSIBILIDADES

A vez, cada colaborador retira trés papéis aleatérios e deve usé-los para criar uma
frase, contribuindo para a construgdo de uma histéria coletiva.

O desafio é manter a coeréncia, garantindo que a narrativa flua de forma envolvente,
criativa e divertida.

Qual é a tua funcdo e atividades que desempenhas no GAC ?

Alguém na equipa poderia contribuir com teu
projeto/atividades

Questdes para reflexdao da equipa?

Sugestdes da equipa?
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Apéndice XVII — Cronograma Onboarding

Setembro Outubro Novembro Dezembro Janeiro Fevereiro Marco
Jouney Of Success 1° 2° 1° 2° 1° 2° 1° 2° 1° 2° 1° 2° 1°

quinzena  quinzena  quinzena  quinZena  quinZena  (uiniena  gquinzena  quinZena  quinZena  quinzena  quinzena  quinZena  quiniena

Planeamento do Projeto

Implementacio Projeto

Desenvolvimento e Implementacio dos Produtos

Checklist Onboarding
Email Boas-Vindas
Ticket Journey Of Success

Guia Onboarding IntraGAC

Onboarding Quiz + Certificado

Atividade Onboarding (Sessdo Boas-Vindas)
Passaporte Journey Of Success

Sessdo Boas-Vindas

Sessdo Onboarding

Avaliacdo Onboarding
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Apéndice XVIII — Descricdo e Analise de Func¢oes (DAF’S)

Gestio de Redes Sociais

Resoltados Criticos
+ Alumni.

+ Criar & manter uma presenca digital forte & coersnte, que amplifique a vizibilidade do
EG_-\C: fomente o engagement e reforce 3 imagem institucional junto da commidade

Estrateziz e Publicagao de Contendos: Planearento 2 execugzo de um calendario
editorial, alinhade a campanhas & datas-chave.

Produgdn & Edigdo Multimédiz: Criagio de conteddos visuais, textazis & multimedia
que reflitam 3 identidade & ohjetivos do GAC.

Competéncia: Comportamentais

Responzabilidades da Monitorizagio de Métricas e Otimizagio: Acompanhamenta progciive de dados
Funcao {alcance, sgagemens, conversio) e gjuste continno da estratégia.
Engajaments com a Comnmidade: Gesto stiva de imteragiies com seguidores,
respostas 3 mensagens e fortalecimento da relagdo nstimcional.
Inovagdo & Melhoria Contima: Propozicio 2 implementagdo de novos formatos,
inovagdes e melhores praticas com base em tendéncizs digitais.
Farmzgio (on em cursa) em ComunicagZe, Marketing, Moltimadia, Design.
Qualificacces e
Experiéncia Experiéncia pritica prévia (académica, volontiria ou profiszional) na criag2o, gestio

2 andlise de conteddos digitais.

Definicao

Indicadores de Dezempenho

Antonomia: Capacidads de tomar
decisdes ponderadas tendo em comta as
consequéncias e madidas am cansa,
trabalhar de fomma indspendants 2
resolugdo de problemas zem supervisio
Canstante

Identifica problemas 2 age para resohvé-los usando os racurso: &
conhecimentos disponiveis, antes de TecoITer a0 sUperVisor.
Organiza e realiza as tarefas com precisio sem necessidade de
acompanhamento constante & cumprindo o3 prazos.

Avwalia as implicaces das suas agdes, considerando o mpacto a loago
prazo e gjustande estratégias quando & necessario.

Toma decises com responsahilidade, considerando as conssquéncias
para si @ para s equipa

Aprendizagem Confinua: Capacidade
de procurar stivaments o
desenvolvimento pessoal e profissional e
atualizar-ss sgbre novas tendéncias e

Diemonstra interesze em gprender @ prooura noves conllecimentos &
habilidades para aprimorar o s=u desempenhao.

Compartilhz com a squipa novos conhecimentos ou praticas,
promovendo um ambiente de aprendizagem coletivo.

Participa veluntariamente e aproveita da melhor maneira &3 formagdes,
workshops ou atividades de desenvolvimento disponibilizadas,

Czpacidade de afustar-ze 3 novas
circunstincias, mudangas de planos &
imprevistos, mantendo & mesma
eficiéncia para conseguir atingir um fm
espacifico.

priticas. assimilanda o enzinzamantos facaltados.
Salicita feedback ragularments pars identificar draas de melhoria &
oportunidades de crescimento.
Mantam 3 calma e 2 eficiciz 20 enfrentar impravistos, focando-te na
Adaptabilidade e Flexibilidade: solugo am ves do problama,

Propds novas sbordagens e sohugdes quando surgem barreiras, em vez de
asperar por instrugdes detalhadas.

Feceba bam 2: mudancas de planos on instrogBes @ ajustas-se
rapidaments sem resizténcia.

Promove e encorzja 2 nmdanga, estimmlands nos oures o mesmo tipo de
Comportamenta.

Criatividade: Capacidada de fazer algo
diferente, utilizando da melhor forma o=
Tecursos disponiveis, capacidade de gerar
ideias arizinais e inovadeoras,
enconrando novas sbordazens para
resolver problemas ou melharar

PraCessos.

Propde sohugdes inovadoras para problemas conhecidos, apressntanda
ideias que diferem das abordagens comvencionais.

Cantribnd regnlarments com sugestdes de melhoriz: em procassos e'on
produtos demonstrando penzamento criztivo.

Ajusta estratézizs & encontra novas formas de lidar com oz desafios,
mesmo com recursos limitados.

Deermonstra disposicio para testar ideias novas, mesmo que envolvam
riscos calculados ou possam ndo funcionar perfeitamente na primeira
tentativa.

Planeamento & Organizagio:
Capacidade de preparar, priorizar e
emacutar tarefas e projetos de forma

aficienta @ dentro dos prazos
astahelecidos, assegurando a qualidade.

Identifica & prioriza tarefzs com base na Wzéncia e mportanciz,
mantendo o foco em atividades de maior impacto.

Demonstra czpacidade de ajustar o tempo & os racursos confonme
necessario para Cumprir o objetives.

Antacipa potenciais obsticulos e planeiz zlternativas para garantires que
o prazo de antrega @ a qualidade nio sejam comprametidos,

Fevé o sen proprio trabalhe, idsntificande melhorias ou slzgum ajusts
arres da sntrezi-lo.

Competéncias especificas:

Definicao Indicadores de Dezempenho
Mostra habilidade para extrair e interpretar dados de ferramentas
Analise de Dados e Métricas: analiticas, come alcance, engagement & CONVETSOes.
Capacidads de exirair, interpretar & Diemanstra proatividade em propor mudangas com base na anilise dos

utilizar dados analfticos para acomparthar

o desempenho das rades spcizis @ ajustar

as astratézias de comunicagio com bass
nos resuftados.

dados, tendo am vista a malhoria continua.

Dremonstra um equilibrio entre & analise detalhades e a tomada de agio,
aplicando rapidamente oz insights para masimizar os rasultados.
Maonitariza oz dados regularmente e reporta tendéncias, picos ou quedas,
mant=ndo a equipa informada sobre o desempenbo das redes.

Gestio de Plataformas de Redes
Spciais: Capacidade de garir perfis em
wirias plataformss (Instzgram, Faceboak,
Linkedln, etc), coordenanda atividades,
publicagdes e interagies para garantir
[presenca ativa e engagemnent

Planeia & organiza cronogramas de publicagdes para assesurares
consizténcias e relevincia nos conteddos e rezpeitando datas importantes
2 campanhas especificas.

Fesponde prontamente 3 interagdes dos seguidores, como camentirios,
mensazens diretzs e reacdes, reforcands o relacionamentn 2 2 prasenga
do GAC.

Esta atanto a novas fancionalidades, formatos e tendéncizs nas redes
zociais, testando 2 incerporande inovagies que possary beneficiar a
presenga digitzl do GAC,

Diemanstra proatividade ao sugerir novas sbordagens de contendo ou
mndangas bazeadas em tendéncias smerzentes.

Producio & Edicio de Contetido:
Habilidade de criar e editar conteudo
visual, textaal e multimidia pars redes
socizis, alinhando-a aos objetivas
eswratégicos & ao piblice-alvo.

Usa ferramentas de edigio para ajustar o contetdo visual {como coras,
tipografia e layout), mantendo a identidade visual do GAC.

Utiliza racurses multimidia (fotos, videos, dudios) de maneira eficaz,
integrando-os 20 contelido texmzl para srriguecer 2 mensagem.

Inova nas abordagens de conteddo, experimentando diferentes estilos
narratives e visuais para capturaras o imtarassa do plblico.

Criz wna variadade de fonmatos de conteido (vidaos, stories,
infograficos etc) para diversificares a pressnga nas rades sociais @ mantar
o engagement do piblica.
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Assistente de Recursos Humanos

Resultados Criticos

Aszagurar o suporie operacional eficaz aos proceszos de RH, garantindo precizio
adrinistrative, commumicagdo intama eficiente e zpoio cansistente 3= iniciativas de
desenvalvimento e carreira.

Rerponzabilidades da
Funcio

Comuniczco imtema e coordenacio digital: gerir canzis (e.z., WhatsApp,
IntraGAC), garantindo clarezs e alinhaments nas mensagens.

Gestdo administrativa da RH: anealizer docwnentacio, gersr relasdrios & assegurar
confarmidade com politicas internas.

Apoio & formagEo e carreirs: orgarizar workshops, sessfes individuaiz @ eventos de
orientacio profissional.

Suporte 20 dessrvolviments de talentos: monitorizar impacto das atividades de
formagio e ajustar estratégias conforme feedback.

Qualificagies e
Experiéncia

Experiéncia prévia em zpoio adminisirative ou fimgdes de RH (mesmo que
veluntarie).

Formagio em Gestio de Fecursos Humanes, Psicologia, Administracio

Competéncias Comportamentaiz

Definicin

Indicadores de Desempenho

Amntonomia: Capacidade de tomar
decizdes ponderadas tendo am conta as
consequéncizs & madidas em cansa,
wrabalhar de forma independents &
resghagio de problamas zem supervisio
Canstante

Identifica problemas e age para resolvé-los usando os recursos e
conhecimentos dispentiais, antes da recorrer 20 suparvisor.
Organiza 2 realiza as tarefas com precizfo sem necessidade de
acompanhamento constante & oumprindo o prazos.

Avalia as implicacdes das suas zgdes, considerando o impacto a lonza
prazo e ajustando estratézias quando & nacessario.

Tomsa dacisbes com responsabilidade, considerando as comsequéncias
para 5i e para 8 equipa

Aprendizagem Continua: Capacidade
de procurar stivaments o
desenvolvimento pessoal @ profizsional &
amelizar-sa sgire novas tendénciss e

Diernonstra interesses am sprender & procura noves conhecimentos &
habilidzdes parz aprimorar o seu desempenho.

Compartilha com 3 squipa novos conhacimentos ow praticas,
promovendos um ambieate de aprendizapem coletivo.

Participa voluntariamente e sproveita da malhor maneirs &: formagdes,
workshops ou atividades de desenvolvimento disponibilizadas,

préticas. assimilando oz ensinzmentos facultados.
Solicita feadback regularments pars identificar drags de melhoria &
oporiunidades de crescimento.
Wantam a calma e a eficaciz a0 enfrentar impravistos, focando-te na
Adaptabilidade e Flexibilidade: solupio am vez do problema.

‘Capacidade de ajustar-z2 a novas
circunstincias, mudancas de plangs &
imprevistos, mantendas 2 mesma
eficiéncia para conseguir atingir um fm
ezpacifico.

Propde novas sbordagens e solugdes guando surgem barreiras, em vez de
esperar por instrugdes detalhadas,

Fecebe bem 23 mudancas de plenes ou instragcies 2 ajustas-se
rapidaments zem razizténcia

Promove & encoraja a mudengs estimmlands nos outros o mesmo tipo de
COmportaments.

Criatividade: Capacidade de fazar alzo
diferente, wtilizando da melhor forma os
recursas dispaniveis, capacidade de gerar
ideizs arizinzis e inovadoras,
enconrando noves ghordazens para

Propde solugdes inovadoras para problamas canhecidos, apresentands
ideizs que diferem das abardagens canvencionais.

Contribui regularments com sugesties de melhorizs em processos efen
produto: demonstrando penzamento crisuvo.

Ajusts estratezias e encontra novas formas de lidar com oz desafios,
mesma Com Tecursos limitados.

resolver problemas ou melharar Demonstra disposigio para testar ideias novas, mesme que eavalvam
Processos. rizcos calculzdos ou possam ndo fancionar perfeitaments na primeira
tentativa.
Tdentifica & prioriza tarefas com hase ns urgéncia e impartinciz,
mantendo o fo tividades d ior impacto.
Planeaments « O izagio: oo foco em ativi = de maior impacto.

Capacidade de preparar, priorizar &
executar tarefas e projetos de forma
aficients @ dentro dos prazos
estabelecidos, assegurando a qualidade.

Demonstra capacidade de ajustar o tempao e os racursos conforme
naecassario para cumprir o objetivos.

Artacipa potenciais obstacules e planeiz sliernativas para zarantires que
o prazo de enfreza e a qualidade nio sejam comprometidos.

Fevé ¢ seu praprio trabalbe, identificando melhorizs ou zlgum ajusts
antes de entreza-lo.

Competéncias especificas:

Definicio

Indicadores de Dezempenho

Comunicacio Interna e Digital:
Capacidade de gerir canziz de
cammumnicag o interma, mchindo
plataformas digitais, garantindo 2
transrrizsdo clars & eficer da informagfas
dentro da arganizzgia.

Criz e partilaz contendos relevantes stravés dos canais mtamas,
adaptande 2 conamicagio a0 pablico-alvo.

Mantérn o grupo de wharzanp organizado & stualizado, promovendo 2
interacio & a partilha de informagdes impartantes.

TUtiliza farramentz: digitzis para garir e monitorizar 2 comumicagio
interna sugzerindo melhorizs sempre que nacessaria.

Garante a consisténcia da conmnicagEo, alinkando as mensagens com o
objetivos 8 valores do GAC,

Gestdo Administrativa de Recursos
Humanoes: Capacidade de realizar
tarefas administrativas de FH, inchindo
a gestiio de documentacdo, preparacio de
relatarios e apoio nos processos internos.

Mizntern os arguives 2 documentos atualizades e organizades, garantinde
facil acesso 25 informagdes necessarias.

Apoia na elaboragZo de ralatdrios e doqumentacio relzcionads com o5
processos de BH, assegurands precizio o claraza.

Utiliza ferramentzs de gestdo de dados para monitorizar as atividades
administrativas de BH.

Garante a conformidade com 2z polfticas a procedimentos internos,
curnprindo o3 prazos estabelecidos.

Apoio & Gestio de Carreira e
Dezenvolvimento: Capacidade de
auxiliar pos processos da
desenvolvimento de cameira,
arganizzndo spdes formativas, eventos
de arienta; 3o profissionsl e programsas
de atendimento individual para
colaboradores e.dlumni

Coordena a logistica de workshops, formacBes 2 sassies individuais,
desde a inscrigdo té 3 execugdo do evento ou atendimenta.

Apoia na comunicacio com formadares/as, participantes & clisutes,
garantindo um acompanhamento eficaz durante todo o processo.
Contribul parz & identificagio de necessidades de formacso e orientagio,
zuzarindo apdes de desswvolviments & personalizando o stendimento
conforme as necessidades dos clisntes.

Mlonitoriza o impacto das atividades de desenvolvimento de carreira,
incluindo feadback da sezsdes individuais, propondo melhorias 2
ajustando sstratégize conforme necessirio.
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Gestio de Projetos Fundraising

. Executar estratégias de captacio 2 gestio de parcerias que garantam o financiamento
Resultados C anstentivel @ sumentem o impacta do GAC.

Diesenvolver & implementar campanhas de fimdraising alinhadas com o2 objetives
institucionais, gerindo oz prazos, recursos & metas orgamentsis |
Caltivar relagdes com deadares, parceires e patrecinadares, garantinde conmmicagso
perzonzlizads, confianga e retengio

Responzabilidades da Hegociar acordos que mawimizem o valor para o GAC, ajustando estratégias em

Funcio tempo real @ assegnrando alinhamento de objetivos |
Fecolher e analizar dados de desempenho das campanhas, reportar indicadores de
U350 & Fjustar 3 estratégia conforme insights obtidos
Organizar e apoisr eventos da findraising, garantindo execugio eficiante e aragio de
novos apoios
Experiéncia comprovada em fumdraising ou gestdo de parcerias, inchindo campanhas
digitais @ eventos
Qualificacdes e
Experiéncia Farmagio Académica: Licenciztara em freas come Crestio, DMarksting,

Comumicagie, Relagdes Publicas, Economis— ceriificapdes em findraizing {ex:
CFRE) =do valorizadas

Competéncia: Comportamentaiz

Definican

Indicadores de Dezempenho

Auntonomia: Capacidade de tomar
dacisdes ponderadzs tendo em conta as
consequéncias e madidas em cansa,
trabalhar de forma indspendamnts o
resolugEo de problemas zam supervisio
canstante

Identifica problemas = age para resolvé-los usanda os recarses &
canhecimentos dispontivais, antes de reCoITaT 80 SUPSTVIsOr.
Organiza e realiza as tarefas com precisfo sem necessidade de
acompanhamento constante & cumprindo o3 prazos.

Avalia as implicagdes das suas apdes, considerando o impacto 2 lonzo
prazo e ajustando esiratégias quando & necessaria.

Tomz dacisdes com responsabilidade, considerando as conssquéncias
para =i & parz 2 equips

Aprendizagem Continua: Capacidade
de procurar stivaments o
dezenvolvimento pessoal @ profizsional &
amzlizar-sa sobre novas tendéncias e

Demonstra interesse em apreader @ procura novos conhecimentos
habilidades parz aprimorar o seu desempenho.

Campartilha com a equipa novos conhacimentos ou praticas,
promovendo nm ambiente de aprendizagem coletivo.

Participa volontariamente & aproveita da malhor maneirz a2z formagdes,
workshops ou atividades de desenvolvimento disponibilizadas,

préticas. assimilando o3 ensinsmentos facaliados.
Salicita feedback ragularments parz identificar arass de melhoria &
oportunidades de crescimento.
Adaptabilidade e Flexibilidade: Mamtém a calma e a eficacia so enfrentar impravistos, focande-te na

Capacidade de ajustar-s2 a novas
circunstincias, mudancas de planos e
imprevistos, mantendo 2 mesma

solucdo em vez do problema.
Propde novas shordagzens e solupdes quando surgem barreiras, em vez de
@sperar por instrucoes detalhsdas.

aficiépcia para conseguir atingir um fim
espacifico.

Fecebe bem a2z mudancas de planes ou instracbes @ ajustas-se
rapidaments sem resisténcia

Promove e encorgja a mudanga estimnlando hos outras o mesmo tipo de
COmPOILANENLD.

Criatividade: Capacidade de fazer alzo
diferente, utilizendo da melhor forma oz
recurzos dispaniveis, capacidade de gerar
ideias origingis & inovadoras,
encontrande novas sbordagens para
resolver problemas on melhorar

Processos.

Dropde salugdes inovaderas para problemas conhecides, apresentanda
ideias que diferem das abordagens convencionais.

Contribug regularments com sugestdes de melhorizs em processos efon
produtos demonstrando pensamento criztivo.

Ajusta estratégizs & encontra novas formas de lidar com os desafies,
mMesma Com Tecursos limitados.

Demonstra dispesicio para testar ideias novas, mesmo que envelvam
riscos calonlados on possam nio fancionar perfeitaments na primeira
temtativa.

Planeamento & Organizacio:
Capacidade de preparar, pricrizar &
executar tarefas e projetos de forma

eficients & dentro dos prazos
estabelecidos, aszegurando a qualidade.

Tdenrtifica e prioriza tarefzs com base na wrgencia e importincia,
mantendo o foco em atividades de major impacto.

Demonstra capacidade de ajustar o tempo e oz recursos confonme
necessario para cumprir oc chjetivos.

Artecipa poteaciais obsticulos e planeiz zltemnativas para garantires que
o prazo de entreza 2 a qualidade nio sejam comprometidos.

Fevé o sen proprio trabelhe, identificands melborias ou zlzum ajusts
antes da entrega-lo.

Competéncias especificas:

Definicao

Indicadores de Desempenho

Gestdn de Relacionamentos com o3
Clientes:. Capacidade de estabelecer,
manter 2 fortalecer relacionamentos com
clisntes & parceiros, azzegurando wm
servico de qualidads, suporte eficaz &
satisfagdo comtinua,

Demonstra compreensdo e empatiz em relagdo 25 necessidades &
preocupagies dos clismtes.

Trtiliza escuta ativa e refonmula perzuntas para garantir entendimento.
Utiliza térnicas de mediagio para resobver conflitos de maneira rapida e
aatisfatoria para todas a= partes.

Demonstra habilidade em cormmicar claramente cam as clientes &
parceiros, adaptanda a lingnzgem e o tom dependendo do clients.

Negociacdo e Gestio de Parcerias:
Capacidade de identificar oportumidades
de pagdcio, nagociar e gerir parcerias
estratézicas que astajam alinhadas com
22 ohjetives da crganizacio, tendo em
vista o crescimento mitue e & criagdo de
valar,

Utiliza térnicas de commmicagEo eficaz para persuadir e mfluenciar
parceiros, adaptando 2 mensazem as pecessidades especificas de cada
clisnte.

Fealiza anilises de mercado, identificas sraksholders para descabrires
potenciais aliados e oportunidadas de nagocio.

Bugzere e implementa novas injciztivas que podem expandir o alcance e o
impacto da parceria, promovendo ideias inovadoras.

Altera estratézias de negocizgdo em tempo rezl, fachando negdcios com
técnicas que incentivem decisdes rapidas e assertivas, assegurandn gue
oz objetives das parcerias astio alinhados & compresndidos por todas as
pares.

Prospecao de Clientes:. Capacidads da

identificar e lecalizar potencizsiz clisntes

(emprezz: e alwsmnd), promovendo 2 sua
intagrapdo na rade 4lumni.

Fealiza pesquisas de mercado para identificar empresas & alusml com
potencial de integracdo na reds.

Ttilizz platafonmas online, redes sociais e eventos de nefworking para
localizar comtactas sstratégicos.

Apressnta propostas claras e atrativas a potenciais clisntes, adaptando a
ahardzzem 2 diferentss piilicos.

Mamtém wm registo stualizado dos contactos realizadas, facilitando o
acompanhamento & fhilow-up.
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Gestdo de Projetos Website

Garantir o planeamento, exacncio 2 eniteza da projetos web que cumpram o= prazos,

recurzos disponiveis, capacidade de gerar
ideias origingis e inovadoras,
enconrando novas abordagens para

Cantribuf ragnlarmente com sugestdes de melhorias em procassos e'on
produtos demonsrando penzamento criativo.
Ajusta estratégias @ encontra novas formas de lidar com os desafios,

Resultados C orgamento & abjetivos ssratézicos do GAC,
Gestdo de riscos, verificar conformidads de entregaveis = zjustar o plana conforme
nacessirio .
Responzabilidades da Aszegurar qua o prajeta se mantsm dentro dos limites sstabelecidos de tempa, custo
Funcio 2 qualidade, reportando desvios & propondo ajustes

Praparar relatorios de starus regulares, manter documesntacio organizada
{especificagdes térmicas, plano, issues) e comunicar prograssos
Formagio em arass tacnicas ou de geatdo Informatica, Enpanharia, Crestio,
Comunicagio Digital) com conhecimento prético de linguagens web (HTRL, C55,

Qualificacdes & JavaScript)

Experiéncia

Experiéncia comprovada em gestio de projetos websites e proficiéncia em
metodologizs dzseiz e uso de farramentas como Jira, Trallo, M3 Project, garantindo
controlo eficaz de tarefas e timing

rasolver problemas ou melhorar Mesmo Com Iecursos limitados.

ProCesss. Demonstra disposigio para testar ideias novas, mesmo que eavolvam
riscos calonlados ou possam nde fwacionar perfeitamenta na primeira
tentativa.

Tdentifica e prioriza tarefe: com base na wrgéncia e importanciz,
Planeamento e Organizagio: mantendo o foco em atividades de maior impacto.

Capacidads de preparar, priorizar &
emacutar tarefas e projetos de forma
aficientz & dentro dos prazos
estabelecidos, assezurando a qualidade.

Demonsta capacidade de ajustar o tempa & o5 recurses confonme
necassaria para cumprir oz ohjetives.

Antacipa potenciaiz obstaculos e planeiz altemativas para garantirss que
o prazo de snfrega @ a qualidade ndo sejam comprometidos.

Fevé ¢ sen progrio trabalhe, identificands melborias ou alzum ajusts
antes da amtreza-lo.

Competéncia: Comportamentaiz

Competéncias especificas:

Definicao

Indicadores de Dezempenho

Awntonomia: Capacidade de tomar

Identifica problamas s age para resobvé-los usando oz recarsos &
canhecimentos disponivais, antes de TECOITET 20 SUPATVISOL.

decizdes ponderadas tendo em comta as | Organiza 2 realiza as tavefas com precizdo sem necessidade de

consequéncizs e madidas sm cansa,
trabalhar de forma indspendents &

acompanhamento constante & cumprindo o3 prazos.
Avalia as implicagfes das suas apdes, considerando o impacio a lonzo

rezolugdo de problemas zsm supervizdio | prazo e gjustando eswatszizs quands & necsssario.

constante

Toma dacisdes com responsabilidade, considerando as consequéncias
para 5i e pars 2 equipa

Definican Indicadores de Dezempenho
TU'za ferramentas de edigdo para ajustar o contendo visual {come cores,
tipozrafia e layout), mantendo a identidade visual do GAC.
Produgiio e Edigio de Conteddo:. Utiliza racurses multimidia (fotos, videos, dudios) de maneira eficaz,

Habilidade de criar e editar contelido
visnal, textazl e multimidis para redes
socizis, slinhando-a 208 objetivos
eatratégicos a0 piblice-alvo.

intezrando-os 20 conteldo texmzl para snriguecer 2 mensagam.

Inova pas abordagens de comtedde, experimentando diferentes estilos
narrativos e visuals para capturares o imtarazss do piblico.

Criz wna varizdads de formaros de contetido (videos, stories,
infoeraficos etc) para diversificares a presenga nss rades sociais @ manter
o engagement do plblico.

Demonstra interezse am apreader 8 prooura novos coahsecimentos @
habilidades para aprimorar o ssu desempenhao.

Aprendizagem Continua: Capacidade | Compartilha com a squipa novos conhecimentos ou praticas,

de procurar sivaments o

promovendo um ambiente de aprendizagem coletivo.

desenvelvimento pessoal @ profissional e | Participa voluntariamente e aproveita da malhor manairs a3 formagdes,

amzlizar-za sobre novas tendéncizs e

workshops gu atividades de desenvolvimento dispanibilizadzs,

praticas. assimilando os enzinzmentos facultados.
Solicita feadback ragularments parz identificar arags de melhoria e
oportunidades de crescimento.
Martam a calma 2 a eficacia 2o enfrentar impravistos, focande-te na
Adaptabilidade e Flexibilidade: salucio em vez do problema.

Capacidade de ajustar-s2 a novas
circunstincias, mudancas de planos e
imprevistos, mantendo 2 mesma

Propds novas sbordagens e solupde: quando surgem barreiras, em vez de
ssperar par insrugdes detalhadas.
Fecebe bem 2z mudancas da plenes on instraces @ ajustas-se

sficiémcia para conseguir stingir um fm | rapidaments zem razisténcia

espacifica.

Promove e encoraja a mmdanga, estinmlando nos outros o mesmo tipo de
Comportamenta.

Amnilize ¢ Otimizagio de Websites:
Capacidade de avaliar o desempenbo de
wm wehsite, identificar dreas de mealhoria
£ sugsrir otimizacdes que melharsm a
experisncia do utilizader'a 2 estejam
alinhadz: com o objetivos estratégicos

Fealiza diagndaricos técnicos & funcionzis do wehsits, identificando
areas da melhoria na navezagdo, acessibilidade e desiza.

Sugere ajustes qua otimizem a experiénciz do wtilizador'a, wtilizando
boas praticas de usabilidade & desizn responsivo.

Propde melhorias bassadas em dados analiticos, come taxas de
comversdo & métricas de desempenko.

Garante qua as recomandagdes estajam alinhadas com oz objetivos

Criatividade: Capacidads de fazer algo | Propde solugdes inovadoras para problemas conhecidos, apresentando
diferente, utilizando dz melhor forma oz | ideias que diferem das abordagens convencionais.

do GAC. astratégicos do GAC, assegurando coeréncia e eficiéncia nas sugestbes
apresentadas.
Mozma habilidade para esrair e interpretar dados de ferramentas
Analise de Dados e Métricas:. anzliticas, como glcance, engagement & CONVErsOas.
Capacidade de extrair, interpretar & Diemonstra prostividade propor mudangas com base na anilise dos

utilizar dados amaliticos para acompanhar

o desempenho das redes sociais e ajustar

as estratégias de comumicagio com basa
nos resultados.

dados, tndo em vista a malkoria contimea.

Demonstra um equilibrio antre a andlise detalhadzs e 2 tomada de agSo,
aplicando rapidamente os insights para mawimizar os resultados.
Monitariza o dados regulanments e reporta tandéncias, picos ou gquedas,
mantendo 2 eguips informads sobre o desempenho das redes.




Assistente Administrativo

Resultados Criticos

Assezurer o funcionarsento aficients da srea adminiztrativa por meio de zastio
decurnental, suporte aperacional e comunicagdo interna erzanizads e eficaz.

Rexpontabilidades da
Fungcio

Elzborar, validar, organizar e arquivar documentos administrativos (fsicos 2
digitais), garentindo precisio, amalizagio & confidencialidade

TUtilizar plataformas (Office, Canva, Whats App, IntraGAC) com sutanarnia para criar
comumicagbes adzptadas ao piblice Dxterno, mentendo consisténcia e clareza .

Apoiar 3 coordenacio de remnides, sventos, zestdio de materiais, azendamentos &
despeszz, assegurando organizacio, pontualidade e conformidade .

Criar 2 editar comunicagies intamas e externas (emails, relatdrios, apresentapdes),
zaguindo diretrizes do GAC e assegurando qualidade formal

Monitorizar erros, propar melhorias nos processos adminisrativos e adaptar-z= a2
novas farramentzs com proztividade

Qualificagdes e
Experiéncia

Experiencia prévia (profissicnal, academica cu vohmtaris) em gestio documemntal,
comumicacio intema ou apoio logiztico & domimio do pacote Office (Word, Excel,
Outloak, PowerPoint), Canva, InmraGAC & capecidade de adaptacio a novas
plataformas digitais

Formagio em aress como Administrago, Gestio, Secretariade, Comunicacio ou
similares.

Competénciaz Comportamentais

Definicao

Indicadores de Dezempenho

Autonomia: Capacidada ds tomar
dacisfies ponderadzs tendo em conta as
consequénciaz & madidas am canss,
trabalhar de fonna indspendents &
rezghigdo da problemas sem supervizio
Canstante

Identifica problemas 2 age para resolvé-los usande os recarsos e
conhecimentos disponiveiz, antes de recorrar ao suparvisor.
Organiza e realiza as tarefas com precisfo sem necessidade de
acompanhamentn constante & oumprindo o2 prazos.

Avalia as implicagtes das zuas agdes, considerando o impacto a loago
prazo e sjustando estratézias quando & necessario.

Toma decistes com responsabilidade, considerando as consequéncias
para =i & para a squipa

Aprendizagem Continua: Capacidade
de procurar ativamenta o
desenvolvimento pessoal @ profizsional e
amalizar-za sobre novas tendéncias e

Demnonstra interesse em aprender @ procura novos conhecimentas &
hahilidades para aprimorar o sen desempenho.

Compartilha com a equips noves conbecimentos ou priticas,
promovendo um ambisme de aprandizagem coletive.

Participa veluntariamente e aproveita da melhor maneira a3 formagdes,
workshops on atividades de desenvolviments dispanibilizadas,
assimilando oz enzinamentos faculiados.

Solicita feadback regularments para identificar areas de malhoria e
oportunidades de crescimento.

Adaptabilidade e Flexibilidade:
Capacidade de ajustar-se a novas
circunstincias, mudangas de planos e
imprevistos, mantendo 2 mezma
eficiénciz para conseguir stingir um fim
espacifico.

Miamtarn 2 calma 2 a 2ficaciz 2o enfrentar impravistos, focande-ta na
zolupdo am ves do problema.

Propde novas shordagens e sohugdes quando surgem barreiras, em vaz de
esperar por instrugdes detalhadas.

Fecebe bem 2 mudancas de planos ou instrupdes = gjustas-se
rapidaments sem resisténcia

Promove e encorzgja a mudanga, estinmlando nos outros o mezmo tipo de
Comportamenta.

Criatividade: Capacidade de fazer alzo
diferente, utilizando da melhor formas o=
recurzos dispaniveis, capacidade de gerar
ideias ariginais e inovadoras,
encantrando novas abordagens para
resolver problemas ou melhorar
PLOCESS0S.

Prapde solupdes inovadoras pars problamas conhecidos, aprezentanda
ideizs que diferem das ahordagens convencionais.

Contribuf regnlamments com sugesties de melharizs em processos elon
produtos demanstrando pensamento cristivo.

Ajusta estratégias e encontra novas formas de lidar com oz desafies,
mesma com recursos limitados.

Demonstra disposicio para testar ideias novas, mesmo que envolvam
riscos calonlades ou poszam nio fincionar perfeitaments na primeira
tentativa.

Planeamento e Organizagio:
Capacidads da preperar, priorizar &
emecutar tarefas e projetos de forma

eficienta & dentro dos prazos
estabelecidos, 3ssezurando a qualidade.

Identifica e prioriza tarefzs com hase na wgéncia e importanciz,
mantendo o foco em atividades de maior impacto.

Demaonstra capacidade de ajustar o tempo € os recursos conforme
nacessdrio para cumprir oz objetivos.

Antecipa potenciaiz obstaculos e planeiz sltemativas para garantires que
o prazo de entreEa & a gualidade nio sejam comprometidos,

Fevé o sen praprio trabalho, identificande malhorias cu zlzum ajusta
arttes da entreza-lo.

Competéncias especificas:

Definicaa

Indicadores de Dezempenho

Gestio de Ferramentas Digitai::
Caparidads de dominar 2= principais
farramentas digitais, come s aplicages
do Affce, o Cavrva e oumras plataformas
especificas do (GAC, aplicando-as para
arganizar, criar e comnmicar de forma
eficiente.

Utilizz 2= ferramentas dizitzis de forma sutdnoma e eficients para criar,
aditar e crzanizar documentos, apreseptacdes & comunicagdes.
Aplica az fimcionzlidadas bisicas & avangadas das splicagdes do Ofice
(Waord, Excel, Outloak, PowerBaint) & do o para clmnprir as tarefag
administrativas com precisio.

Gere e organiza documentos digitais de forma clara e acessivel,
zarantindo que a informacio estd amalizada e conforme oz padries do
GAC.

Adaptas-ze rapidaments 2 novas platafonmas digitzis ou ferramentas
aspecificas do GAC, explorande-as = aplicando-as de forma eficaz nas
zuas responsabilidades.

Gestio Documental: Capacidade de
elzborar, validar e organizar documentos
administrativos, seguindo o3 modalos do

GAC e zarantindo 3 2 cormeta
classificapo e stualizacio.

Preeache & elabara documentos administratives de fonma clara, precisz e
am conformidade com os modelos definidos pelo GAC.

Verifica e valida a inforreacio nos documentas antes do envio on
arguivamento, garantinda a exztidie e 2 corregdo dos dados.

Organiza e arguiva documertes fisicos 2 digitais de forma estunrada,
facilitando a sua localizagdo e acesso sempre que necessirio.

hlantem 0z docments amalizados e em conformidade com as dirstrizes
do GAC, azzegurando 2 integridads & a confidencialidade das
informages.

Desenvolvimento de Contendos
Administratives: Capacidade de oiar,
editar & adaptar documentos &
conmmicagies intatnzs & externas,
zarantindo clareza, cossdo &
conformidads comn a5 diretrizes do
GAC.

Fedize documantos & comunicagoes intemas @ extemas de forma clara,
objetiva e slinhada com a3 diretrizes do GAC.

Adapta o conteido ao piblice-alvo e ao propasito, gjustande a
linguzgam & o formsta conforms necessdria.

Verifica e edita oz documentos antes da entrega, garantindo a corregdo
Eramatical, a coesdo 2 2 precisio da: informages.

Sesus 0z modelos & padroes do GAC na criagio e formatacio de
documentos, assezurands a consisténciz na comunicag 3o institacional.
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Promove e encorzja a mmdanga, estinmlando nos ouros o meamo tpo de
COmportamento.

Criatividade: Capacidade de fazer alzo
diferente, utilizendo dz melhor forma oz
1ecurzos disponiveis, capacidade de gerar
ideias ariginzis e ingvadoras,
enconirandoe novas abordazens para

Prapda sohugdes inovadoras para problemas conhecides, apresentanda
ideias que diferem das abordagens convencionais.

Coniribmi regnlarmente com sugesties de melhorias em procassos efon
produtes demonstrando penzamento criztivo.

Ajusta estratézias e encontra novas formas de lider com oz desafios,
memme com Iecursos limitados,

resolver problemas ou melhorar Demonstra disposicio para testar ideias novas, masmo que envalvam
ProCessos. rizcos calculados ou possam ndo fancionar perfeitaments na primeira
tentativa.
Identifica e prioriza tarafis com base na wrgencia e importincia,
- mantando o o tvidades d ior impacto.
Planesmento e Organizagio: 0 o foco em ativi z de maior impacio,

Capacidade de preparar, priorizar e
exacutar tarefas & projetos de forma
eficiente & dentro dos prazos
estabelecidos, assegurando a qualidade.

Demonstra capacidade de ajustar o tempo & os recursos confonme
necessdrio para cumprir oz ohjetives.

Antecipa potenciais obsticules e planeia altemativas para garantiras qua
o prazo de enmesa & a qualidade nio sajam compromesidos.

Fevé o seu praprio trabalbe, identificando melborizs ou alzgum ajuste
antes da entregi-lo.

Competéncias especificas:

Definicao

Indicadores de Desempenbo

Gestio de Relacionamentos com o0s
Clientes: Capacidade de estzbelacer,
manter & fortalecer relacionamentos com
«clisntes @ parceiros, assegurando um
sarvipo de qualidade, suporte eficaz &
satisfagio continua.

Demonsira compreensio e empatia em relac3o 25 necessidadas o
preacupagdes dos clisntes.

Trtiliza escuta ativa e reforroulas perzuntas para garantires entendimento.
Utilizs técnicas de mediagio para resolver conflitos de maneirs rapida e
satisfatdria para todas a= partes.

Demonstra habilidade em comunicar claramente com os clientes e
parceiros, adaptande a linguagem & o tom d dendo do clisnta,

Negociacdo e Gestdo de Parcerias:
Capacidade de identificar oporhuidades
de nagdcio, negociar & gerir parcerias
estratézicas que astzjam alinhadas com
s objetivos da orgznizacio, tendo em
vista o crescimento miituo e & criagio da
valor.

Utiliza técnicas de comunicagEo eficer parz persuadir e influenciar
parceires, adaptando a mansagem i pecessidades especificas de cadz
cliente.

Feealiza anilises de mercado, identifica stakehalders para descobrir
potencizis aliados = oportmidades de nagocio.

Sugere e implementa novas iniciztivas que podem expandir o alcance e o
impacto da parceria, promovendo ideias inovadoras.

Altera extratégias de negocizgdo em tempo rezl, fachando nagdcios com
técnicas que incemtivem decisBes rapidas e assertivas, assegarando gue
o3 objetives das parcerias estio alinhados e compreendides por todas as
paries.

Prospecio de Clientes: Capacidade de

identificar & localizar potenciais clisntes

(empresas e alwmnl), promaovendo 2 ma
imtagragdo na rede Alwmni

Fealiza pesguizas de mercado para identificar emnpresas e afumsl com
potencial de integracio nareda,

Trtiliza plataformas online, redes socizis e eventos de aerworking para
localizer contactos estratagicos.

Apresspta propostas claras e atrativas 3 potenciais clientes, adaptando 2
ahordzgem a diferentes pablicos.

Maptére um repisto amalizado dos contactos reslizados, facilitamdo o
acompanhamento a fllo-up.

Gestdo de Projetos

Resultados Criticos
GAC,

Azzazurar o planeamento, execucdo e entrega de projetos estratézicos, dentro dos
prazos, orpamantos @ objetivos definidos, promovendo oz valores organizacionsis do

Responzabilidades da
Fungio

Definir ezcopo, cronosrama, recursos, orgamentos & riscos; utilizar metodologizs
ageis ou hibridas para garantir 2 exacugio eficients @ previsivel .

Avaliar status regularments, monitorizar indicadores, zerir imprevistos, controlar
amtrezaveis 2 tamar decisdes de ajustamento proative

Acompanhar despesas, prazos, alocar recursos eficientsreente & implementar medidas
corretivas para manter o prajeto nos pardmetros finsnceiros e temporzis acordados.

Crizr relatdrios regulares de progresso & andliza do desempenho, registar decisdes &
manter docwnentasdo técnica e processual organizada

Qualificacies e
Experiéncia

Expeariéncia comprovada em gestio de projetos simileres, inclnindo uso de
metodologizs como Agils, Scnum ou Waterfall e proficiéncia em ferrarmentss como
Jira, Tralla, M5 Project; competéncizs de commmiczcio, liderancs, organizacio,
pensamento critico, adaptabilidade e resolugio de problemas .

FormzgEo académica adequads prefarencislmente em Gestfo, Engenharia,
Informatica, Comumicacio Digital.

Competéncias Comporiamentais

Definicao

Indicadores de Dezempenho

Autonomis: Capacidade de tamar
decizfes ponderadas tendo am conta as
consequéncias e madidas am canss,
trabalhar de forrna indspendents o
resolugio de probleras sem supervizio
constants

Tdeatifica problemas 2 age para resolvé-lo: usando o recarsos e
conhecimentes disponiveis, antes de recorrar a0 supervisor.
Organiza & rezliza as tarefas com precizfo sem necessidade de
acempanhamento constante & ounprindo os prazos.

Avalia as implicagoes das suas agdes, considerando o mpacto a longo
Trazo e sjustando eswatégias guando & necessdrio.

Tema decisfies com responsabilidade, considerando as conseguéncias
[Era si e para & equipa

Aprendizagem Continua: Capacidade
de procurar stivaments o
desenvolviments pessoal @ profissional &
amzlizar-ss zohre novas tendéncias e

Demaonstra interssss am aprendsr a prooura novos conhecimeantos &
habilidades para sprimorar o zeu desempenhao.

Compartilha com 3 equipa novos conhecimentoas ou priticss,
promovendo um ambieate de aprandizagem coletivo.

Participa voluntariamente e aproveits da melhor maneira as formagdes,
workshops ou atividades de desenvolvimento disponibilizadas,

priticas. assimilands oz ensinzmentos facnltados.
Solicita feadback ragularmente parz identificar areas de malhoria e
oportunidades de crascimentn.
Adaptabilidade e Flexibilidade: Manter 2 calma 2 a eficaciz 2o enfrentar impravistos, focando-ta na

Capacidade de ajustar-z2 a novas
circanstincias, mudangas de planos e
imprevistos, mantendos 3 mesma
eficiénciz para conseguir stingir um fim
espacifico.

z0lugdo am vez do problema.

Prapds novas sbordazens & solupdes quando surzem barreiras, em vez de
asperar por instrugdes detalhadas.

Feceba bem 2: mudancas da planos ou insiragdes s sjustas-se
rapidaments sem resisténcia
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Desenvolvimento de Negdcios

Resnltados Criticos
parceiras.

Caonectar oportanidadas de mercado, parcerias e recursos estratagicos para gerar
crescimento sustentivel e valor de longo prazo para o GAC e suas entidades

Rexponzabilidades da

Identificar sagmentos-glvo e potenciaiz clientes ou parceiros, utilizando investigaréo
de mercado & dados para mapear oporimidades de expansio .

Estruturar e formalizar acordas com entidades externas (emprasas, Ahwmmi,
universidades), promovendo propostas de valor para ambas as partes .

Fungio Alimentsr relacionamentos atraves da comunicagio eficaz, apoic e scompanhaments
continue, garantinds fidelizacdo e conflangs mims .
Colaborar nz formulegio e exacucio do plano de crescimento (pipeline de projetos,
parcerias, parcerizs-objetivo) conforme 2 visdo de longo prazo do GAC
Formagao superior em Administragio, Marksting, Relagdes Internacionais, com
Qualificacdes & énfass am extrarézizs de nezdcio e conmmicagdo.
Experiéncia

Experiéncia pratica am prospe;Eo, regociagio comercizl on parcerias

Competéncias Comportamentais

Defimicao

Indicadores de Dezempenho

Awntonomis: Capacidade de tomar
dacizdes ponderadas tendo em comta as
consequéncias ¢ medidas am causa,
trabalhzr de fonma independsmnte &
resahupdo de problamas sem supervisio
Canstante

Identifica problemas e age para resolvé-los usando oz recarsos &
corhecimentos disponteis, antes de recorrer a0 suparvisor.
Organiza @ realiza as tarefas com precisfo sem necessidade de
acompenhamento constante e cumprindo o5 prazos.

Avalia as implicagdes das suas agdes, considerando o impacto a longo
prazo e gjustande extratézias quands & necessaria.

Toma decisdes com respanszbilidade, considerando as consequéncias
para =i @ pare & equipe

Aprendizagem Confinua: Capacidade
de procurar ativaments o
desenvolvimento pessoal e profissional e
amializar-sa sobre novas tendéncias

Demnonstra interszse am aprender @ procura noves conhecimentos &
habilidades para sprimorar o zau desempenho.

‘Compartilha com 2 squipa noves conhecimentos ou praticas,
promovendo um ambiente de aprendizagem coletivo.

Participa voluntzriamente e aproveita da melhor meneirz 25 formagies,
workshops ou atividades de desenvolvimento disponibilizadzs,

Praticas. assimilando oz enzinamentos facultados.
Solicita feadback ragularments pars ideatificar arass de melhoria &
oportunidades de crescimento.
Mantem a cabma e a eficaciz zo enfrentar imprevistos, focando-te na
Adsptabilidade e Flexibilidade: zolugio am vez do problema.

Capacidade de ajustar-ga-a novas
circmstincias, mudancas de planos e
imprevistos, mantendo 3 mesma
sficiéncia para conseguir atingir um fim
espacifico.

Prapde novas ebordazens e sohugfes quands surgem barreiras, em vez de
asperar por insrugfes detalhadas.

Feceba bam 23 mudancas de planes ou instrugdes e ajustas-se
rapidaments sem resisténcia

Promove e encorzja a mudanga, estinmlanda nos outras o mesmo tpo de
COmportamenta.

Criatividade: Capacidade de fazer algo
diferente, wtilizamdo da melhar forma oz
recursos disponiveis. capacidade de gerar

Propde solupdes inovadoras para problamas conhecidos, apressntanda
ideias que diferem das abordagens convencionais.

ideias ariginzis & inovadoras,
enconrands novas abordagens para
resplver problemas ou melharar
pracessos.

Cantribui ragnlarments com sngesties de melhorizs em procassos el
produtes demonsirando pensamento criztiva.

Ajusta estratégizs & encontra novas formas de lidar com oz desafios,
me:ma com recursos limitados.

Demanstrz disposicio para testar idsias novas, mesmo que envolvam
riscos calonlados ou possam ndo fincionar perfeitaments nz primeira
tentativa.

Flaneamento & Organizacio:
Capacidade de preparar, priorizar e
executar tarefas e projetos de fonma

aficients & demtro dos prazos
estabelecidos, assegurando a qualidade.

Tdesrifica e prioriza tarsfzs com base na wgencia e importancia,
mantendo o faco em atividades de maior impacto.

Demonstra capacidade de ajustar o tempo e os recursos conforme
nacessario para cumprit oc ohjstives.

Antscipz potenciais obstarulos e planeis slternativas para garantirss qus
o prazo de anreza & 2 qualidade nio sejam comprometidos.

Fevé o seu propric trabalbe, idantificando melborizs ou slzum ajusts
antes de antrega-lo.

Competéncias especificas:

Definican

Indicadores de Dezempenho

Gestdo de Relacionamento: com o3
Clientes: Capacidade de estabalacar,
manter & fortalecer relacionamentos com
cliantes & parceiras, aszagurando wm
sarvigo de qualidads, suporte eficaz &
satisfacdo continnz,

Demonsta compreenzip e empatia em ralacio &z neceszidzdes e
preacupagdes dos clisntes.

Utiliza escuta ativa e reformulas perguntas para garantires entendimento.
Utilizz tacnicas de mediagio para resolver conflitos de maneira répida e
satisfatdria para todas 2z partes.

Demonstra habilidade em commmicar claramenta com oz cliemtes e
parceiros, adaptando a linsnasem e o tom dependendo do cliente.

Negociacio & Gestdo de Parcerias:
Capacidade de identificar oporiumidades
de negocie, negociar e gerir parcerias
sstratémicas qua sstejam alinhadss com
02 ohjetivos da organizacio, tendo em
vista o crescimento miTteo & & criagio da

Utiliza térnicas de commnicagio eficaz para persuadir e influenciar
parceirgs, zdaptanda 3 mensazem iz mecessidades expecificas de cadz
cliente.

Fealiza analises de mercado, identificas sabeholders para descobrir
potenciais aliados e opartinidades da nagécio.

Sugere g implementa novas iniciativas que podem expandir o alcance e o
impacto da parceria, promovendo ideias inovadoras.

Altera estratagias de negociz¢io em tempe real, fachando nagocios com

valar. técnicas que incentiver decisBes rapidas e assertivas, assegarando que
o ohjetivos das parcerias astio alinhados e compreendidos por todas as
partes. i i
Fealiza diagnasticos tecnices & funcionzis do websits, idantificando
Analize & Otimizacio de Webzites: areas de melhoria na navezagio, acessibilidade & dezizn

Caparidade de avaliar o desempenho de
wn website, identificar areas de malhoria
& sugerir otimizagdes que melharam 2
axperiénciz do wilizador'a s sstajam
alinhadzs com oz objetivos estratégicos
do GAC.

Sugere ajustes qua otimizem 3 experiéncia do wtilizador/a, urilizanda
boas praticas de usabilidade e design responsivo.

Propda melharizs basszdas em dados anzliticos, come taxas de
camversio @ métricas de dezempenho.

Garante que as recomendacdes astajam alinkadas com oz objetives
estratégicos do GAC, assegurando coeréncia 2 eficiéncia nas sugesties
aprezantadzas.
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Autonomia: Capacidade de
tomar decisdes ponderadas

Apéndice XIX — Competéncias e os seus Indicadores Comportamentais

Competéncias Comportamentais

e —

1.

Identificas problemas e ages para resolvé-los usando os recursos &
conhecimentos disponiveis, antes de recorreres ao supervisor.

tendo em conta as 2. Organizas e realizas as tuas tarefas com precisdo sem necessidade de
consequéncias e medidas em acompanhamento constante e cumprindo o8 prazos.
causa, trabalhar de forma 3. Avalias as implicagSes das tuas agdes, considerando o impacto a
independente e resolugio de longo prazo e ajustando estratégias quando & necessario.
problemas sem supervizio 4. Tomas decizdes com responsabilidade, considerando as
constante. consequéncias para ti e para a equipa.
1. Demonstras interesse em aprender e procuras novos conhecimentos e
Aprendizagem Continua: habilidades para apritmorar o teu desempenho.
Capacidade de procurar 2. Compartilhas com a equipa novos conhecimentos ou praticas,
ativamente o promovendo um ambiente de aprendizagem coletivo.
desenvolvimento pesscal e 3. Participas voluntariamente e aproveitas da melhor maneira as
profissional e atualizar-ze formagdes, workshops ou atividades de desenvolvimento
sobre novas tendéncias e dizponibilizadas, aszsimilando oz ensimamentos facultados.
praticas. 4. Solicitas feedback regularmente para identificares dreas de methoria
e oportunidades de crescimento.
Adaptabilidade 1. Manténs a calma e a eficdcia ac enfrentares imprevistos, focando-te
Flexibilidade: Capacidade tia solugio em vez do problema.
de ajustar-se a novas 2. Propdes novas abordagens e solugdes quando surgem barreiras, em
circunstincias, mudangas de vez de esperares por instrugdes detalhadas.
planos e imprevistos, 3. Recebes bem az muodancas de planos ou instrugdes e ajustas-te
mantendo a mesma eficiéncia rapidamente sem resisténeia.
para conseguir atingir um fim 4. Promoves e encorajas a mudanga, estimmlando nos outros o mesmo
especifico. tipc de comportamento.
Criatividade: Capacidade de 1. Propdes solugdes inovadoras para problemas conhecidos,
fazer algo diferente, aprezentando ideias gue diferem das abordagens convencionais.
utilizando da melhor forma 2. Contribuis regularmente com sugestdes de melhorias em processos
0s recursos disponiveis, elon produtos demonstrando pensamento criativo.
capacidade de gerar ideias 3. Ajustas estratégias e encontras novas formas de lidar com os
originais e inovadoras, dezafios, mezmo com recursos limitados.
encontrando novas 4. Demonstras disposigdo para testar ideias novas, mesmo que
abordagens para resolver envolvam riscos caleulados ou possam ndo funcionar perfeitamente
problemas ou melhorar tia primeira tentativa.
ProCessos.
1. TIdentificas e priorizas tarefas com base na urgéneia e importancia,
Planeamento e mantendo o foco em atividades de maior impacto.
Organizacdo: Capacidade de 2. Demonstras capacidade de ajustares o tempo e os recursos conforme
preparar, Priofizar e executar fiecessdrio para cumprir os objetivos.
tarefas e projetos de forma 3. Antecipasz potenciaiz obsticulos e planeias alternativas para
eficiente e dentro dos prazos garantires que o prazo de entrega e a qualidade ndo sejam
egtabelecidos, assegurando a comprometidos.
gualidade. 4. Revés o teu proprio trabatho, identificando melhorias ou aloum ajusts

antes de entreza-lo.
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Competéncias Técnicas

Analizse de Dados e
Métricas: Capacidade de

1.

Mostras habilidade para extrair e interpretar dados de ferramentas
analiticas, como alcance, engagement & conversdes.

tendo em vista o crescimento
mituc e a criagio de valor.

exctrair, in e utilizar 2. Demonstras pru:ualitida.d»e em propor muda._uu;as com base na analise
dados analiticos para doz dados, tendo em 1‘13.15& a me].hma_u:_mhnua.
3. Demonstras um equilibric entre a analize detalhadas e a tomada de
acompanhar o desempenhio do, aplicando rapidamente os insights MAKIMIZATES 03
das redes sociais e ajustar as fgs.ul,tagos P paa
eztézegg ﬁ;ﬁﬂﬁ:a 4. Monitorizas oz dados regularmente e reportas tendénecias, picos ou
' guedas, mantendo a equipa informada sobre o desempenho das redes.
1. Planeias e organizas cronogramas de publicactes para assegurares
Gestio de Plataformas de consisténcias e relevancia nos contetdos e respeitando datas
Redes Sociais: Capacidade importantes e campanhas especificas.
de gerir perfiz em virias 2. Pespondes prontamente as interagdes dos seguidores, como
plataformas (Instagram, comentarios, mensagens diretas e reages, reforcando o
Facebook, Linkedln, etc), relacicnamento e a presenga do GAC.
coordenando atividades, 3. Estas atento a novas funcionalidades, formatos e tendéncias nas redes
publicagdes e interagdes para sociais, testando e incorporando inovagdes que possam beneficiar a
garantir presen;a ativa e presenca digital do GAC.
EHgagement. 4. Demonstras proatividade ao sogerir novas abordagens de contetido
ou mudancas baseadas em tendéncias emergentes.
1. Usas ferramentas de edigdo para ajustar o conteddo visual (como
Producio e Edicio de cores, tipografia e la}ru_jut?__ .mantem:lo f{iderltfidat.ie vizual do (_}‘AC_
Contenido: Habilidade de P Utthzast recursos multimidia (fotos, videos, au.dms.:l de maneira
. . - - eficaz, integrando-os ac conteddo textual para enriquecer a
criar e editar cm:_ltegdp vizual, mensagem
mﬂi;ﬁﬁﬁi 3 Iﬂ;::_vas nas abﬂrdagem de conteddo, &xpeﬂmgnta.ﬂdn dii‘mentgs
aos objetivos ,est*auég:[cns e est_ﬂc:s narrativos e visuais para capturares o interesse do publico.
- 4. Crias uma variedade de formatos de contetdo (videos, sfories,
a0 piblice-alvo. infograficos etc) para diversificares a presenca nas redes sociais e
manter o engagement do publico.
Gestdo de Relacionamentos 1. Demonstras compreenso e empatia em relag8o as necessidades e
com oz Clientes: Capacidade preccupagdes dos clientes.
de estabelecer, manter e 2. Utilizas escuta ativa e reformulas perguntas para garantires
fortalecer relacionamentos entendimento.
com clientes e parceiros, 3. Utilizas técnicas de mediacio para resolver conflitos de maneira
aszegurando um servigo de rapida e satizfatdria para todas as partes.
gualidade, suporte eficaz e 4. Demonstras habilidade em comunicar claramente com os clientes e
zatisfacio continua. parceiros, adaptando a lincuasem e o tom dependendo do cliente.
1. Utilizas técnicas de comunicagdo eficaz para persuadir e influenciar
Negociacio e Gestio de parceiros, adaptando a mensagem as necessidades especificas de cada
Parcerias: Capacidade de cliente.
identificar oportunidades de 2. Pealizas andlizes de mercado, identificas siakeholders para
negocio, negociar e gerif descobrires potenciais aliados e oportunidades de negocio.
parcerias estratégicas que 3. Bugeres e implementas novas iniciativas que podem expandir o
estejam alinhadas com os alcance e o impacto da parceria, promovendo ideias inovadoras.
objetivos da organizacio, 4. Alteras estratégias de negociagio em tempo real, fechando negdeios

com técnicas que incentivem decisbes rapidas e assertivas,
azzegurando que os objetives das parcerias estdo alinhados e
compreendidos por todas as partes.
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Analize e Otimizacao de
Websites: Capacidade de
avaliar 0 desempenho de um
webszite, identificar dreas de
melhoria e sugerir
otimizagdes que melhorem a
experiéncia do utilizador'a e
estejam alinhadas com oz
objetivos estratégicos do
GAC.

Fealizas diagnosticos técnicos e foncionais do website, identificando
areas de melhoria na navegacio, acessibilidade e design.

Suogeres ajustes que otimizem a experiéncia do vtilizador/a,
utilizando boas praticas de usabilidade e desipn responsivo.

Propdes melhorias baseadas em dados analiticos, como taxas de
cotvers3o e métricas de desempenho.

Garantes que as recomendagdes estejam alinhadas com os objetivos
estratégicos do GAC, assegurando coeréncia e eficidncia nas
sugestdez apresentadas.

Comunicacio Interna e
Digital: Capacidade de gerir
canais de comunicagio
interna, incluindo

Crias e partilhas conteddos relevantes através dos canais internos,
adaptando a comunicagio ao piblico-alve.

Manténs o grupo de whatsapp orgamizado e atualizado, promovendo
a interacio e a partilha de informagbes importantes.

plataformas digitais, Utilizas ferramentas digitais para gerir e monitorizar a comunicagio
garantindo a transmissio interna_ sugerindo melhorias sempre que necessdrio.
clara e eficaz de informacBes Garantes a consisténcia da comunicagdo, alinhando as mensagens
dentro da organizacio. com 0s objetivos e valores do GAC.

Apoio 3 Gestio de Carreira
e Desenvolvimento:
Capacidade de auxiliar nos
processos de
desenvolvimento de carreira,
organizando agdes
formativas, eventos de

Coordenas a logistica de workshops, formacdes e sessbes individuais,
desde a inscrigdo até a execugdo do evento ou atendimento.

Apoias na comunicagdo com formadores/as, participantes e clientes,
garantindo um acompanhamento eficaz durante todo o processo.
Contribuis para a identificagio de necessidades de formagio e
orientagdo, sugerindo agbes de desenvolvimento e personalizando o
atendimento conforme as necessidades dos clientes.

orientagdo profissional e Monitorizas o impacto das atividades de desenvolvimento de
programas de atendimento carreira, incluindo feedback: de sessBes individuais, propondo
individual para colaboradores melhorias e ajustando estratégias conforme necessario.
e Alumni
Gestio Administrativa de Manténs oz arquives e documentos atualizados e organizados,
Recursos Humanos: garantindo facil acesso as informages necessarias.
Capacidade de realizar Apoias na elaboragio de relatorios e documentacdo relacionada com

tarefas administrativas de
EH. incluindo a gestdo de
documentagdo, preparagio de
relatorios e apoio noz
ProCessos internos.

05 processos de RH, assegurando precisdo e clareza.

Utilizas ferramentas de gestiio de dados para monitorizar as
atividades administrativas de RH.

Garantes a conformidade com as politicas e procedimentos internos,
cumprindo os prazos estabelecidos.

Prospecio de Clientes:
Capacidade de identificar e
localizar potenciais clientes

(empresas e aftonni),
promovendo a zua integracio
na rede Alumni.

Fealizas pesquizas de mercado para identificar empresas e afummni
com potencial de integracio na rede.

Utilizas plataformas online, redes sociais e eventos de nefworking
para localizar contactos estratégicos.

Apresentas propostas claras e atrativas a potenciais clientes,
adaptando a abordagem a diferentes publicos.

Manténs um registo atualizado dos contactos realizados, facilitando o
acompanhamento e follow-up.
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Gestdo de Base de Dados e
CRM: Capacidade de criar,
organizar e atualizar uma
baze de dados de contactos,

Mantens uma base de dados detalhada e organizada sobre clientes.
parceiros e afumni, assegurando a precisdo das informagdes.

Utilizas ferramentas de CEM para segmentar contactos, rastrear
interag@es e gerir o relacionamento com os clientes.

Fealizas revisdes regulares da base de dados para cornigir possiveis erros

Cu]:']_;l\-l ar; f:rrirra.::;tlas gs e atualizar informagdes.
pard g ase Crias relatorios baseados nos dados da base, identificando tendéncias e
de forma eficiente e preciza. - .
propondo melhorias estratémicas.
i T 1. Recolhes e registas métricas sobre a captacio de novos alumni e
é&n idadd: xﬂnc]?s; clientes, analisando dados para identificar dreas de melhoria.
métric[as relacionadas & rede 2. Desenvolves relatérios periddicos sobre o impacto das campanhas de
Ahummi & clientes. aistand captacio, sugerindo ajustes baseadas nas métricas recolhidas.
estratéoias de c: ia o e 3. Crias e programas publicagdes mensais que destacam os beneficios
= aptags da integragdo na rede aluwmni, vtilizando estratégias eficazes de
desenvolvendo conteddos o e
mensais para overa comunicagio digital.
i.ulse 3a 4. Ajustas as campanhas de comunicac3o com base na andlise de dados,
Eragac. maximirando a eficdcia das estratépias de captagio.
Gestiio de Fe entas 1. Utilizas a3 ferramentas digitais de forma autonoma e eficiente para
Digitais: criar, editar e organizar documentos, apresentacdes e comumicagdes.
Capacidad glde dc.:mi.na: as 2. Aplicas as funcionalidades basicas e avancadas das aplicagdes do
pacicacs Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint) e do Carva para cumprir
principais ferramentas

digitais, como as aplicagbes
do Office, o Canva e outras
plataformas especificas do
GAC, aplicando-as para
ofganizar, criar e comumnicar

de forma eficiente.

as tarefas administrativas com precisfo.

5. Geres e organizas documentos digitais de forma clara e acessivel,
garantindo que a informacio estd atualizada e conforme os padrdes
do GAC.

4. Adaptas-te rapidamente a novas plataformas digitais ou ferramentas
especificas do GAC, explorando-as e aplicando-as de forma eficaz
nas suas responsabilidades.

Gestio Documental:
Capacidade de elaborar,
validar e organizar
documentos administrativos,
seguindo os modelos do
GAC e garantindo a sua
correta classificaciio e
atualizagdo.

1. Preenches e elaboras documentos administrativos de forma clara,
preciza e em conformidade com os modelos definidos pelo GAC.

2. Verificas e validas a informagio nos documentos antes do envio ou
arquivamento, garantindo a exatidio e a corregiio dos dados.

5. Organizas e arquivas documentos fisicos e digitais de forma
estruturada, facilitando a sua localizagio e acesso sempre que
necessario.

4. Manténs oz documentos atualizados e em conformidade com as
diretrizes do GAC, assegurando a integridade e a confidencialidade
das informacgdes.

Desenvolvimento de
Conteido Administrativo:
Capacidade de criar, editar e

adaptar documentos e

comunicagdes internas e
externas, garantindo clareza,
coezdo e conformidade com

as diretrizes do GAC.

1. Eedige: documentos e comunicaches internas e externas de forma
clara objetiva e alinhada com as diretrizes do GAC.

2. Adaptas o conteddo ac piblico-alvo e ao proposite, ajustando a
linguagem e o formato conforme necessario.

3. Verificas e editas os documentos antes da entrega, garantindo a
correcdo gramatical, a coesdo e a precisio das informacgdes.

4. Segues os modelos e padrdes do GAC na criagdo e formatagdo de
documentos, assegurando a consisténeda na comunicagio
institucional.
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Apéndice XX - Checklists: Onboarding, Gestao e Avaliacio de
Desempenho e Offboarding

Onboarding

@ Onboarding sl
N 1613 CICLD DE VIDA COUABDEADOR: ALEXARIDRA ARALLD
[ -
B £ Ingressar
& Soguir
& Membios
= Descrigio Elitar
= & Etigquetas
®  EAraca: ZEF0v2028
E Choecklist
* N30 compannoi na Sessso de Boas Vindas & Sess3o Onboanding
@ Do
@ Ancuos Adichanar
& Anaxo
Arqureca
= Capa
Fassaporie_Alexandra.pd!
FOF AL . i 26 dem in " B
dicicnada hi . de 024, 2 e
Personalizados
Atividade Onboarding padt
FOF | ) P
Adwicnada ha 10 de nov. de 2024
FowarLim
Ticket Sournay Of Success Alexandra.pdf
POF A rada b ::f_ e a3 £ = Adicionar power
ups
& 1 Semana Antes Excluir
= P @
+  Adicionar boths
Envie: dee Email de Boas Vindas
viceo GAC | I Bem vindoya Aty
= Mover
Ticket Joumsy LOCEES
Acessos IntraGAC i) T
Dar acessos a0 Tralla B Espolo
Adicionar um item & Criar templace
Arquivar
B 1% Dia Excluir
= Compariilbas
Adiciona uen fbem
B Sess3o Onboarding Excluir
Video GAC BN G« indaya
A piassn;
Explicagio IntraGAC
Explicagio do Trallo
Explicacio Fassaporta Joumsy 0F Success @ GAD
Marcagio Reunid eal o Equipa
Ousiz Onboarding @ g | Genial
Avalacio proce Drboarding Wi £
Adicionar uen item
B4 Sess3o Boas-Vindas Excluir
Ativicase Onboarding
Lanhe Boxs Vindas
Entrega Kit Boas Vindas
Adicionar uen item
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Gestdo e Avaliagao de Desempenho

Offboarding

Gestdo e Avaliacdo de Desempenho

na lista cICLO DE VIDA COLABORADOR: ALEXANDRA ARAUID

Notificagtes

@ Seguir
Descrigao

Adicione uma descricio mais detalhada...

Reunides Mensais de Equipa Excluir

Reunido 12/12/2024
Apresentacdo Pitch

Reunido 30/01/2025

Adicionar um item

Formagdes Internas Excluir

Adicionar um item

Dindmica Excluir

Amigo Secreto

liha Deserta

Adicionar um item

Avaliagdo de Desempenho e Competéncias Excluir

Autoavaliacio @ Microsoft Forms

Adicionar um item

Avaliagio processo GAD -Ultima Semana Excluir

8 Microsoft Forms

Adicionar um item

&

Ingressar
Membros
Etiquetas
Checklist

Datas

@& Anexo

il

Capa

Campos
Personalizados

Power-Ups

Adicionar power-
ups

Automagso

+

Acdes
3

L1}

Adicionar botdo

Mover

Copiar

Espelho

Criar template

Arquivar

Compartilhar

@

Offboarding

m3 (513 CICLD DE VIDA COLABORADOR: ALEXANDRA ARALMD ~

hatifica;bes
@ Seguir

Descrigio

*  Saida 31/01/2025

@& Anexos
Anquives
FDE Passaporte GA{pdf
L ha 29 o
POF Certificado Reconhecimento_pdf
ca b 25 de jan. de 2025, 1647
FDF Certificado Espedialista GAC pdf
Adic da ha 25 de jan de 2025, 1647
FDE (Carta Recomendagao. pdf

o ha 25 de jan. de 2025, 1647
& Peniiltima Semana 24/01/2025

Avzlizcds de Competancizs e de Desempenho
Dedicatoriz Colegas

Adicionar um item
B Ultima Semana 27/01/2025

(tima Reuni3o de Equipa - Lanche de Despedida
Entrega Certificado de Reconhedimento
Lembranca - Kit

Testerunho

Adicionar um item
% 12 Semana apés Saida - 03/02/2025

Reunido Final Cassiana

Reconhecimento Linkedin

{arta Recomendacds - Caso s2jz Pedida
Erwio Email g2 Saids - Entrega Passaporte

D Moaliacio processo Offboarding = Employes Experiance @ Micros
oft Forms

Adicionar um item

&, Ingressar
& Membros
LT & Etiquetas
& Ohedkdist
Adicionar M Datas
& Anexo
= Capa
~ Campas
Personalizados
e Power-Ups

+ Adicionar power-
ups

Automacio

Baluit . Adficionar botdo

Aghes
=5 Mover
0 Copiar
= Espelho

Exxcluir .
@ Criar template

& Arquivar

= Compartilhar

Excluir

@
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Apéndice XXI - Autoavaliacdo de Competéncias e Desempenho

Seccao 1: Identificacao

Avalia as tuas Competéncias e o teu Desempenho

Bem-vind@ 3 tua jornada de desenvolvimento!

Este questiondrio serve para refletires sobre as tuas competéncias comportamentais e técnicas a partir dos indicadores comportamentais e também sobre o teu desempenho no GAC
até ao momento.

Esta autoavaliagdo tem como objetivo identificar pontos fortes e dreas que podem ser melhoradas, promovendo o teu crescimento continuo.
Vamos comegar?

* Obrigatério
1. Nome * nf

Introduza a sua resposta

2. Consinto que as minhas respostas a este inquérito sejam armazenadas nos servideres do ISCAP e estou informado/a que caso tenha
introduzido algum dado pesscal na resposta ac mesmo, posso exercer a qualquer momente os meus direitos de acesso, retificacdo,
cancelamento ou oposicdo (direitos ARCO) consignados nes artigos 15° e seguintes do RGPD enviando uma mensagem de correio eletrénico
para alumni@iscap.ipp.pt ou contactando o autor do inquérito. Informagéo: O exercicio dos direitos ARCO ndo pode conflituar com a
Legislagdo em vigor, caso em que se aplicara sempre o preceituado na Legislagdo. Pode solicitar informacgoes sobre o tratamento dos seus
dados pessoais contactando o Encarregado de Protecdo de Dados do P.PORTO (DPQ) através do canal de contacto disponivel em
https://ipp.pt. Se considerar que houve ilicitude no tratamento dos seus dados pessoais pode apresentar reclamagao junto da Autoridade
Nacional de Controlo. * [T}

L

() sim

\

() mNzo

Secc¢do 2: Autoavaliagdo Desempenho

Avalia as tuas Competéncias e o teu Desempenho

* Obrigatario

Desempenho

[
&

Desempenho € a forma como aplicamos as nossas competéncias, esforgos e atitudes para alcangar resultados e contribuir para os objetivos do GAC.

&2 @

Fraco Razodvel Bom Muito Bom Excelente
Como avalias o teu _ _ _ N a
glesem penho até ao momento O O O O QO
Cormo avalias a qualidade do ') ) ') O ')
trabalho que tens entreque 7 s — s — s
Como avalias a gestdo que - _ - N B
e —~
tens feito do tempo e prazos O O O O @)
de entreqa das tarefas 7 - -
Como avalias atua ') 0 ') 0 ')
produtividade no GAC ? e g (o \/ w,

4. Como € que o GAC pode apoiar para melhorar o teu desempenho 7 * (1}

Introduza a sua resposta
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Secc¢ao 3: Competéncias Comportamentais

Competéncias Comportamentais

5. Autonomia * (I}

sem supervisio constante.

Fraco Razoavel Bom

Identificas problemas e ages

para resolvé-los usando os

recursos e conhecimentos O ) )
disponiveis, antes de
FECOITEras 30 SUPErvisor.

Crganizas e realizas as tuas

tarefas com precisdo sem

necessidade de ) O )
acompanhamento constante e
cumprindo s prazos.

Avalias as implicagdes das

tuas agdes, considerando o

impacto a longo prazo e O O O
ajustando estratégias quando
& necessario,

Tomas decisées com

responsabilidade,

considerando as O) O O
consequéncias para ti e para a
equipa.

As competéncias comportamentais, sdo habilidades e atributos pessoais aplicdveis a diversos empregos e setores.

Definigio: Capacidade de tomar decisdes ponderadas tendo em conta as consequéncias & medidas em causa, trabalhar de forma independente e resolugio de problemas

Muito Bom Excelente

6. Aprendizagem Continua = [T}

Fraco Razodvel Bom

Demonstras interesse em

aprender e procuras noves

conhecimentos e habilidades O O O
para aprimerar o teu
desempenho.

Compartilhas com a equipa

novos conhecimentos ou

praticas, promovendo um O O O
ambiente de aprendizagem
coletivo.

Participas voluntariamente e

aproveitas da melhor maneira

as formagbes, workshops ou

atividades de O ) )
desenvolvimento
disponibilizadas, assimilando
os ensinamentos facultados.

Solicitas feedback

regularmente para

identificares areas de O D] )
melhoria e oportunidades de
crescimento.

Definigdo: Capacidade de procurar ativamente o desenvolvimento pessoal e profissional e atualizar-se sobre novas tendéncias e praticas.

Muito Bom Excelente
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7. Adaptabilidade e Flexibilidade *

(L8]

Definigio: Capacidade de ajustar-se a novas circunstincias, mudangas de planos e imprevistos, mantendo a mesma eficiéncia para conseguir atingir um fim especifico.

Manténs a calma e a eficicia
ao enfrentares imprevistos,
focando-te na solugdo em vez
do problema.

Propdes novas abordagens e
solugdes guando surgem
barreiras, em vez de esperares
por instrugdes detalhadas.

Recebes bem as mudangas de
planos ou instrugbes e
ajustas-te rapidamente sem
resisténcia.

Promoves e encorajas a
mudanga, estimulando nos
outros o mesmao tipo de
comportamento,

Fraco

Razoavel

Bom

Muito Bom

Excelente

s

=
N

8. Criatividade * [T}

Definigio: Capacidade de fazer algo diferente, utilizando da melhor forma os recursos disponiveis, capacidade de gerar ideias originais e inovadoras, encontrando novas

abordagens para resolver problemas ou melhorar processos.

Propdes solugdes inovadoras.
para problemas conhecidos,
apresentando ideias que
diferem das abordagens
convencionais.

Contribuis regularmente com
sugestdes de melhorias em
processos efou produtos
demanstrando pensamento
criativo.

Ajustas estratégias e
encontras novas formas de
lidar com os desafios, mesmo
com recursos limitados.

Demenstras disposigio para
testar ideias novas, mesmo
que envalvam riscas
calculados ou possam nio
funcionar perfeitaments na
primeira tentativa.

Fraco

Razoavel

Bom

Muito Bom

Excelente

9. Planeamento e Organizacéo *

0

Definigio: Capacidade de preparar, priorizar e executar tarefas e projetos de forma eficiente e dentro dos prazos estabelecidos, assegurando a qualidade.

Identificas e priorizas tarefas
com base na urgéncia e
importancia, mantendo o foco
em atividades de maior
impacto.

Demonstras capacidade de
ajustares o tempo e 0s
recursos conforme necessario
para cumprir os objetivos.

Antecipas potenciais
obsticulos e planeias
alternativas para garantires
que o prazo de entrega e a
qualidade nio sejam
comprometidos.

Revés o teu proprio trabalho,
identificando melharias ou
algum ajuste antes de
entreqa-lo.

Fraco

Razodvel

Bom

Muito Bom

Excelente
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Cargo

Selecione o seu cargo para ser direcionado/a a secgdo seguinte.

10. Fungéo ™ [T}
(") Gestso de Redes Socias

() Assistente de Recursos Humanos
() Assistente Relagdes Alumni
() Gestéo de Parcerias
() Gestéo de Projetos - Website
() Assistente Administrativ@

(L Gestdo de Projetos - Fundraising

An terior m

Os colaboradores ao escolherem a sua funcdo sdo reencaminhados para uma nova

seccao que contém as competéncias técnicas relativas aquela fungao.

No final do questionério era pedido que sugerissem formacdes das quais gostariam

que o GAC disponibiliza-se.

14. Que tipo de formagdes gostavas que o GAC disponibiliza-se e porqué ? * [T}

Introduza a sua resposta

A"te” o m

Questionario: https://forms.office.com/e/7v6QSmKwD3
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Apéndice XXII — Cronograma Gestdo e Avaliagdo de Desempenho

Setembro QOutubro Novembro Dezembro Janeiro Fevereiro Marco Abril
Jouney Of Success 1° 2° 1° 2° 1° 2° 1° 2° 1° 2° 1° 2° 1° 2° 1° 2°

quinzena quinzena quinZena quinZena quinzena gquinzena quinZena quinZena quinzena quinzena gquinzena quinzena quinzena quinZena quinZena quinZena

Planeamento do Projeto

Gestdo e Avaliagdo de Desempenho

Implementacio Projeto

Gestdo e Avaliagio de Desempenho
Desenvolvimento e Implementacio dos Produtos
Competéncias e Indicadores Comportamentais
Formagdes Internas

Reunides Mensais de Equipa

Trello

Dindmicas

Avaliacio GAD
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Apéndice XXIII — Email de Saida + Envio de Passaporte e Certificados

End Journey Of Success

De Gabinete Alumni E Camreira <alumni_carreira@iscap.ipp.pt>
Data seg, 24/02/2025 18:59
Para Alexandra Araujo <alexandravaraujo@outiook.pt>

B 3 anexos (19 mB)
Certificade Espacialista GAC pdf; Certificado Reconhecimento.pdf; Passaporte GAC. pdf;

Caro Viajante,

A tua jornada no GAC terminou mas queremos aproveitar esta oportunidade para, mais uma vez,
relembrar-te que temos uma grande admiracdo pelo excelente trabalho enguanto fizeste parte desta
equipa do GAC no ISCAP.

Durante o tempo gue fizemos esta viagem juntos, demonstraste um comprometimento excecional e
um desenvolvimento de competéncias incrivel.

Sempre abragas-te com determinaciio os desafios e projetos pedidos e, por isso, os resultados muito
advém da equipa como também a todos os gue a ele aderiram. Com a tua atitude profissional,
proativa e determinada em conjunto com o resto da equipa permitiu o crescimento e
desenvolvimento do GAC.

Em anexo, enviamos o teu passaporte Journey Of Success' com o registo do tua trajetdria e
conguistas no GAC. Esperamos que ele seja um reflexo do teu crescimento e um lembrete do impacto
positive gue deixaste por aqui

Agradecemos-te, mais uma vez, pelo teu excelente trabalho e pelo teu contributo e estamos
orgulhosos da tua evolugdo.

Desejamos-te muito sucesso nas tuas proximas jornadas e tens sempre a porta do GAC para tudo o
gue precisares |

Com os melhores cumprimentos,
Inés Pacheco

Gestora do Projeto do Ciclo de Vido do Colaborador do GAC
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Apéndice XXIV — Cronograma Offboarding

Setembro QOutubro Novembro Dezembro Janeiro Fevereiro Marco Abril
Jouney Of Success 1° 2° 1° 2° 1° 2° 1° 2° 1° 2° 1° 2° 1° 1° 2°

quinzena quinzena quinzena quinZena (uinZena (uinZena quinZena JquinZena quinZena quinZena quiniena gquiniena (uinIena quinzena quinzena

Planeamento do Projeto

Implementacio Projeto

Desenvolvimento e Implementacio dos Produtos
Checklist Offboarding
Carta de Recomendagio
Certificado de Reconhecimento
Recomendagio/Reconhecimento Linkedln
Passaporte Journey Of Success
Avaliacio Offboarding e Employee Experience
Testemunho

i de Said

159



Apéndice XXV — Questionario Avaliacio Do Processo Onboarding

Secc¢ao 1: Identificagdo

Avaliacao da tua experiéncia de integracao no GAC

Aqui no GAC, acreditamos que o feedback € o motor da evelugdo. Por isso, queremos ouvir a tua opinido! Este questiondrio ajudara-nos a entender como foi sua experiéncia de
Integragdo e o que podemos fazer para tomé-lo ainda melhor.

Responda com sinceridade.

Cada detalhe importa, e as tuas respostas ajudardo a criar uma jornada mais acolhedora e eficiente para todos.

Ola, Alumni. Quando submeter este formulério, o proprietario vera o seu nome e enderego de e-mail.

* Obrigatério

1. Nome Completo * [}

Introduza a sua resposta

N

Consinto que as minhas respostas a este inquérito sejam armazenadas nos servidores do ISCAP e estou informado/a que caso tenha
introduzido algum dado pessoal na resposta ao mesmo, posso exercer a qualquer momento os meus direitos de acesso, retificacao,
cancelamento ou oposigéo (direitos ARCO) consignados nos artigos 15° e seguintes do RGPD enviando uma mensagem de correio
eletrénico para alumni@iscap.ipp.pt ou contactando o autor do inquérito. Informagdo: O exercicio dos direitos ARCO néo pode conflituar
com a Legislacdo em vigor, caso em que se aplicard sempre o preceituado na Legislacdo. Pode solicitar informaces sobre o tratamento
dos seus dados pessoais contactando o Encarregado de Protecdo de Dados do P.PORTO (DPO) através do canal de contacto disponivel em
https://ipp.pt. Se considerar que houve ilicitude no tratamento dos seus dados pessoais pode apresentar reclamacdo junto da Autoridade
Nacional de Controlo.

0

O Sim
() Nao

w

Area de Atuacéo

* m

(_?} Relagdes Alumni

(O) Gestio do Gabinete

@ Carreira
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Seccio 2: Sessao Boas-Vindas

0
Avaliacao da tua experiéncia de integracao no GAC
* Obrigaté6rio
Sessao Boas-Vindas A]
A Sessdo de Boas-Vindas ocorreu no dia 13/11/2024 com o objetivo de conheceres a equipa e termos um momento de convivio.
4. Participas-te na Sesséo de Boas-Vindas ? *  [1}
O sm
@ nNzo
5. Se na pergunta anterior a tua resposta foi nao, justifica o porqué de nao teres estado presente. [}
Introduza a sua resposta
6. Que melhorias sugeririas ou mudarias na Sessdo de Boas-Vindas? (1}
Introduza a sua resposta
Anterior
Secc¢ao 3: Sessao Onboarding
(A
Avaliacao da tua experiéncia de integragao no GAC
* Obrigatério
Sessdo Onboarding 0

7. Participas-te na Sessao Onboarding ? * [T

@ Sim

@
()
/

Néo

8. Se na pergunta anterior a tua resposta foi nao, justifica o porqué de nao teres estado presente. [T}

Introduza a sua resposta

9. Que melhorias sugeririas ou mudarias na Sessao Onboarding? [T}

Introduza a sua resposta

Anterior

A Sessdo Onboarding ocorreu no dia 28/11/2024 com o intuito de te apresentar e explicar quais as ferramentas importantes para a tua jornada no GAC.
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Seccao 4: Satisfacdo Global

o
Avaliacao da tua experiéncia de integracao no GAC
* Obrigatério
10. Todo este processo, da tua entrada no GAC até agora, ajudou a sentires-te preparado/a para desempenhares as tuas fungbes ? * 1}
Discordo Totalmente Discordo No Concordo Nem Concordo Concerdo Totalmente

Discordo

O O O O O

11. Como descreverias a tua experiéncia de integragdo em uma palavra ou frase? * [T}

Introduza a sua resposta

12. Na tua opinido quais foram os pontos mais positivos durante o teu processo de integracdo ? * (1}

Introduza a sua resposta

13. Em uma escala de 1 a 10, o quéo provavel é que recomendes o GAC como um bom lugar para trabalhar, com base na tua experiéncia de
integragio ? e porqué 7 * [}

Introduza a sua resposta

14. Classifica a tua satisfacdo geral * [T}

Nem Satisfeito Nem
Insatisfeito

O C C @) O

Anterior m

Muito Insatisfeito Insatisfeito Satisfeito Muito Satisfeito

Questionario: https://forms.office.com/e/4by8hsJDNa
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Apéndice XXVI — Questionario Avaliacdo Processo Gestao e Avalia¢ao

de Desempenho

Secc¢ao 1: Identificagdo

Avaliacdo do Sistema de Gestdo e Avaliacdo de Desempenho

Aqui no GAC, acreditamos que o feedback é o motor da evelugao. Por isso, queremos ouvir a tua opinido! Este questionario ajuda-nos a entender a tua experiéncia em relagio ac
sistema de gestdo e avaliagdo que é feita no GAC.

Responda com sinceridade.

Cada detalhe importa, e as tuas respostas ajudardo a criar uma jornada mais eficiente para todos.

1. Nome

Introduza a sua resposta

2. Consinto que as minhas respostas a este inquérito sejam armazenadas nos servidores do ISCAP e estou informado/a que caso tenha
introduzido algum dado pessoal na resposta ao mesmo, posso exercer a qualquer momento os meus direitos de acesso, retificacao,
cancelamento ou oposicao (direitos ARCO) consignados nos artigos 15° e seguintes do RGPD enviando uma mensagem de correio eletrénico
para alumni@iscap.ipp.pt ou contactando o autor do inquérito. Informagéo: O exercicio dos direitos ARCO ndo pode conflituar com a
Legislagdo em vigor, caso em que se aplicara sempre o preceituado na Legislacdo. Pode solicitar informagées sobre o tratamento dos seus
dados pessoais contactando o Encarregado de Protecdo de Dados do P.PORTO (DPO) através do canal de contacto disponivel em

https://ipp.pt. Se considerar que houve ilicitude no tratamento dos seus dados pessoais pode apresentar reclamacdo junto da Autoridade
Macional de Controlo.

) Sim

O nao
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Seccao 2: Avaliagao Processo GAD

Nem Concordo Nem

Discordo Totalmente Discordo Discordo Concordo
Recebeste feedback regular
sobre o teu desempenho I e I )
durante o tempo em que N~ o - .‘,-

estiveste no GAC?

O feedback que recebeste foi

(il para o teu O O
desenvolvimento?

Sentes que o GAC te apoiou

no desenvolvimento de I s I '
competéncias necessarias ~ e’ - ~
para o futuro?

Sentes que o Trello foi uma

ferramenta eficaz para ) e ) ~
acompanhar o teu - p— o s
desempenho e progresso?

O processo de avaliagio

ajudou-te a identificar dreas I s I’ '
de crescimento e N~ e - ~

desenvolvimento?

—~

Introduza a sua resposta

Concordo Totalmente

4. Durante o teu tempo no GAC, houve obstaculos que dificultaram o teu desempenho? O que poderia ter sido feito para superar esses desafios?

3. Que melhorias sugeres para que o processo de gestdo de desempenho seja mais eficaz e satisfatorio? *

Introduza a sua resposta

6. Classifica a tua satisfacdo geral *

Nem Satisfeito Nem

Muito Insatisfeito Insatisfeito Insatisfeito Satisfeito
O O O O

Anterior m

Muito Satisfeito

Questionario: https://forms.office.com/e/iVCSX5sjsS
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Apéndice XXVII — Questionario Avaliacio Processo Offboarding e

Employee Experience

Secc¢ao 1: Identificagdo

Avaliacdo Offboarding e da experiéncia no GAC

Aqui no GAC, acreditamos que o feedback é o motor da evolugdo. Por isso, queremos ouvir a tua opinido! Este questionrio ajuda-nos a entender a tua experiéncia no momento da
saida e também ao longo de toda esta jornada o que podemos fazer para torna-lo ainda melhor.
Responda com sinceridade.

Cada detalhe importa, e as tuas respostas ajudardo a criar uma jornada incrivel para todos.

* Obrigatério
1. Nome *

Introduza a sua resposta

2. Consinto que as minhas respostas a este inquérito sejam armazenadas nos servidores do ISCAP e estou informado/a que caso tenha
introduzido algum dado pessoal na resposta ao mesmo, posso exercer a qualquer momento os meus direitos de acesso, retificacio,
cancelamento ou oposicdo (direitos ARCO) consignados nos artigos 15° e seguintes do RGPD enviando uma mensagem de correio eletrénico
para alumni®iscap.ipp.pt ou contactando o autor do inquérito. Informaco: O exercicio dos direitos ARCO no pode conflituar com a
Legislagdo em vigor, caso em que se aplicard sempre o preceituado na Legislagdo. Pode solicitar informagdes sobre o tratamento dos seus
dados pessoais contactando o Encarregado de Protecdo de Dados do P.PORTO (DPO) através do canal de contacto disponivel em

https://ipp.pt. Se considerar que houve ilicitude no tratamento dos seus dados pessoais pode apresentar reclamagdo junto da Autoridade
Nacional de Controla, *

() sim
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Seccao 2: Avaliagdo Processo Offboarding

Offboarding

0 offboarding é o processo de gestio da safda de um colaborader.,
3. Sentes que o processo de offboarding foi bem estruturado e organizado? *

Discordo Totalmente Discordo N&o Concardo Nem Discordo Concordo Concordo Totalmente

4. O que poderiamos melhorar no processo de offboarding para tornar a experiéncia mais positiva para os colaboradores? *

Introduza a sua resposta

5. Considerarias voltar ao GAC no futuro? Se ndo, o que precisaria mudar? *

Introduza a sua resposta

6. Se tivesses que descrever o teu processo de saida numa palavra ou frase, qual seria? *

Introduza a sua resposta

7. Classifica a tua satisfacdo geral *

Nem Satisfeito Nem

Insatisfaite Satisfeito Muito Satisfeito

Muito Insatisfeito Insatisfeito

Anterior
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Seccao 3: Avaliacdo Processo Employee Experience

Employee Experience

O employee experience refere-se 3 soma de todas as interagGes, percepgdes e sentimentos que os colaboradores tém ao longo de sua jornada dentro de uma organizagdo. Isso
inclui desde o recrutamento, onboarding e o dia a dia de trabalho até o offboarding.

8. Se pudesses resumir a tua experiéncia no GAC numa palavra ou frase, qual seria? *

Introduza a sua resposta

9. Qual foi o aspeto mais gratificante ou a experiéncia mais marcante para ti durante esta jornada? *

Introduza a sua resposta

10. Consideras que a experiéncia no GAC contribuiu para o teu crescimente profissional? *

Nem Concordo Nem

Discordo Concordo Concordo Totalmente

Discordo Totalmente Discorda

O O O O O

11. Em uma escala de 1 a 10, o qudo provavel é que recomendes o GAC como um bom lugar para trabalhar, com base na tua experiéncia? e
porqué ? *

Introduza a sua resposta

12. Na tua opinido o que poderia ter feito a diferenca para que a tua experiéncia no GAC fosse ainda mais enriquecedora e satisfatoria? *

Introduza a sua resposta

13. Se tivesses que sugerir uma melhoria para futuros colaboradores, o que recomendarias? *

Introduza a sua resposta

14. Classifica a tua experiéncia de forma geral *

Nem Satisfeito Nem

Insatisfeito Satisfeito Muito Satisfeito

Muito Insatisfeita Insatisfeito

@) O O O O

Anterior m

Questionario: https://forms.office.com/e/L7Hz{6vssQ
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Apéndice XXVIII — Passaporte Journey Of Success

PGSSGIDOF‘I[Q

Journey 07( SMCC@SS

América do Norte

Africa

® Américadosul

Alumni ISCAP pelo Mundo

Europa

+]
@

Gabinete Alumni e Carreira

América
doNorte

AP tem

2. PORT

ISC.

) K

Bem Vinde ao GAC Atividades GAC
Gabinete Alumni e Carreira - ISCAP
O Gabinete Alumni & Carreira (GAC) oferece uma ampla :-:
O Gabinet um senica do ISCAP  gama de iniciativas para spoiar e fortalecer a ligacan com 2 3 / \
dedicado a tod@ 1e estudaram ou trabalharam neste o5 seus alumni, atuando em trés eixos principais: (4]
Instituto. g
Gestio do Gabinete o
Nosso proposito ) e -8 8
Fontalecer & enrlguecer @ conexlo entre o ISCAP & seus + Gestao de Redes Sociais Relacoes Alumni & o« o =]
alume, ex-alunos & ex-colaberadores, promovends uma « Gestdo do Site 8 & e d
rede colaborativa e inspiradeora que gere valor mitue. » Recursos Humanos » Alumni pelo Mundo q g °
» Administrative » Fundraising Alumni f © E
« ICAReALIMAI + Jantar Alumni 2 ]
Missio - IntraGAC + Open Day £ o
Acompanhar e poienciar o sucesso profissional dos nossos » Mewsletter « Perfis Alumni
alumni atraves do apelo na gestho da careira, do » Prérnle Mumnd b
nitey cantinue, da orlentacio e opartunidades + Programa %
que impulsionem o seu cresciments Carreira Alumni Ermbaladores -
pessoal e profissional 4
+ Regressa a Casa Alumni
+ Empreender Alumni + Dbservatorio Alumni
Visio « Programa Mentoria + Social & Comunidade <:
Ser a Pincipel Rede de Almni, Recanhecids pela : 222:2:: :ri-c,:l:;i; + Descontos Alumni °
Exceléncia em  Superte  Profissionsl e  Conexdes = =
e « Summer School ¥
» Connect & Learn
_ [ .
g — o= _— g —
Bem-Vinde ao GAC Portal Conexdo GAC Passaporte Journey Of Sucess
Gabinete Alumni e Carreira - ISCAP Todos os colsboradores do GAC tém acesso a uma série de
beneficios para apoiar o seu crescimento pessoal e profissional o quere .
= N ~ (S R B (R L incluinda: ¥
Conhece e explora o IntraGAC dedicada exc mente
sdores do GAC + Rede de Networking: Ajudamos a deservolver e a Reprasenta o mapa do teu progressa.
expandir a sua rede de contaclos, um passo Assim como numa viagem. o leu passaporte sera
oportunida essencial para abrr poras e explorar novas preenchido com cada experiéncia, conguista e
mento oportunidades. conhecimento adquiridos ao longo desta jormada
+ Formagdes e Workshops: Formacdes continuas e
workshops  disponibilizados e voltados pam o Para que serve ?
desenvolvimento profissional
+ My Career: Servico personalizado que oferece apoio Serve como um registo deo ciclo do colaborador
no a uma especialzado na (relintegracio no mercado de durante esta jornada. no passaporte sera registado as
trabalho & no desenvolvimento da carreira. tuas realizagées, formacoes, atividades e reconhecidas
» Pro Carreira: Capacitacio para profissionais e acdes pelo carimbo GAC .
formalivas para grupos. que lem como foco
= {relintegracao no mercado de trabalho e a gestdo de Mo final, teras um documento que reflete a tua
"<A¢,.\' \ arel Individuais carraira trajetoria & a tua evolucdo. destacando as tuas
G / K L « Certificados e Recomendages: Apoio na emissao competéncias e ajudando a identificar dreas de
= de certificados e carlas de recomendagic para crescimento e melhoria
& @ alumni, estagiarios e voluntarios, reconhecendo as
/ A\ suas competéncias e percurso.
( x ) https //intragac softrapp + Descontos exclusivos: Oferts de diversos descontos /
/ em servicos e produtos, gracas a parcerias
= estabelecidas com empresas e instituigdes |
0= . o: : . Y
g in] . e (i I & mtociie - M =z ISCaP /
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GAC

Publicacéo Dicas GAC

ATIVIDADES
Um registo das atividades e projetos em que
, Banner

Fundraising,

crescimento e impacto no GAC.
Career, Servigos Externos GAC,
Piblicacdo Mentoria, Connect,
Descontos Alumni, Aniversario
ISCAP, Enventos, Curiosidades
ISCAP
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Dica GAC, Alumni pelo Mundo, My
Uniformizagao Perfil Redes Sociais

GAC

Scorecard de Competéncias

Aqui esta o reflexo das tuas competéncias e do teu impacto na
Gestao de Redes Sociais Ve como te posicionas em cada

competéncia e usa esta
desenvolvimento.

Autonomia

analise para potenciar o

Aprendizagem Continua

Adaptabilidade e Flexibilidade

Criatividade

Planeamento e Organizagao

Anadlise de Dados e Métricas

Gestao de Plataformas de Redes Sociais

Produgao e Edigao de Conteudo

Journey Of Success no GAC
Gabinete Alumni e Carreira_ ISCAP

Mensagem:

Chegou o momento de encerrar esta etapa da tua
Jornada no GAC, mas sabemos gue o impacto que
deixaste e as experiéncias que viveste aqui
continuarde a acompanhar-te,

O teu contributo fez a diferenca. e desejamos que
leves contigo os aprendizados, conexoes €
conguistas alcangadas. Esta despedida marca o fim
de um ciclo, mas também o inicie de novas
eportunidades.

Lembra-te: uma vez parte do GAC, serds sempre
parte da nossa historia.

Boa sorte nos teus fuluros desafios!

@ bupssiscap p/atumny

Equipa GAC para
Colaboradora

S&o as pessoas que tornam o GAC especial, aqui reunimos
0 que mais Nos Marcou Na tua presenca, para que leves
contigo esta lembranca do impacte positivo que deixaste.

Durante a nossa jornada juntos, o que mais
admiramos em ti e. a tua calma, a tua
honestidade, dedicacao, a tua concentracao e
foco no que & importante, a tua capacidade de
reconhecer quando  erras,  assumir  a
responsabilidade dos teus atos e procurar
sempre melhorar, demonstrando um
compromissa genuino com o teu crescimento
pessoal e profissional

Uma capacidade tua que sempre se destacou
para mim é... o teu empenho, colaboracéo, a tua
capacidade de ouvir o outro & de concentracéo,
calma, trabalhar de forma independente, gerir as
tarefas com autonomia, autorreflexdo e o
autoconhecimento

Dicas

Regra 50-30-20
Divida o saldrio em go% para necessidades (renda,
alimentagio, transporte), 30% para desejos (lazer,
compras) € 20% para poupanca ou investimentos.

Planilha de Orcamento
Usa uma planilha de orcamento ou uma aplicacéo de
gestdo financeira para rastrear as tuas despesas e
receitas mensalmente, ajudando a wisualizar
claramente para onde o teu dinheiro esta a ir.

Conta Poupanca
Cria uma conta especifica para poupanca que seja
diferente da tua conta corrente. Isso ajuda a resistir &
tentacéo de gastar.

Investimentos
Comeca a estudar sobre investimentos basices, como
fundos de indice ou poupangas a longo prazo, para
que o teu dinheiro possa crescer de forma passiva ao
longo do tempo.

Etapas para a Préxima Viagem

1 Atualizacdo do Curriculo: Adicionar no curriculo a
experiéncia adquirida no  GAC. destacando as
competéncias que adquiriste e que desenvolves-te.

2 Atualizar o Linkedln: Uma forte presenca no teu
perfil  profissional aumenta & visbildade e
acessibilidade a oportunidades de careira e
networking, deves colocar as  competéncias
desenvolvidas e adquiridas. bem como conectares-te
com profissionais relevantes.

3 Manter e Expandir Networking: Manter contacta
com a equipa e outros profissionais que conheceram
durante o tempo no GAC, pois o networking pode
abrir portas para novas oportunidades.
recomendacdes e projetos para o futuro,

4 Aprimorar Competéncias: ldentificar dreas de

melhoria ou novas competéncias gue possam ser

desenvolvidas, deves continuar a investir em
formacdes e workshops.

Participar em Eventos e Conferéncias: Conlinua a
participar em eventos. webinars e conferéncias
relevantes para a tua drea profissional. deves manter-
te atualizado sobre as tendéncias e as inovagoes do
mercado de trabalho.

)

GAC para Colaboradore

Recomendacao

Esta carta de recomendacde €& um
reconhecimento do teu percurso e contributo
no GAC.

Apenas sera emitida mediante solicitacdo,
destacando as tuas competéncias, dedicacao
e impacto no projeto.

Pede a tua recomendacéao e leva contige um
valioso

testemunho futuras

oportunidades!

para

) © Eslumicarsira iscap © @aumnicareia_zcan @ malmnicarers scap
B s /iscan/alumis M @alumnitscap B bisps/incar /shameis [ @aumniscae ® bupsfiscan pt/alumni) B @awmn 1scap
Certificado Certificado Memérias
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Anexo I — Certificado Curso: Avaliacio de Desempenho na Pratica e

Employee Experience

escola de

e pessoas

solides

A Solides Tecnologia S/A, (CNPJ 10.461.302/0001-10) certifica que:
inespacheco1999@hotmail.com

concluiu com éxito o curso

com carga horaria de em

Parabéns pela sua conquista!

Ménica Hauck Alessandro Garcia
g dor da de EO ¢ Founder da

escola de

e pessoas

solides

A Sélides Tecnologia S/A, (CNPJ 10.461.302/0001-10) certifica que:
inespacheco1999@hotmail.com

concluiu com éxito o curso

com carga horaria de em

Parabéns pela sua conquista!

Ménica Hauck Alessandro Garcia
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Anexo II — Certificado Curso: Gestao por Competéncias e Mapeamento

de Competéncias

escola de

e pessoas

solides

A Sélides Tecnologia S/A, (CNPJ 10.461.302/0001-10) certifica que:
inespacheco1999@hotmail.com

concluiu com éxito o curso

com carga horaria de em

Parabéns pela sua conquista!

Ménica Hauck Alessandro Garcia
EO ¢ F jer da hides EO e Founder da

escola de

e pPessoas

solides

A Soélides Tecnologia S/A, (CNPJ 10.461.302/0001-10) certifica que:
inespacheco1999@hotmail.com

concluiu com éxito o curso

com carga horaria de em

Parabéns pela sua conquista!

Ménica Hauck Alessandro Garcia
« F under da lides E o F inder da hae
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Anexo III - Certificado Curso: Onboarding

escola de

e pessoas

solides

A Sélides Tecnologia S/A, (CNPJ 10.461.302/0001-10) certifica que:
inespacheco1999@hotmail.com

concluiu com éxito o curso

com carga horaria de em

Parabéns pela sua conquista!

Ménica Hauck Alessandro Garcia
Founder da Sélides EO e Co-Founder da Sélide
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