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Resumo:

Este projeto de intervencdo realizado na Associacdo A3S, engloba as multiplas praticas
de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos (GDRH), adaptadas a realidade de

uma organizacao de Economia Social.

Recorrendo aos varios tipos de analise - empirica, tedrica e normativa -, foi considerada
a estratégia mais adequada ao d&mbito da A3S, a criacdo de um Manual de Gestdo e
Desenvolvimento de Recursos Humanos da A3S. Definiram-se dois ambitos estratégicos:
I) Formalizacao das politicas, praticas e instrumentos existentes; 1) Criacdo das politicas,
praticas e instrumentos de RH inexistentes, que foram trabalhados minusiosamente
através do planeamento estratégico e, posteriormente no planeamento operacional,
verificando-se cada atividade, tarefa, procedimento e ainda intervenientes, duracdo e

instrumentos a serem utilizados.

Com a implementacdo deste projeto, pela estratégia ja mencionada, foi possivel definir e
implementar novas praticas e respetivos instrumentos de GDRH. Foi, igualmente
possivel, criar instrumentos prospetivos a serem utilizados na A3S. Todos 0s
instrumentos foram sujeitos a uma avaliacdo por parte da equipa da A3S, tendo-se
verificado uma conformidade muito satisfatéria (de 95%) em termos de cumprimento da

finalidade definida para o projeto.

Palavras chave: Recursos Humanos: Gestdo e Desenvolvimento de Recursos

Humanos; Manual de Gestdo de Recursos Humanos; Economia Social; Terceiro Setor;

OrganizacGes sem fins lucrativos; Associacoes



Abstract:

This intervention project carried out at the A3S Association, encompasses the multiple
human resources management and development (HRMD) practices, adapted to the
reality of a Social Economy Organization.

Using the various types of analysis - empirical, theoretical and normative -, it was
considered the most appropriate strategy in the scope of A3S, the creation of an A3S
Human Resources Management and Development Manual.

Twostrategic areas were defined: 1) Formalization of existing policies, practices and
instruments; Il)Creation of non-existent RH policies, practices and instruments , which
have been worked out in less throughout strategic planning and, later in operational

planning, each activity, task, procedure and actors, duration and instruments to be used.

With the implementation ofthis project, by the strategy already mentioned, it was possible
to define and implement new practices and theirs HRMD instruments. It was also possible
to create foresight instruments to be used in A3S. All instruments were subject to an
evaluation by the A3S team, and there was a very satisfactory compliance (95%) in terms
of fulfilling the purpose defined for the project.

Key words: Human Resources; Human Resources Management and Development;
Human Resources Management Manual; Social Economy; Third Sector; Nonprofit

Organizations; Associations;
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INTRODUCAO




Este trabalho é um projeto de intervencdo que foi realizado na Associacdo A3S, uma
associacdo em reestruturacdo, com potencial de desenvolvimento. O objetivo desta
intervencéo é a exploracdo do papel da gestéo e desenvolvimento dos recursos humanos
(GDRH) na tipologia da organizacdo do setor de economia social, sendo neste caso

especifico, a forma juridica de Associacdo Sem Fins Lucrativos.

O relatorio esta dividido em seis capitulos, sendo que o capitulo | apresenta a metodologia

de projeto de intervencéo utilizada.

De seguida, apresentam-se as varias fases do projeto de intervencdo, por capitulos,

nomeadamente:

O capitulo 11 caracteriza a entidade acolhedora do projeto de intervencdo, a A3S e 0s seus

recursos humanos;

O capitulo I11 descreve a conce¢do do projeto de intervencdo, atraves da apresentacéo do
ponto de partida e seu diagnostico, realizado através de analises exaustivas empirica,
normativa e tedrica, com respetiva apresentacdo de resultados, para chegar a configuragao

exata do que é necessario implementar até a finalidade do projeto de intervencao.

No capitulo IV é realizado o planeamento/planificacdo do projeto, onde é apresentado
todo o planeamento estratégico, que inclui as opcles estratégicas, a estratégia escolhida,

0s seus ambitos e objetivos estratégicos;

O capitulo V descreve a execucdo do projeto de intervencdo, ou seja, 0 planeamento
operacional, com a operacionalizacdo dos ambitos estratégicos em respetivas atividades,
tarefas, procedimentos, duracdo, recursos, equipa e instrumentos. Ainda é feita a
referéncia a organizacdo logica das atividades, apresentacdo de percursos criticos e

calendarizacéo e orcamentacdo operacionais.

O Capitulo VI apresenta a avaliacdo do projeto de intervencéo, tendo presente a descricdo

da avaliacdo processual (no decorrer das atividades) e a avaliacéo final do projeto.

Finalmente, é apresentado o capitulo VII, em que sdo abordadas as conclusdes tiradas

sobre este projeto de intervencgéo, as suas limitagdes e ideias para estudos futuros.



CAPITULO I - METODOLOGIA




1 Metodologia de projeto

A presente investigacdo propde-se adotar a metodologia de projeto de intervencdo. Um
projeto representa todo o caminho, e ndo apenas a meta a atingir, que € construido para
algo concreto e especifico, normalmente os usufruidores, em que os interesses destes

devem ser levados em consideracao.

Esta metodologia, segundo as teorias de Bell (1993), Armstrong e Taylor (2013),
Carvalho e Bernardo (2020) e Project Management Institute (2021), reiine cinco fases,

que se interligam para a sua execuc¢do, conforme se pode observar na Figural.

Figura 1:Metodologia de projeto de intervengédo (Adaptado de Bell (1993), Armstrong & Taylor (2013), Carvalho &
Bernardo (2020) e Project Management Institute (2021))

No presente trabalho, foi adotada uma abordagem metodoldgica qualitativa, recorrendo

as técnicas da observacao participante, da entrevista e da analise documental.

A observacao participante foi utilizada ao longo de todo o processo do projeto, tendo
registadas todas as informacgdes potencialmente importantes, recolhidas via briefings

semanais, entre outras, num diario de campo de projeto:

No capitulo I, foram realizadas entrevistas exploratorias, com o objetivo de realizar a
caracterizacdo organizacional geral, caracterizacdo dos participantes e identificacdo dos
processos de RH na A3S. Assim, foram realizadas duas entrevistas exploratérias a uma

das fundadoras da Associacao e quatro entrevistas com cada colaborador da Associacao;



No capitulo I11, através de analise documental e observacdo direta, foram realizadas fichas
técnico-metodoldgicas tedrica, normativa e empirica, com a realizacéo de benchmarkings
interno e externo (para identificar os respetivos processos de RH da A3S e para analisar
0 mercado sobre processos de RH inerentes a OES), formac6es sobre legislacao e revisdo

da literatura;

No capitulo IV e V, foram realizados inquéritos (para levantamento de necessidades de
formacéo na area de RH, avaliacdo da cultura organizacional), entrevistas (identificar e

caracterizar as funcdes) e reunides de feedback sobre cada préatica de RH a desenvolver;



CAPITULO I I - CARACTERIZACAO DA ENTIDADE ACOLHEDORA

DO PROJETO DE INTERVENCAO




2 Caracterizacdo Geral da Entidade Acolhedora

A Associacdo A3S foi fundada em 2006 e tem sede na cidade do Porto.

Trata-se uma associacdo privada sem fins lucrativos, com estatutos
juridicos de Pessoa Coletiva de Utilidade Pablica e de Organizacéo
|a3s N&o Governamental para o Desenvolvimento (ONGD). Como tal,
Figura 2: Logotipo A3S  enquadra-se no setor da economia social, ao abrigo da Lei de Bases
da Economia Social — Lei n® 30/2013 de 8 de maio.
Sede Rua da Vilarinha n° 876, 1° Dto, 4100-412

Tipo de Organizacdo | Associacao Privada sem fins lucrativos

CAE 72200 — Investigacdo e Desenvolvimento das Ciéncias
Sociais e Humanas

94995 — Qutras atividades associativas

Tabela 1: Sede, Estatuto Juridico e CAE

A A3S dedica-se, principalmente, a atividade de Investimento e Desenvolvimento.
2.1 Fundacado A3S

Toda a ideia de fundacdo da A3S surgiu quando um dos elementos fundadores da
Associacdo, Carlota Quintdo, presenciava uma aula de mestrado em 2001, sobre a
tematica das Empresas Sociais da Economia Social, lecionada por Jordi Estivill, com base

no seu livro “Las Empresas Sociales en Europa”.

De acordo com Carlota Quintdo, nem todas as pessoas nascem formatadas para se
enquadrar no setor publico ou privado lucrativo, e como tal, a fundadora sentiu uma
“militdncia em se enquadrar num setor onde o bem maior fosse a sua maior ambicao,
juntamente com a coordenacdo de esforgos entre mais duas fundadoras, Ana Luisa
Martinho e Cristina Parente, e com ajuda e grande conhecimento do autor Jordi Estivill.”

(Entrevista exploratéria Carlota Quintdo. 01.2022)
2.2 Misséo

Segundo o artigo 2° dos Estatutos da Associacdo A3S (2015), a sua missdo é a de
“Promover o empreendedorismo social de base coletiva e a sustentabilidade do terceiro

setor.”



2.3 Visao

Segundo os estatutos da A3S e 0 seu website oficial, a visdo ndo se encontra definida. Ao
fazer um levantamento da informacédo junto de uma das fundadoras, Carlota Quintao, a
mesma afirma que a visdo esta subsequente a missdo e implicita, sendo “contribuir para
a consolidacéo de alternativas de desenvolvimento sustentaveis, mais justas, equitativas

e participativas”.
2.4 Valores organizacionais

De acordo com o artigo 4° dos Estatutos da Associacdo A3S (2015), sdo seis 0s seus

valores fundamentais:

A) “Democracia participativa e coresponsabilizacdo das pessoas e organizacoes;
B) Transparéncia na prestacdo de contas sociais, ambientais e econdmicos;

C) Coeréncia entre a intervencdo e o ideario da economia social e solidaria;

D) Trabalho digno em contextos qualificantes e empoderadores;

E) Pensamento critico na construcdo de alternativas;

F) Lealdade e confianga nas relagdes com as diferentes pessoas e organizagoes”
2.5 Objetivos Organizacionais

Segundo o artigo 3° dos Estatutos da Associacdo A3S (2015), a mesma rege-se por trés

macro objetivos:

“Promocao do empreendedorismo social de base coletiva;

Conhecimento e reconhecimento do terceiro setor;

Trabalho em rede entre organizagdes e Prestagdo de servigos de consultoria”.
2.6 Estratégia Organizacional

A estratégia organizacional da A3S pressupBe a construcdo de solucdes flexiveis,
adaptadas as necessidades e solicitagdes identificadas, na participacéo de Stakeholders e
na orientacdo para resultados com objetivos de melhoria continua das performances

organizacionais, comunitarias e individuais.
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Figura 3: Estratégia Associacdo A3S - Site Oficial

2.7 Produtos / Servicos Produzidos

As principais vertentes de servicos prestados pela A3S séo os seguintes:
[ o~ 19}
_/ = <>

Investigagao-Acgao Avaliagdo & Consultoria Educagao e Formacao
Monitoizacao

Figura 4 - Servicos de Capacitagéo - Site Oficial A3S

Para além destas quatro vertentes gerais, a A3S ainda realiza:

« Dinamizacdo de rede de trabalho entre diversas organizacdes, facilitando

também a troca de boas praticas e entreajuda;

« Outros tipos de atividades que se enquadrem na prossecucao do objeto social da

Associacao.

Atualmente, a A3S intervém maioritariamente em cinco &reas, nomeadamente a
integracdo através de trabalho de pessoas vulneraveis, inclusao através da arte, construcao
de capacidades e desenvolvimento organizacional, cooperacdo e desenvolvimento e

educacao, e formacdo para a economia social e solidaria.
2.8 Estilo de Gestédo, Cultura e Clima Organizacional

A AS3S ¢é considerada uma organizacdo de gestdo organica, devido ao facto de se ajustas
aos diversos ambientes. Estes ambientes podem ser influenciados pelos nossos clientes,
concorrentes, fornecedores e stakeholders [de uma forma mais direta], ou relacionados
por forcas politicas, cultura social e forcas internacionais [de uma forma mais indireta].
(Daft, 2012)



Denota-se um baixo grau de formalizagdo no que toca a processos, procedimentos e tipo
de comunicagdo entre pares, existindo uma grande interagcdo perante os diferentes grupos
de pessoas da associacdo, nomeadamente colaboradores (internos ou externos),
estagiarios, voluntarios e associados. Verifica-se um elevado grau de descentralizacédo de
autoridade, contudo € reconhecido o apreco pelos fundadores e pelos 6rgdos sociais e

associados, em que a tomada de deciséo é feita de forma conjunta (gestao global).

Existe uma grande flexibilidade laboral: Pratica da inexisténcia de horarios de trabalho
formalizados, pressupondo o bom senso e grande gestdo de tarefas e tempo. O foco
principal dos colaboradores é a execugdo correta das tarefas, mediante as competéncias
de cada elemento da equipa. Privilegiando assim o trabalho em equipa e a comunicagéo

entre pares.
2.9 Clientes/Mercado/Posi¢do Concorrencial

A A3S tem uma ideologia no mercado que tem como objetivo, segundo o website oficial,
“Capacitar pessoas — dirigentes, voluntarios, trabalhadores, publico-alvo — e as

organizagdes da economia social e solidaria”.

Atualmente intervém maioritariamente na zona norte de Portugal, no entanto, tem vindo
a alargar os seus servicos em &mbito nacional (Covilh4, Lisboa, Alentejo) e j& possui uma
trajetéria de internacionalizacdo desde 2012, trabalhando com multiplas organizagdes

europeias e africanas (em Angola e Guiné-Bissau).

Seguindo esta ideologia cultural dentro da Associacdo, 0 objetivo primordial é o de
conquistar um bem maior para terceiros, garantindo também dar uma vida digna aos seus
colaboradores. Assim, a A3S ndo apresenta uma identidade associada a ldgicas

concorrenciais.
2.10 Politicas Organizacionais
Apesar de ndo se encontrarem formalizadas, a A3S dispde das seguintes politicas:

» Politicas Ambientais, nomeadamente na poupanca de papel, simplicidade nas

cores de logotipo e folhas para impressédo, gestdo de residuos digitais, etc.;

« Politica de Inclusdo Social, de acordo com as respetivas necessidades; da

propria gestdo associativa, sendo signataria da Carta Portuguesa para a Diversidade;
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» Politicas de Parceria, garantindo a cooperacdo com outras entidades de

Economia Social;

* Politica de Participacdo, em que existe a gestdo global da Associacdo e da

capacitacdo das pessoas da mesma;

« Politica de Qualidade, no que toca aos servicos prestados aos clientes internos

e externos;
2.11 CertificacOes

A A3S tem reconhecidos dois estatutos: o de Utilidade Publica e o de ONGD —
Organizacdes N&o-Governamentais para o Desenvolvimento. E também, Entidade
formadora certificada pela DGERT — Direcdo Geral do Emprego e das RelacGes de
Trabalho.

UTILIDADE
©ONGD CHH(!\D-‘\ PUBLICA

Figura 5: CertificacBes A3S

2.12 Parcerias

A A3S apresenta, no seu website, um conjunto de 19 parcerias com organizagdes muito
diversas, desde empresas, a instituicdes publicas, mas principalmente organizacdes da

economia social. Passamos a listar as parcerias:

CEOS.PP

ENSIE - European Network of Social Integration Enterprises

EAPN - European Anti-Poverty Network

APPDI - Associacdo Portuguesa para a Diversidade e Inclusédo

CCDR-N - Comisséo de Coordenagéo e Desenvolvimento Regional
Bracing - Business Mind Advisors

Sinergias Ed

Escola do Comércio do Porto

ESS-IPP - Escola Superior de Saude

10. ISCAP-IPP - Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo do Porto

© © N o g B~ w DR

11. ANJE - Associacdo Nacional Jovens Empresarios

12. Ignition - Consultoria de Recursos Humanos
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13. IS — Instituto de sociologia da Universidade do Porto

14. Mala voadora - companhia de teatro

15. RESIT - rede de empresas sociais de insercdo pelo trabalho

16. Universidade Catolica do Porto

17. UPTEC - Parque da ciéncia e da tecnologia da Universidade do Porto
18. Vieira de Almeida

19. Unido de freguesias de Aldoar Foz do Douro e Nevogilde

/Contactos Associacao A3S \

| i | associacao3s@gmail.com

ﬂ https://www.facebook.com/associacao3s

@ https://www.Iinkedin.com/company/a?;s//
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3 Caracterizacao da Funcéo de Recursos Humanos da A3S

A A3S ndo possui departamento de Recursos Humanos (RH), no entanto as préaticas da
funcdo estdo atribuidas aos seus colaboradores, de forma fracionada. Estas praticas séo,

na sua maioria, de natureza administrativa.

Inclusdo
Séciolaboral
para pessoas

Organograma

em situacao de
— e e == = === o= —I Vulnerabilidade

Capacita¢ao das
organizagoes e
das pessoas de
_ economia soci:
Gestao it

Recursos 4

Humanos .

‘" P
. Artee

R +[ *Inclusao

Gestao
Administrativa

Cooperacén e

desenvolvimento

Comunicagao
terna

Organograma é um grifico que representa
visualmente a estrutura organizacional de uma

instituigio ou empresa Educagao e

Formagao
O principal proposito deste modelo estrutural

é apresentar a hierarquizagio e as relagoes e ‘Angariacdo/
entre os diferentes setores da organizagao. o Candidaturas RO parcerias
¢ o

Figura 6: Organograma A3S 2022 (criado no decorrer do projeto)

A caracterizacdo organizacional, ou seja, a identidade e propdsito, encontram-se

definidas.

No que respeita as praticas de GDRH, a A3S foi elaborando um conjunto de instrumentos,
como é o caso de guides de entrevistas e provas situacionais, na pratica de Recrutamento
e Selecdo. No entanto, e decorrente das atuais necessidades do contexto associativo,

verifica-se que ndo se encontra definido o processo de aplicacdo dessas préticas.

Existe, também, um vinculo em regime de Outsourcing, ou seja, recurso a uma fonte
externa ou contratacdo de uma outra empresa para desempenhar uma ou varias atividades
(Santos, 1998). Este servico é realizado por uma empresa externa, a Bracing, que executa
parte do trabalho contabilistico e algumas tarefas inerentes a funcdo de RH,
nomeadamente as tarefas de gestdo de processamento salarial e gestdo administrativa de

RH (por exemplo, fichas de colaboradores).

13



3.1 Caracterizacdo dos Recursos Humanos da A3S

A estrutura da A3S é composta por 4 colaboradores, no entanto possui 16 associados (14
efetivos e 2 aderentes). As fungdes dos colaboradores foram colocadas na tabela 2,
mediante as fichas de colaboradores, emitidas pelo software TOConline.

I Coordenad ) .
o ) POs- Politicas o
ora técnica Efetivo/a 5 o 50 Feminino
) graduacéo Sociais
de projetos

Il Socidlogo Efetivo/a Licenciatura  Sociologia 31  Masculino

i Contrato a Doutorament

Sociodloga Sociologia 41  Feminino
Termo 0
IV Psicologa Efetivo/a Mestrado Psicologia 39  Feminino
Vérios
) Contrato de (lgual ou _
(associado B N . B Vari B
Variavel Prestacdo de superior a Variavel ) Variavel
sou ) ) avel
Servicos nivel 6)
externos)

Tabela 2: Caracterizagdo dos Recursos Humanos da A3S

Relativamente aos restantes associados, alguns realizam, pontualmente, prestacdes de
servigos, ndo sendo tomado em consideracdo para a caracterizacdo com uma relagéo
laboral “fixa”. Excecionalmente, sdo contratadas pessoas externas a A3S para a
realizacdo de prestacdo de servicos. Nesses casos, a funcao e as habilitacdes sdo definidas
de acordo com a necessidade do servico. Relativamente a tipologia de contratos,
atualmente verifica-se que 3 dos 4 dos colaboradores possuem contrato sem termo, apenas

1 possui contrato com termo (prestacdo de Servicos).

Todos os colaboradores possuem grau igual ou superior a nivel 6 — Licenciatura - sendo
que as respetivas areas de formacdo sdo as Ciéncias Sociais (Sociologia, Politicas
Sociais), e Psicologia. Relativamente a contratacdo de prestacdo de servicos, as
habilitacbes necessarias sao grau igual ou superior a nivel 6 — Licenciatura. A média de
idades ronda os 40 anos, sendo que o colaborador mais velho possui 50 anos e o
colaborador mais novo possui 31 anos. Verifica-se que 3 dos 4 colaboradores da A3S séo

uma grande maioria do género feminino e apenas 1 colaborador é do género masculino.

14



CAPITULO III - CONCECAO DO PROJETO
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4 Ponto de Partida

Devido ao crescimento de atividades/servigos da A3S e o consequente aumento do
namero de colaboradores, a Associacdo encontra-se numa fase de reestruturacao
interna. Esta mudanca e consequente necessidade de reestruturacdo interna constituem o

ponto de partida para 0 nosso projeto de intervencao.

Esta reestruturacdo interna implica, desde logo e segundo Camara et al. (2010), a
realizacdo de uma analise SWOT, bem como a formulacdo da visdo para o futuro, onde
deverdo ser definidos os recursos exigidos para alcancar o éxito. Esta reestruturacdo
engloba todas as areas inerentes a atividade associativa e laboral, no sentido de haver
maior planeamento, organizagéo e gestdo interna da A3S.

Umas das necessidades observadas foi justamente a de ndo haver a funcdo de GDRH na
Associagdo. Com efeito, em sede de Assembleia Geral, os associados j& tinham
identificado esta necessidade, ao verificarem que os colaboradores atuais se encontram a
desempenhar essa funcdo de forma fracionada. Esta dispersdo foi considerada como
obstaculizadora de uma boa gestdo de tempo das varias atividades e projetos a que 0s

colaboradores tém de dar resposta.

5 Diagnéstico do Ponto de Partida: Fichas tecnico-metodologicas

Nesta fase de projeto, iremos fazer uma anéalise exaustiva, a nivel empirico, normativo e
tedrico, dos quatro macro temas selecionados para este projeto: a Economia Social, a

Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos, o Flex-office e as Micro-organizacoes.

Com efeito, decorrente das caracteristicas da A3S, selecionamos estes quatro temas por a
A3S pertencer ao setor econdmico de Economia Social e pela dimensdo da mesma,
através do numero de colaboradores. Temos também o tema de GDRH no sentido de
averiguar quais as praticas que se enquadram ao ambito da A3S e, de que forma podemos
relacionar estes dois temas, a Economia Social e a GDRH. A tematica do Flex-office por
a A3S possuir uma metodologia flexivel de trabalho, de forma a averiguar se se encaixa

a metodologia descrita.
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5.1 Analise Empirica

Nesta analise, fizemos varias entrevistas exploratorias, abertas, no sentido de captar a

experiéncia como membro integrante da A3S, para obter a sua caracterizagdo e

caracterizacdo dos procedimentos existentes de GDRH.

Fizemos, também, um Benchmarking, no sentido de explorar de que forma é que o atual

mercado de trabalho estd com os novos modelos de trabalho e, também, de que forma é

que as organizagdes de economia social promovem a sua area de RH. O Benchmarking

estd também subdividido por o benchmarking externo (comparagdo de métodos e

processos de outras organizacdes) e Benchmarking interno (através da observacdo dentro

da propria organizag&o).

Ficha técnico-metodoldgica: Analise Empirica
Objetivo Técnica de Instrumento Fonte Data
Recolha
o
T - B S
Caracterizagéo Entrevista Apendice | en_(zhce | Filipa Cabral 2
Organizacional da A3S Exploratoria Guido de Colaboradora N
entrevista A3S S
N
o - Carlota 5
Caracterizacao Entrevista A_pienglj ce ll- Quintdo - Q
organizacional e - Guido de !
: Exploratoria . Fundadora N
procedimentos de RH entrevista N
A3S N
H
Caracterizacdo da Observacéo Pa(ljzsgg: La’g;as Cristina Silva '
i [N)
GDRH de uma OES Direta ARCIL ARCIL S
N
Anélise N - o
_ Apéndice Il — Multiplas KR
. documental; : . )
Benchmarking « Benchmarking | (explicitas em N o
Observagéo o N
direta: Externo e Interno | cada anexo) N

Tabela 3: Ficha técnico-metodolégica - Analise Empirica

5.2 Analise Normativa

A analise normativa pressupde a consulta de leis e normas dos quatro macro temas. Neste

sentido, fizemos um levantamento de informagfes no que toca a Lei de Bases da

Economia Social, relacionando os seus principios com os principios da A3S, o Cadigo de
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Trabalho Portugués, com o objetivo de verificar pontos de encontro sobre as duas
mateérias e a Lei n® 83/2021, com o propdsito de fazer o levantamento da atualizacdo do
Caodigo de Trabalho sobre o Teletrabalho.

Para definir Micro-organizagdes, apenas utilizados a pesquisa normativa no sentido de
averiguar o Decreto-Lei n® 372/2007.

Ficha técnico-metodoldgica: Anélise Normativa
Objetivo Técnica de Instrumento Fonte Data
Recolha
. - . -
Compreender a lei - Apcndice IV end|c~e L/ . Lei de B_ases o_la g
e rege o setor de Analise Comparacao da Lei Economia Social _4>
chonomia Social documental com os Principios | (Lei n.°30/2013, de 8 N
da A3S de maio) N
D L 1 nO B
Definigo de Andlise Apéndice V - becreto-Lel n° S
: : — 372/2007, de 6 de :
microempresa Documental | Micro-organizacoes ™
novembro 3
N
o
o
Analise Lei n® 83/2021, de 6 Q
N/A )
Documental de dezembro N
Atualizacdo da lei NS
sobre 0
Teletrabalho &
3 o
Obse.zrva(;ao Formacdo Online www.Animar-dl.pt et
direta ™
N
N

Tabela 4: Ficha Técnico-metodoldgica - Analise Normativa

5.3 Analise Teorica

Relativamente a metodologia utilizada, foi através da técnica de revisdo da literatura as
tematicas mencionadas: Economia Social, Gestdo de Desenvolvimento de Recursos

Humanos e como estas se relacionam, e o Flex-Office.
5.3.1 Economia Social

Dentro desta tematica, ja se ouviu falar em varias terminologias nomeadamente Terceiro

Setor, Economia Social e Economia Solidaria. Durante este estudo, iremos focar-nos na
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denominacdo de Economia Social, a sua evolugdo histérica e, consequentemente, destacar

as diferencas das denominagoes.

O setor social e cooperativo esta consagrado no artigo 82° da Constituicdo da Republica
Portuguesa, onde se garante a coexisténcia dos trés setores econémicos: publico, privado
e, cooperativo e social. Este ultimo especificamente compreende: “a. os meios de
producdo possuidos e geridos por cooperativas (...); b. os meios de producdo
comunitarios (...); ¢. os meios de produgdo objeto de exploragdao coletiva por
trabalhadores; d. os meios de producdo possuidos e geridos por pessoas coletivas, sem
cardcter lucrativo, que tenham como principal objetivo a solidariedade social,

designadamente entidades de natureza mutualista.” (2005, Art.°82 — 4)

Ainda no ambito da Legislagdo Portuguesa, segundo a Lei n® 30/2013, de 8 de maio, a
Economia Social é definida como as atividades livremente levadas a cabo pelas
organizacbes de Economia Social, com o propdsito de abranger toda a sociedade, na

sequéncia direta dos utilizadores e beneficiarios socialmente indispensaveis. (Art.22)

Outras definigdes, como o Instituto Nacional de Estatistica (INE, 2016), ou do Plano de
Acdo para a Economia Social, da Comissdo Europeia (CE, 2021), fazem referéncia ao
conjunto de entidades com modelos organizacionais diversos e com formas juridicas
especificas, guiadas pelos principios da Lei de Bases da Economia Social. Séo
organizacbes auténomas, livres de adesdo, que, embora sejam de caracter privado,
integram préaticas heterogéneas e hibridas, partilhando objetivos econémicos, sociais e
civicos com o setor publico. Tem como finalidade alcancar um bem-estar coletivo,
satisfazendo necessidades dos mais vulneraveis, através da producéo de bens e servigos

em que ndo visam a producao de lucro.

Relativamente as trés nocbes mencionadas anteriormente, Terceiro Setor, Economia
Social e Economia solidaria, estas tém diferencas relacionadas com os diferentes

contextos sociopoliticos em que emergiram:

O conceito de Terceiro Setor € um termo utilizado genericamente para designar o
conjunto de organizagdes com atividades de producdo distintas dos dois setores
econdmicos dominantes: setor publico e setor privado. Esta terminologia foi utilizada pela
primeira vez na Europa por Delors e Gaudin, em 1979, no estudo “Pour la création d’um
troisieme secteur coexistant avec celui de [’économie de marché et celui des

administrations” e existe uma crescente utilizacio desde o final dos anos 90. E de
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salientar que este conceito é derivado da América do Norte, ou seja, é mais frequente em
sociedades em que o estado social ndo apresenta tradicdo e é visto apenas como se Vé na
designacdo. Atualmente define-se como a area constituida por organizacdes privadas sem

fins lucrativos, com acdo para fins coletivos ou publicos. (Fischer, 2002; Quintao, 2004)

Ao invés de Economia Social e Economia Solidaria, em que as suas tradigdes sdo
vincadamente europeias: O conceito de Economia Social surge em Franca no Séc. XIX,
sendo que o0s seus enquadramentos legais apenas surgem na viragem para 0 Séc. XX.
Existiam trés movimentos (Associativismo, Mutualismo e Cooperativismo) com
principios partilhados: “a delimitagdo do seu objeto, a autonomia de gestdo face ao
Estado, a livre adesdo, um modelo de decisao e funcionamento democratico, e o primado

das pessoas e do trabalho sobre o capital.” (Quintdo, 2004, p. 3)

Relativamente ao conceito de Economia Solidaria, este pode ser descrito pela ideologia
de solidariedade contrariamente ao comportamento predominante nas sociedades
capitalistas, o individualismo competitivo. As organizacbes com esta ideologia
distinguem-se atraves de duas formas: através da promocao da solidariedade entre os
varios intervenientes na pratica de autogestdo e com 0s intervenientes operacionais em
geral, especialmente os mais vulneraveis. Este conceito ganhou expressividade nos anos
90, em Franga, através do surgimento de novas metodologias emergentes no contexto de

crise econdmico-social do fim dos anos 70. (Amaro, 2004; Quintdo, 2004)

No contexto histdrico portugués, verifica-se que a Economia Social nos remete para a sua
tradi¢do do século XII, iniciando-se no reinado de D. Dinis, com a criacdo de uma Bolsa
de Comércio em 1293. Mais tarde, no reinado de D. Afonso V, surgem as confrarias leigas
e eclesiasticas, tendo em vista o socorro mutuo. Ja no ano de 1498, sob alcada da Rainha
D. Leonor, fundou-se a primeira misericdrdia, que eram organizacdes de auxilio aos mais
pobres. Outros exemplos a se¢do as companhias das naus, as mutuas de gado, os celeiros
comuns, 0s grémios, 0s montepios (casa de penhoras), a casa dos 24, entre outros
conjuntos de iniciativas mutuas, associativas e cooperativas até ao seculo XIX. (Leite,
2014; Estivill, 2017)

No Século XIX, termina a exclusividade da igreja enquanto Unica promotora da Economia
Social, abrindo caminho a uma era menos conservadora e mais liberal. No Séc. XX surge
o Estado Novo em Portugal, sendo que as entidades de Economia Social também sentiram

o reflexo daquela nova politica, sendo que foram privilegiadas apenas as formas de
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protecdo social baseadas em ideologias religiosas. Com o final do Estado Novo (1974) e
restabelecimento democréatico, houve restruturagdo das politicas de protecdo sociais.
(Leite, 2014)

A Economia Social ressurgiu e era cada vez mais utilizado em Portugal, a partir dos anos
80, atraves de influéncias europeias como Franca, Bélgica e Espanha. Em Portugal, o
cooperativismo e o associativismo foram as fundacdes de uma Economia Social focada
“nas pessoas, na sua participacao alternativa, na procura de um estado federado ou de

uma nagao cooperativa (...)” (Estivill, 2017, p. 23)

A 15 de marc¢o de 2013, foi aprovada pela Assembleia da Republica a Lei de Bases da
Economia Social, por unanimidade, tornando Portugal o segundo pais na Europa a possuir
uma Lei genérica do setor cooperativo e social, com o seu reconhecimento juridico e

medidas de incentivo a sua respetiva atividade. (Meira, 2013)

Existem os principios orientadores da definicdo de Economia Social apresentados no
artigo 5° na Lei de Bases da Economia Social (Lei n.° 30/2013): “a) O primado das
pessoas e dos objetivos sociais; b) A adesdo e participacdo livre e voluntéaria; c) O
Controlo democratico dos respetivos orgaos pelos seus membros; d) A conciliacédo entre
0 interesse dos membros, utilizadores ou beneficiarios e o interesse geral; €) O respeito
pelos valores da solidariedade, da igualdade e da néo discriminacdo, da coesao social, da
justica e da equidade, da transparéncia, da responsabilidade individual e social partilhada
e da subsidiariedade; f) A gestdo autobnoma e independente das autoridades publicas e de
quaisquer outras entidades exteriores a economia social; g) A afetacdo dos excedentes a
prossecucdo dos fins das entidades da economia social de acordo com o interesse geral,
sem prejuizo do respeito pela especificidade da distribuicdo dos excedentes, propria da
natureza e do substrato de cada entidade da economia social, constitucionalmente

consagrada”.
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CONTA SATELITE DA ECONOMIA SOCIAL 2016

Projeto desenvalvido em parceria com a CASES - Cooperativa Antnio Sérgio para a Economia Sodial

sss 8

Principios
orientadores
da Economia

ocial

PRINCIPAIS INDICADORES

vAB REMUNERAGOES EMPREGO

REMUNERADO
3,0% 5,3% 6,1%

46,9% 11,9% 9

Cultura Cmunlcﬂgﬂo Religido
e auv\ﬂ‘ﬂﬂﬁ de recreio 1ok

4819me 4321 M€ 234 886 o
ETC o 4
[Economia Social k 291 7

1
'GRUPOS DE ENTIDADES -) IPSS'NAECONOMIA SOCIAL

N VAB(ME) mﬂmﬂq 24,6% 24,3% Ez
e 2343 604 24 402 Saiide Servigos Sociais N2 7.8%
Associagdes mutualistas a7 388 4842
wemo [EEESE
Misericérdiss 387 597 39445 ﬂ . :
Fundagses 619 332 14113 G w remumeraccesnc) (USRS . .o,
Rssociagées comfins atuisios 66761 2897 151779

Subsetores comunitirio 1678 1 305 .0 T.] Emprego remunerado (ETC) _5:!.1%

& autogestionario

"
Total da ES 71885 4819 234886 321% 20.8% -g’ég.m,‘mm

VAB - Valor Acrescentado Bruto | ETC - Equivalente a tempo completo | IPSS - InstituigGes particulares de solidariedade social

Figura 7: Resumo Conta Satélite da Economia Social 2016

Analisando com mais pormenor a terceira edicdo da Conta Satélite da Economia Social,
relativamente ao ano de 2016, verifica-se que as organizagdes da Economia Social
geraram 3% do Valor Acrescentado Bruto (VAB) e o nimero das OES aumentaram
17.3% desde 2013, constituidas por mais de 71 mil organiza¢cdes. Numa Otica de grupos
de OES, as Associa¢Ges com Fins Altruisticos incorporam 92.9%, representando 64.6%
do trabalho remunerado neste setor. Numa 6tica mais territorial, verifica-se que as areas

metropolitanas de Lisboa e Porto concentram 34.9% das OES nacionais. (INE, 2019)

Existem algumas dificuldades a serem ultrapassadas nas Associagdes, nomeadamente as
restricdes no exercicio das suas atividades transfronteiras e, para isso a Comissdo
Europeia prevé publicar orientacGes que esclarecam as regras do tratamento fiscal dos
financiamentos transfronteiricos. Outras execucdes apresentadas no Plano de Ac¢édo para
a Economia Social é lancar, em 2022, uma iniciativa a favor do Mercado Unico, em que
haja parcerias locais e regionais entre OES e empresas de outros setores, criando o
mercado de compra social. (CE, 2021, p. 10)
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5.3.2 Economia Social e os Recursos Humanos

O crescente interesse nos estudos realizados sobre a GDRH nas OES, tem haver com o
crescimento do interesse nas suas respetivas implementacdes. O maior objetivo destas
organizacgdes é o cumprimento da sua misséo social, e ndo a maximizag&o de lucros, sendo
que estes valores devem ser expressos em planos estratégicos e na aplicacdo da GDRH.
Esta, deve adaptar-se a combinacéo de recursos existentes (assalariados, voluntarios e
servigos externos) e deve especificar esta combinacdo e ainda, disponibilizar de planos
motivacionais para assalariados (sendo que os voluntarios sdo movidos por motivaces
intrinsecas, desprovidos destas necessidades). A GDRH deve garantir que o0s
trabalhadores estio identificados com a missdo, visdo e valores da organizagao, “de modo
a estes terem sentido e significado para cada um deles individualmente e para todos em
conjunto.” (Parente, 2012, p. 308)

E de referir que também é discutido de que forma é que esta gestdo pode ser transferida
para este tipo de organizacdo, se foi originalmente conceptualizada para empresas
lucrativas. (von Eckardstein & Brandl, 2004)

Segundo Mello (2007), os gestores consideram-se sobrecarregados com atividades, pelo
facto de ndo possuirem verbas para contratar e, ocorre também, a requisigdo para
desempenharem fungdes sobrepostas ou que pouco ou nada tem haver com as suas
competéncias, experiéncias, metas ou valores. Este tipo de situacdo pode criar conflitos

intrapessoais e pode afetar a motivacdo e conduta dos mesmos.

Apesar de precaria, quer-se desenvolver ainda mais a GDRH neste setor, para que as
préprias adversidades e transformaces do mesmo, ndo se tornem um risco para 0 seu
préprio ambiente sublevado. As forcas competitivas, 0s recursos limitados, o
desenvolvimento da performance e as responsabilidades, enfatizaram este ambiente
sublevado, em que se quer agilizar a aplicacdo da gestdo estratégica para uma melhor
gestdo dos seus RH. (Bose, 2005; Akingbola, 2006)

Segundo Akingbola (2006), a importancia da GDRH para as OES € acrescida por trés
perspetivas: i) os funcionarios sdo o servigo e sdo o0 principio ativo mais importante destas
organizag0es; ii) os funcionarios sdo atraidos e motivados por fatores intrinsecos (crencas
na misséo, oportunidade de concretizar os valores individuais e participagdo na tomada
da decisdo); iii) os funcionarios séo indiscutivelmente a parte interessada mais importante

na estratégia das OES, tornando-se parceiros.
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Estudos, como por exemplo de Lepak & Snell (1999), apresentam de modelos analiticos
que caracterizam a GDRH nas organizagdes sem fins lucrativos, identificando
nomeadamente quatro modelos, a saber: administrativo, motivacional, estratégico e

orientado para valores, conforme Figura 8.
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Figura 8: Esquema dos Modelos de GDRH nas OES

O modelo administrativo - € um modelo onde se verifica um défice quer na estratégia
organizacional quer ao nivel da GDRH da organizacdo. Este modelo é o mais
implementado nas OES, isto porque a area RH ndo é desenvolvida, ndo existe a funcéo e

as suas praticas sao delimitadas;

O modelo motivacional - ¢ um modelo onde se verifica um défice na estratégia
organizacional, mas um alto foco da GDRH. As pessoas das OES tem um maior foco na
identificacdo e proposito organizacional, atraidos por fatores emocionais, e nesse sentido,
ficam mais comprometidos com a organizacdo e nos seus objetivos, tornando-se mais

produtivos;

O modelo estratégico - € um modelo onde se observa um alto foco estratégico e défice
na GDRH. As OES estdo numa constante busca de financiamento no mercado e esta
situacdo instavel provoca grandes niveis de desmotivacao, insatisfacdo e engagement nos
recursos humanos destas organizagdes. A aplicacdo deste modelo nas OES vai contra 0s

seus objetivos sociais;

O modelo orientado para os Valores - € um modelo onde se observa altos niveis
estratégicos e de GDRH. Com este modelo, as OES desenvolvem nos seus RH e inventem
nas suas respetivas motivacées, como parte fundamental do seu desenvolvimento

estratégico. (Aguiar, 2019, p. 31)

Ja na parte da integragdo da gestdo nestas organizacdes, divide-se em trés niveis
nomeadamente: o fundamento central — que consiste em direcionadores contextuais

(origem social, financiadores, etc.) que fundamentam a missao, visao valores e estratégia
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organizacional; a conversdo organizacional — em que a organizacdo faz uma andlise
SWOT e o resultado é a escolha da estratégia que a organizacao adota. (Wright & Snell,
1998) A perspetiva da GDRH é: o Capital Humano como principal ativo destas
organizag0es, sendo este capital atraido e motivado a alcancar os seus objetivos sociais
por oportunidade de troca social (ingrediente vital nesta GDRH). Entdo neste nivel é
introduzido 3 subniveis: as praticas de RH, o desempenho e comportamento do capital
humano; préticas e dimensdes da GDRH - este 3° nivel é o culminar dos dois niveis
anteriores, sendo que as praticas evoluem e é exigido dos gestores das OES planearem,
coordenarem e integrarem atividades de agregacdo de valor que sejam produtos do
contexto e carateristicas da propria organizacdo. E ainda de referir que é analisado a
relacdo entre o grau de alinhamento social e o nivel da GDRH, verificando-se que o
alinhamento social incorpora diretrizes estratégicas que moldam as praticas e os KPI da
GDRH, tais como a rotatividade, a orientacdo das equipas e 0 engagement dos capitais
humanos. (Akingbola, 2004a, 2013b)

5.3.3 Gestdo e Desenvolvimento de Recursos Humanos

A metodologia de selecdo das praticas de GDRH para esta investigacao, foi mediante a
constituicdo das tematicas do livro de Rego et Al. (2015) e através da recolha de
informacdo realizada no Benchmarking Interno (Apéndice I11), com o levantamento de

processos ja existentes e processos que se querem implementar na A3S.

A GDRH, antes de mais, pressupde de um conhecimento aprofundado dos RH da
organizacdo, sendo que deve ser analisado a sua identidade, proposito e outras
caracteristicas, para haver um ponto de partida para as praticas. Deve, também, ser

definido quais as areas que irdo integrar as praticas de GDRH na Organizacao.
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* Gestao Administrativa

A organizacdo do trabalho pressupde que haja sempre uma boa gestdo administrativa.
Esta area resigna-se mais ao trabalho de “back-office”, no sentido de fazer cumprir toda
a parte burocratica/documental dos RH: cumprimento do Cédigo do Trabalho e, se
aplicavel, ao Contrato Coletivo de Trabalho, procedimentos inerentes a Seguranga Social,
documentos oficiais, gestdo de arquivo e procedimentos inerentes a gestdo documental

de pessoas (férias, faltas, licengas, deslocagdes, etc...). (Rego, et al., 2015, pp. 101-103)
* Definicéo e Analise de Funcdes — DAF’s

Este processo consiste no estudo das funges inerentes a respetiva organizagio. E um
processo sistematico e estruturado, com a respetiva recolha de informacgdo sobre o
contetdo e o contexto circundante da funcdo. Para a concecdo desta definicdo, deve-se
primeiro realizar um levantamento das fungfes atuais da organizacdo e fazer a respetiva
analise das responsabilidades inerentes. Posteriormente faz-se a conce¢do do Manual de
Descricdo de Funcdes, incluindo a concecdo do organograma organizacional. (Rego, et
al., 2015, pp. 139-175)

* Recrutamento e Sele¢do

O processo de Recrutamento e Selecdo, por si s6, é dividido logo em dois patamares: o

do recrutamento e o da selecéo.

O recrutamento consiste no processo de procura e atracdo de candidatos adequados e
suficientes as necessidades da organizacéo, incluindo o conjunto de atividades levadas a
cabo para identificar um conjunto de candidatos que reinam o0s requisitos para o
preenchimento da vaga. Existem trés tipos de recrutamento: o Recrutamento Interno,
recrutamento dentro da propria organizacdo, em que traz maltiplas vantagens como sendo
0 mais rapido, mais economico, melhora o indice de motivacdo interna e assegura o
investimento feito com as formacdes. A nivel de desvantagens, verifica-se o conflito de
interesses; O Recrutamento Externo, recrutamento para candidatos disponiveis no
mercado de trabalho, e que traz também vantagens no que toca a renovagdo e
enriquecimento dos RH da organizacgéo e, ainda traz a vantagem de atrair novos talentos
e potenciar o Employer Branding. A nivel de desvantagens verificam-se a demora e 0s

custos que o processo acarreta; O Recrutamento Misto logicamente é o uso em simultaneo
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dos dois tipos de recrutamento, abrindo o leque de oportunidades de talentos.
(Chiavenato, 2008; Elgenneni, 2009; Bilhim, 2016)

A selecdo consiste no processo em que as organizacdes selecionam os candidatos que se
adequam ao exercicio da funcdo ao qual surgiu o processo de recrutamento. Ha que
garantir a eficacia e eficiéncia nesta decisdo, através dos inimeros métodos disponiveis,
pois o talento é escasso, 0s custos do processo e formacéo sdo elevados e, sendo que, 0s

beneficios de uma boa decisdo podem ser incomensuraveis. (Rego, et al., 2015)
» Acolhimento e Integracao

O processo de acolhimento consiste na rececdo primordial de um novo colaborador na
organizacdo. Envolve toda a rececdo de boas-vindas, apresentagdo da organizagédo, da
funcao e esclarecimento de duvidas, bem como consiste nas suas primeiras horas no local

de trabalho e no exercicio da nova funcao. (Costa, 2014)

Em comparagdo com o acolhimento, a integracdo é um processo mais elaborado e
sistematico, visto que visa a tomada de medidas de acompanhamento ao novo colaborador
num periodo, para facilitar a dua adaptacdo a funcéo. Este processo tem quatro etapas,
em que colaborador inicia as suas fungdes, posteriormente entra no grupo (colegas), €
definido o seu papel relativamente aos restantes e avalia a sua integracdo a funcédo e

organizagado ao seu tutor/superior hierarquico. (Feldman, 1976)
* Gestdo do Desempenho

As quatro principais medi¢cdes das organizacbes estdo em torno da avaliacdo de
resultados, de desempenho, de competéncias e de fatores criticos de sucesso, sendo que
define a avaliacdo de desempenho como uma “apreciagado sistematica do desempenho de
cada pessoa, em funcdo das atividades que ela desempenha, das metas e resultados a
serem alcancados, das competéncias que ela oferece e do seu potencial de

desenvolvimento.” (Chiavenato, 2010, p. 242)

A avaliacdo de desempenho é um processo de extrema importancia e antigo, porquanto
afirma-se que ha evidéncias da utilizagdo de avaliagdes que remete ao século XIII, no
entanto, € de referir que a avaliacdo é um processo mais amplo, visto que € um processo
cognitivo automatico envolvendo julgamentos, objetivos ou subjetivos, que remetem para

estudos mais na area da Psicologia. (Worley, 2003)
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Os sistemas de gestdo do desempenho sdo continuos de melhoria, com metas individuais
e grupais, alinhados aos objetivos organizacionais, por forma a monitorizar e controlar o
desempenho da organizacao através de mais conhecimento, competéncias e habilidades
individuais. (Armstrong & Taylor, 2014)

Seixo (2007), divide o processo de gestdo do desempenho em trés partes, nomeadamente:
o planeamento do desempenho, sendo que tem uma estrutura anual com objetivos
definidos, a monitorizacdo e acompanhamento, sendo que este processo decorre ao
longo do ciclo de desempenho e a utilizagdo do feedback é recomendada no processo, e,
finalmente, a avaliacdo, feedback e identificagdo de oportunidades de
desenvolvimento, consistindo na fase final de analise de resultados obtidos, com

perspetivas futuras quer organizacionais quer individuais.
* Gestdo de Carreiras

O conceito de “carreira”, segundo o Dicionario Infopédia da Lingua Portuguesa da Porto
Editora, significa caminho estreito; carreiro; trilho; percurso; trajeto; percurso
profissional, entre outros. Num ambito de GDRH, o significado em destaque é o que

mais se enquadra neste ambito.

Numa perspetiva mais tradicional vé-se a carreira enquanto desenvolvimento

profissional, focando-se nas multiplas promocdes ao longo do tempo. (Rego, et al., 2015)

Estudos como de Kilimnik et al. (2006), mencionam que os profissionais que trilham um
percurso mais tradicional, assumem um comportamento organizacional de “camaledo”,
face as exigéncias do mercado de trabalho atual: assim como o camaledo muda de cor
para se defender dos seus medos, estes profissionais mudam obsessivamente de

comportamentos para enfrentas os ambientes que consideram hostis. (2006, pp. 276-277)

Um dos objetivos principais da Gestdo de Carreiras é a priorizacdo do recrutamento
interno, dando assim, oportunidades de desenvolvimento aos colaboradores dentro da
empresa e ainda, reforga-se 0 compromisso dos mesmos, aumentando a taxa de retengéo

organizacional. (Camara et al., 2010)

E analisado que, com o avanco tecnoldgico, a rapida mudanca organizacional e
flexibilizacdo do trabalho, verifica-se uma diminuig¢do dos “empregos formais” ¢ dita-se
o fim das carreiras estaveis, verificando-se uma evolucéo do conceito de carreira, “ndo

sendo mais considerada como sindnimo de um lago apenas para com uma empresa, mas
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sim um elemento que pode ser transferivel, dependendo do sucesso dos individuos e da

sua capacidades dos mesmos trabalharem com a mobilidade de suas competéncias (...)”.

(Leal, 2013, p.7)

Atualmente, a Gestdo de Carreira adota uma metodologia mais em ziguezague,
mencionada também em estudos como voo de borboleta, sendo uma metodologia de
gestdo mais configurada com as necessidades e evolugdes atuais: os profissionais estdo
mais desenvolvidos e pro-ativos, passam por diversos percursos, tornam-se especialistas
com multiplas competéncias e com uma visdo estratégica mais ampla. (Kilimnik et al.,
2006)

Segundo Fernandez-Mateo (2006), existem trés razBes para existir um sistema de

carreiras interno nas organizagoes:
* “Economicas — Exercicio eficiente e eficaz de determinadas funcdes;

* Sociopsicologicas — Relagdes laborais de longo prazo fortalecem a estrutura informal

da organizacao;

* Institucional e Politica — As institui¢des sociais (...) requerem que as empresas adotem
determinadas praticas privilegiando o mercado interno, em vez de descartarem de
responsabilidades perante os seus colaboradores e recorrerem ao mercado externo para
substitui-los (...)”. (as cited in Rego, et al., 2015, p. 572)

* Gestao de Formacéao

Segundo Buckley & Cample (2003) a formagdo pode ser definida como “o conjunto de
experiéncias de aprendizagem planeadas por uma organizagao, com o objetivo de induzir
uma mudanca nas capacidades, conhecimentos, atitudes e comportamentos dos

empregados no trabalho”. (as cited in Rego, et al., 2015, p.379)

Segundo o Cddigo do Trabalho Portugués, lei n® 1/2022, de 03/01, versdo 222, existe a
subsec¢do Il (artigos 130° até ao 134°) relativamente & formacdo profissional.
Relativamente a formac&o continua dos trabalhadores, 0s mesmos possuem, no minimo,
40 horas de formacdo continua por ano, para preenchimento da Caderneta Individual de
Competéncias (Art. 131°, n° 2-3).

Os processos de formagdo dentro das organizagdes séo de grande investimento sendo que

devem ser direcionados a realidade e as necessidades das mesmas, bem como ira
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aumentar o crescimento econémico organizacional e aumentar as qualificacdes e
competéncias do seu capital humano. E extremamente importante um levantamento das
necessidades de formacéo, quer num nivel organizacional, quer dos seus colaboradores e
posteriormente, um levantamento a nivel de investimento/custos, para que ndo haja gastos
desnecessérios para o investimento tenha um retorno e impacto na concretizagdo dos

objetivos organizacionais.
« Sistema de Recompensas/beneficios

O Sistema de Recompensas traduz-se num “conjunto de contrapartidas, materiais e
imateriais (...), para o reter (colaborador) e manter o seu nivel ideal de desempenho”,
ainda ¢ definida como “a retribui¢do de cada trabalhador aufere pela sua participacdo na

atividade da sua organizagao”. (Camara et al., 2010, p. 487; Rego, et al., 2015, p. 632)

“A compensa¢do representa um custo relevante para as organizacdes e um fator crucial
para os trabalhadores, pelo que os gestores lhe atribuem uma atengao significativa”, sendo
que tem como objetivos a atracdo, retencdo e motivacdo dos melhores talentos, ser
financeiramente sustentavel, num prazo médio, e ainda ser percecionado como justo pelo
seu publico-alvo. (Camara et al., 2010, p. 491; Rego, et al., 2015, p. 625)

Segundo estes autores, Camara et al (2010) e Rego et al. (2015), existem dois tipos de

recompensas.

« As intrinsecas, sdo de natureza intangivel/imaterial e constituem fatores
diferenciadores, em que os colaboradores recebem visibilidade, reconhecimento,

prestigio e realizacdo pessoal;

« As extrinsecas, sdo de natureza tangivel/material e constituem fatores
competitivos, em que os colaboradores recebem a retribuicdo total, que tem ligacdo direta

com o trabalho realizado.
Posteriormente, a retribuicéo total é dividida em trés componentes:

* Retribui¢des Fixas (ex. salario, subsidios [Natal e férias], IHT — Isencéo de

Horéarios de Trabalho);

* Retribui¢des Variaveis / Incentivos (Bonus, complementos, comissdes, Stock

options, etc.);
* Beneficios (Ex. Carro da empresa, Planos ou Seguros, apoios, etc.).
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* Cultura e Clima Organizacionais

A cultura organizacional é definida por alguns autores (Lee e Yu, Pettigrew, Schein e
Schellemberg), como um fenémeno em que se desenvolvem normas, valores, crencas e
padroes de atuacdo, aceites por todos os elementos da organizacdo, fazendo-os agir
uniformemente no coletivo e fomentando a identidade comum. O objetivo da cultura
organizacional é obter uma dimensdo profunda de identidade nos seus trabalhadores que,
assim, permite distinguir aguela organizacdo das suas concorrentes, obtendo-se um grau
de compromisso alargado e “sensagdo de pertenga”. Aquela organizagio torna-se o local
perfeito para a construgdo da identidade social organizacional, “aglutinador das
diferencas individuais ¢ ao mesmo tempo diferenciador das restantes”. A cultura
organizacional ndo so se prende com a dimensdo profunda do psicolégico, ou seja, com
sentimentos, mas torna-se generalizado as formas de reacdo e comportamentos dos
trabalhadores. (Camara et al., 2010, p.158-197; Ferreira & Martinez, 2015, p.63-79;
Araujo et al., 2016, p.53)

O clima decorre naturalmente da cultura organizacional, isto porque consiste na perce¢éo
coletiva que os membros da organizacdo tém de todas as experiéncias organizacionais e
a consequente reacdo. Define-se, também, pela atmosférica psicoldgica organizacional,
em que serve de indicador da satisfacdo em relacdo a diferentes aspetos culturais. E uma
variavel que interfere com toda a performance e produtividade organizacionais, bem
como o bem-estar dos trabalhadores. (Neves, 2000, p. 51; Ferreira & Martinez, 2015, p.
91-94; Saraiva & Almeida, 2017)

Charles Handy (1996), subdivide a Cultura Organizacional em quatro subculturas:

Zeus (cultura de Poder) — Poder e tomada de decisdo centrado num individuo.

Normalmente encontrado em organizacOes pequenas;

Apolo (Cultura do Papel) — Foca-se na defini¢do de funces e estrutura hierarquica sendo

gue existe um grande foco no papel de cada um e na ordem/eficiéncia.

Atenas (Cultura de Tarefa) — Foca-se nas competéncias para a execucdo de tarefas, e ha

enfase no grupo (trabalho em equipa) como executor.

Dionisio (Cultura de Existéncia/Individualismo) — Valorizacdo do individuo, da cultura

do EU e da concretizagédo dos seus objetivos pessoais.
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* Sistemas de Informacéo de Gestdo de Recursos Humanos

Os Sl sdo definidos como um “conjunto de elementos ou componentes inter-relacionados
que coleta (entrada), manipula (processo), armazena e dissemina dados (saida) e
informacdes, fornece reacdo corretiva (mecanismo de realimentacdo) para alcancar um
objetivo (...) como aumentar os lucros ou melhorar os servicos ao cliente”. Os
computadores e os Sistemas de Informacdo estdo constantemente a mudar a forma como
as organizacdes gerem os seus negaécios, sendo que os SIGDRH permitem que haja uma
melhoria nos recursos, produtividade, melhoria e facilidade na analise de dados, melhores
servigos de gestdo de stakeholders, fornecedores e clientes. (Stair & Reynolds, 2015, p.9)

Os SI tém como suporte bases de dados devidamente relacionadas entre si e cujo
processamento do seu contetdo produz informacdo Util para a tomada de decisdo nas

organizacg0es. (Chiavenato, 2008)
* Desvinculagdio

A desvinculacdo, como o proprio nome indica, € o desassociar de um vinculo, que neste
caso especifico, € o término do vinculo laboral ou rescisdo de contrato, entre um

trabalhador e uma entidade patronal.

A desvinculacdo esta regulamentada na Lei n.° do Cddigo do Trabalho, do artigo 338° até

artigo 403°, sendo que podemos resumir a informacéo destes artigos da seguinte forma:

Por iniciativa do Caducidade (Contrato a termo certo)
trabalhador Dentincia
Por iniciativa da Caducidade (Contratos a termo certo e incerto)

entidade patronal .
Despedimento por Justa Causa

Por acordo mdtuo (Art. 349° do Codigo Trabalho)
Figura 9: Tipologia de Cessacdo de Contratos
E de realcar que a Legislagdo menciona que independentemente da forma de cessagéo, é

sempre necessario cumprir 0 aviso prévio, sendo que este varia consoante a tipologia

contratual.

» Downsizing consiste num processo de reducdo de pessoal, muitas vezes tendo como

vista 0 melhoramento da eficiéncia organizacional (esta situacdo tem haver com a
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capacidade de as organizagGes acompanharem a concorréncia, através da atualiza¢do
tecnoldgica e necessidade de reduzir custos). (Papalexandris, 1996, p. 606; Rego, et al.,
2015, p.726)

* Outplacement ou Recolocagdo é uma pratica de GDRH, foi um termo que surgiu nos
Estados Unidos da América nos anos 70, muitas vezes vista como uma manifestacdo de
desenvolvimento sustentavel e colmatar as consequéncias do downsizing, que visa
recolocar profissionalmente um trabalhador como forma de suporte e diminuicdo de
danos causados pela cessacdo de vinculos laborais. (Papalexandris, 1996, p.726;
Kazmierczyk et al., 2020)

Nestes casos, 0 papel dos profissionais de RH passa por:
* Detetar corretamente casos de desvinculagao;

* Executar a comunicagdo formal da rescisdo, tendo em consideracdo os os factos reais

para o sucedido e preencher os requisitos legais para esta formalidade;

« Criar um planeamento de uma consultoria para arranjar estratégias e acfes a serem
implementadas para a busca de num novo emprego (ajuda no perfil profissional, carta de

recomendacao, atualizagdo do CV, orientagdo profissional...);
« Passar ao futuro ex-colaborador conhecimento dos beneficios sociais que tera direito

* Garantir que a parte contabilista trata do fecho de contas com o ex-trabalhador, tendo

em consideracao todos os seus direitos; (Papalexandris, 1996, p. 610)

Existe outro fator de relevancia no que toca as desvinculagdes laborais, que consiste nos

trabalhadores, que tendo um ciclo de vida natural, vdo envelhecendo e atingirem a idade

Nuimero de individuos em idade activa
por idoso segundo os Censos

Anos Potencial

Figura 10: Dados PORDATA sobre cidaddos em idade ativa por idosos em Portugal
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Anos
1996
2001
2008
201
2016

2021

para a reforma. Segundo a base de dados de 2021, por cada idoso existente em Portugal,
existe 2,7 cidad&os ativos para o mercado de trabalho e, dentro desse mercado de trabalho,

Populagao empregada: total e por grupo etario
Quantas pessoas trabalham, por faixa etaria?

Individuo - Milhares

Grupos etarios

Total Menos de 15 15-24 25-44 45-54 55-84 65 ou mais
44449 i 580,4 20938 968,0 5552 2474

51282 620,2 25914 1.035,5 562,3 318,8

5.079,0 i 4353 2609,1 1.105,2 601,1 3285
L4297 Ly L3034 123841 110863 L5413 L1146
44299 i 2614 22246 1.152,4 664,4 127,1

48123 2498 21245 13382 910,2 189,7

Ll >
Populagac empregada: total e por grupo etarie
Fontes de Dados: INE - Inquérito ao Emprego
Fonte: PORDATA
Ultima actualizagio: 2022-02-14
Os valores foram revistos pela entidade
responsavel a partir de 2011

Figura 11: Dados PORDATA sobre populagdo empregada, por faixa etaria

com 4812 milhares de individuos, metade desses (2124,5 milhares) estdo na faixa etéria
dos 25 aos 44, 1338 milhares estdo na faixa 45 aos 54 anos, 910 mil na faixa dos 55 aos
64 anos e, por fim, 189,7 mil na faixa dos 65 anos ou mais, sendo que a idade da reforma
em Portugal para o ano de 2021 era de 66 anos e 6 meses. (PORDATA, 2022).

5.3.4 Flex-Office

O termo “flex-office” ndo é novidade, sendo falado j& desde os anos 60, e recentemente

abordado na revista Human Resourcer Magazine.

Remete para um novo modelo de trabalho hibrido, em que as empresas optam por criar
um terceiro espaco, como alternativa a sede e ao domicilio dos colaboradores. Este
terceiro espaco funciona como “‘escritorio satélite”, utilizando postos de trabalho em co-
work ou hostdesk, numa base pontual ou permanente (de acordo com as necessidades).
(Bates, 2011; Kojo & Nenonen, 2017; Lopes, 2021; Miguel, 2022)

Este modelo foi implementado muito implicado pela situacdo pandémica que os paises
sofreram, pelo que ainda ndo existem muitos estudos aprofundados sobre esta realidade.
Estudos de inicio de 2022 mostram que ainda existe o estigma da flexibilidade, ou seja,
gue os colaboradores que praticam estas modalidades de trabalho flexiveis contribuem

menos ou tem niveis de engajamento menores (contrariando os resultados dos estudos

34



gue comprovam que estes mesmos colaboradores sdo mais produtivos, mais engajados e

mias satisfeitos). (Bajorek, 2022)

6 Analise de Resultados

Através dos resultados obtidos das quatro analises nos macro temas, verifica-se as

seguintes conclusoes:

» A A3S, tendo apenas na area laboral quatro colaboradores, entra na definicdo de micro-
organizac0es, tendo na mesma a forma juridica de associacdo sem fins lucrativos. Entra
para a estatistica de representacdo dos 40% de trabalho remunerado em Portugal, sendo

0 2° pais a nivel europeu com maior taxa de micro-organizacoes;

« A GDRH da A3S ¢ constituida pelos seus colaboradores, colaborantes e voluntarios,
sendo eles na sua maioria, os associados. Este tipo de Gestdo € bastante comum nas
Organizagbes de Economia Social, sendo na sua maioria, orientado para o0

desenvolvimento da pessoa e profissional,

* Nem sempre o foco da A3S foi a GDRH, como na maioria das Organizacbes de
Economia Social, o que faz com que a associacdo tenha apenas formalizados a Identidade
e Propésito Organizacional e o Recrutamento e Selecéo.

* Verifica-se a existéncia, de alguma forma, de praticas como a Gestdo de Formacao,
Sistemas de Informagéo de GDRH, Cultura e Clima organizacionais, Gestdo de Carreiras
e Definicdo de funcdes, mas sem qualquer tipo de definicdo formal. Todas as restantes
praticas desenvolvidas nas analises tedrica e empirica, foram apresentadas aos
colaboradores e associados A3S, no sentido de identificarem aquelas que

potencializariam a organizagao.

* A metodologia de trabalho da A3S ¢ ndo denominada Flex-office mas sim, de Home-
Office ou Teletrabalho, isto porque os colaboradores se encontram, cada um, na sua
habitacdo, a trabalhar, e apenas fazem deslocagdes quando os projetos assim o exigem. A
situacdo pré-pandemia caminhava para existir um local fixo, disponivel para a realiza¢éo
de reunides presenciais ou dias de trabalho em conjunto, tornando-se a classificagdo
correta para a metodologia de trabalho realizada, sendo este o caminho futuro para a
restruturacéo laboral da A3S.
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7 Configuracéo Exata da Necessidade

Assim, pode concluir-se que a necessidade da Reestruturacdo Interna da A3S se configura

da seguinte forma:

Metodologia de Trabalho

* Em vez de ser em Flex-office, é em Home-office

¢ Associac¢do, de microdimensdes, com polivaléncia de fungées;
¢ Grande dificuldade de maiores indices de produtividade;

* Necessidade de contratar alguém da drea de RH
¢ Definicdo e Centralizacdo da funcao.

Sendo que, a Configuragdo Exata da Necessidade define-se como a:

Necessidade de especializar a Gestdo e Desenvolvimento dos Recursos Humanos da
A3S

Entdo, em janeiro de 2022, durante o decorrer deste projeto de intervengéo, a A3S tomou
a decisdo de integrar uma estagiaria da area de RH, para iniciar o processo de tomada de
posse das suas respetivas funcdes, garantindo a eficiéncia dos processos e aumentando a
produtividade dos restantes colaboradores, deslocando os seus focos para as suas
respetivas funces. A vaga foi preenchida ao abrigo da medida de apoio a insercdo de
jovens no mercado de trabalho — Medida ATIVAR.PT — Programa Reforcado de Apoios
ao Emprego e a Formacao Profissional (segundo os termos da Portaria n.° 206/2020, de

27 de agosto).

No ambito de desenvolver este objetivo, adotou-se a metodologia de mudanca de Hammer
e Champy (1994), denominada “reengenharia de processos”, que tem como objetivo
adotar um olhar critico sobre, neste caso, a Associacao, e repensar e reestruturar do inicio,
as praticas de GDRH. (Camara et al., 2010, p. 265)
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8 Finalidade

Para intervir sobre a necessidade identificada do plano de reestruturacéo interna, sera
entdo desenvolvido um projeto de intervencéo cuja finalidade é:

Averiguar e desenvolver politicas, praticas e instrumentos de gestdo e

desenvolvimento de Recursos Humanos na A3S, até setembro de 2022.

Para efeitos deste projeto, entenda-se como averiguar, a definicdo do conjunto de préaticas
de GDRH com as varias finalidades como recrutamento e selecédo, definicdo e anéalise de
funcgdes, entre outros que j& se enquadram no ambito da Associagdo. Ao mesmo tempo,
desenvolvem-se outras praticas de GDRH, os quais surjam o interesse e a necessidade
organizacional, com a capacidade de potencializar ainda mais o principal ativo da

Associacdo, as pessoas que la desempenham as suas fungdes.
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CAPITULO IV — PLANEAMENTO /PLANIFICACAO DO PROJETO
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9 Planeamento Estratégico

9.1 Opcoes Estratégicas

Apbs a apresentacdo do diagnostico, do ponto de partida até a finalidade, aos
colaboradores e associados/as da A3S, foi realizado um brainstorming para averiguar os
possiveis percursos a adotar para atingir a finalidade deste projeto. Foram selecionadas

as opcOes estratégicas seguintes, como menciona a Figura 12.

Opgao 1 Opcao 2
Criacdo do perfil para Criacdao de um Manual

funcdo de Técnico/a de de Gestdo e
Recursos Humanos na Desenvolvimento de
A3S Recursos Humanos A3S

Figura 12: OpgBes Estratégicas

Com estas opcOes estratégicas, verificou-se que ambas seriam opcles vidveis e

importantes para a A3S.

Foram identificadas vantagens especificas de cada opcao estratégica. Assim, a opgao
estratégica 1, permitiria mais recursos humanos, aumentando os niveis de eficiéncia

associativa e de prestagdes de servicos, reduzindo os custos com o outsourcing.

Com a opcdo estratégica 2, a informacdo sobre a area de GDRH ficaria centralizada num
s6 documento, de acessivel acesso e linguagem, para que todos os elementos da A3S

pudessem consultar sempre que necessario.

Devido as multiplas dificuldades a nivel de recursos que a A3S apresenta, considerou-se
uma tarefa ardua a de se criar um perfil para a funcdo de técnico/a de recursos humanos,
pois ndo seria implementado atempadamente. Foi considerada mais exequivel , em tempo

atil do projeto, a escolha pela opg¢do estratégica 2.
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9.2 Estratégia

Apdbs se verificar as barreiras que a A3S assume como existentes no momento, foi
selecionada a estratégia de Criacdo de um Manual de Gestdo e Desenvolvimento de
Recursos Humanos A3S.

Sendo que, as func@es inerentes a area de RH podem ser praticadas por qualquer elemento
da A3S atualmente, devido a polivaléncia estrutural, e por ser uma associa¢ao sem fins
lucrativos, que tende a ter dificuldades de sustentabilidade para conseguir manter mais
colaboradores, o objetivo deste manual € servir de instrumento de apoio para as praticas
de GDRH, onde vai ter uma descricdo pormenorizada e clara dos processos, das tarefas e
dos instrumentos, para facilitar o seu funcionamento, garantindo maior produtividade

associativa.

A estratégia apresentada, foi especificamente desenhada para conter uma parte tedrica de
cada préatica, sucinta e com uma linguagem simples, de compreensdo direta, com
propdsito de todos os colaboradores da A3S, mesmo nédo sendo da area de RH, possam
compreender e aplicar as metodologias. Seguidamente, tem uma parte onde € descrita a
pratica dentro da A3S, com os respetivos instrumentos de aplicacdo, caso seja necessario.

Também com uma linguagem simples, com instrugdes de utilizac&o.

9.3 Ambitos estratégicos e objetivos estratégicos

De forma a simplificar a estratégia escolhida, dividimos a mesma em dois grandes

ambitos nomeadamente:

9.3.1 Ambito estratégico |

Ambito Estratégico I: Formalizacdo das politicas,
praticas e instrumentos de RH existentes

* Objetivo Estratégico I: Garantir a adequacao e melhoria da
GDRH existente na A3S

A Formalizacdo é um termo que se refere & padronizacdo das fungdes ou procedimentos
dentro das organizagOes: Existindo alto nivel de formalidade, existe minima autonomia

sobre o que deve ser realizado, como deve ser executado e como atingir cumprir objetivos.

40



No entanto, os trabalhadores gerem as mesmas situacoes pele mesma forma, consistente
e uniforme, independentemente de quem decide. Ao contrario, ndo existindo
formalizacdo, os trabalhadores possuem grande extensdo no modo como organizam e
desenvolvem o trabalho. A formalizacdo dos processos é uma estratégia organizacional
de grande utilidade pois tem como objetivos a diminuicdo dos erros, a maior
produtividade organizacional, redugdo de cursos, otimiza a distribuicdo de recursos e

facilita na formacéo. (Camara et al., 2010, pp. 303-310)

Uma vez que a Associacdo A3S ja apresenta algumas préaticas formalizadas, o primeiro
ambito estratégico passa por formalizar as politicas, préaticas e instrumentos de RH
existentes na A3S. Este ambito tem como objetivo garantir a adequacédo e melhoria

dos mesmos.

Para garantir este objetivo estratégico, vamos analisar as praticas que se consideram
formalizadas, nomeadamente a Identidade e Proposito, Recrutamento e Selecdo e
Gestdo de Formacdo, garantir que a formalizacdo das mesmas estéa feita de forma correta
e sugerir melhorias se aplicavel, e posteriormente formaliza-las através do respetivo
capitulo que ird compilar o Manual de Gestéo de Desenvolvimento de Recursos Humanos
da A3S.

Existem outras préaticas que foram denominadas como existentes ndo formalizadas, que

ao analisa-las individualmente se verifica o seguinte:

A Defini¢do e Analise de Funcdes existiu noutro momento da A3S, ao qual ndo tivemos
acesso as antigas DAF’s. Por esse motivo, tendo sido desenvolvida de novo, esta pratica

sera aprofundada no Ambito Estratégico I;

A Gestao de Carreiras, Cultura e Clima e o Sistema de Recompensas/Beneficios sdo
praticas que se verificam na A3S, sem qualquer tipo de formalizacdo. Por esse motivo,

serdo consideradas praticas existentes ndo formalizadas;

O Sistema de Informacbes de GDRH e o Employer Branding, sdo praticas que se
verificam, mas que, por motivos estruturais, ndo se quer desenvolver mais no momento

do projeto. A nivel mais individual de cada prética, foi deliberada o seguinte:

* o Sistema de InformacGes de GDRH sera considerada neste ponto como existente ndo

formalizada, e incorporara o Manual de GDRH;
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* A pratica de Employer Branding foi retirada de pratica a implementar no Manual de
GDRH da A3S neste momento. Para sustentar esta decisdo, teve peso a incorporacao de
um pequeno exercicio de Employer Branding, no sentido de expandir a marca
empregadora com o0s colaboradores e analisar maiores niveis de retencdo. O que se

verificou, é que, a data do projeto, a A3S ndo tem meios para 0 manter, tendo durado
apenas um més. (Apéndice VII)

9.3.2 Ambito estratégico 11

< D
Ambito Estratégico I: Criacao das politicas,

praticas e instrumentos de RH inexistentes

e Objetivo Estratégico I: Promover uma maior e melhor
GDRH da A3S

Pretende-se com este ambito estratégico que se aplique inovacdo para dentro da
organizacdo, alinhada com a respetiva estratégia organizacional, sendo que a inovagéo
pode ser definida como a modificacdo estrutural das atividades dos processos, tendo em
vista resultados “visiveis e drasticos”, no que toca a indicadores como redugdo de custos,
maior lucro, inovacdo de praticas/produtos, melhorias nos lucros e maior produtividade.
(Soares et al., 2006, p. 53)

Existem algumas préaticas que os colaboradores A3S sentem que poderiam potencializar
a Associacdo, no que toca a area de RH. Falamos na construcdo de um organograma,

Acolhimento e Integracdo, Gestdo de Desempenho e Desvinculacéo.

Neste sentido, com o diagnostico da potencialidade, através do benchmarking e analise
tedrica, e com esta recolha de informagdo com os colaboradores, o segundo ambito
estratégico prende-se com a Criacdo de politicas, praticas e instrumentos de RH
inexistentes na A3S. Este ambito tem como objetivo a Promover uma maior Gestao e

Desenvolvimento dos Recursos Humanos da A3S.

Como foi referido anteriormente, este ambito também ir4 desenvolver a Definicéo e

Analise de Funcdes da A3S.
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9.4 Resumo esquematico do planeameno estratégico

Tabela 5: Resumo Planeamento Estratégico
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9.5 Calendarizacéo Geral/Estratégica do projeto
O desenvolvimento da estratégia passou por diversas fases ao longo dos meses.

Atraveés desta tabela, verifica-se que este projeto teve o seu inicio a novembro de 2021, em que 0s seus primeiros dois meses foram para o

diagnostico da necessidade/potencialidade/problematica existente na A3S. Seguidamente, foi apresentada

2021 2022
Apresentacio Formalizacdo das politicas, praticas e instrumentos de RH Avaliacio
Diagnostico da e inicio do existentes Final da Fim do
problemética projeto a Criagdo das politicas, praticas e instrumentos de RH inexistentes | implementacfo | projeto
A3S do projeto

Tabela 6: Calendarizacéo Geral
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CAPITULO V —EXECUCAO DO PROJETO
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10 Planeamento Operacional

Nesta etapa é quando se vai pormenorizar tudo o que tem de ser feito para que a estratégia seja concretizada. Serdo criadas duas tabelas, uma com

a desintegracdo do ambito estratégico até aos objetivos operacionais, e uma segunda tabela com a desintegracdo 0s objetivos operacionais

individualmente, para demonstrar as atividades, tarefas, procedimentos, bem como a duracdo e recursos utilizados.

10.1 Operacionaliza¢io dos Ambitos Estratégicos

Ambito Estratégico I:

Formalizagdo das politicas, praticas e instrumentos existentes

*Objetivo Estratégico I.I:
Garantir a adequagdo e melhoria da GDRH existente na A3S
Objetivo Operacional L.L.I:
Analisar as praticas existentes de RH da A3S
Objetivo Operacional LLII:
Definir as praticas existentes de RH da A3S

10.1.1 Operacionalizacio do Ambito Estratégico |

Ambito Estratégico II:

Criagdo das politicas, praticas e instrumentos de RH inexistentes

*Objetivo Estratégico Il.I:
Promover uma maior e melhor GDRH da A3S
Objetivo Operacional IL.L.I:
Pesquisar as possiveis praticas a adotar, tendo como
base as caracteristicas da A3S;
Objetivo Operacional IL.LII:
Definir as praticas de RH desenvolvidas e implementadas
Objetivo Operacional ILLIII:
Definir as praticas de RH prospetivas a implementac¢ao
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Objetivo

Procedimentos Duragéo

Oper. | Atividades Tarefas Recursos Instrumento
Criacdo de um guido de 45 COMPUTADOR, M. | Gestora de
entrevista minutos WORD Projetos
Gestora de
Programar uma data e Computador, _
. 15 Projetos;
horario para ) Internet, )
- 3 minutos ) Equipa )
Q Auscultacéo e-mail Guioes de
= A3S )
o Auscultar os entrevistas:
X Gestora de .
v colaboradores _ _ Apéndice |
S Realizacdo da Computador, Projetos; o
= 3 1 hora _ Apéndice |1
= Auscultacéo Internet, Zoom Equipa
S A3S
8
= ) Computador, M.
) Analisar respostas ) Gestora de
> 1 hora WORD, Media _
2 dadas Projetos
o Player
- Planeamento dos 45 Computador,
azer
) pontos de referéncia minutos | Internet, M. WORD | Gestorade | Benchmarking
Benchmarking : _ o
int Metodologia de recolha 45 Computador, Projetos Apéndice 11
nterno
de dados minutos | Internet, M. WORD
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Anélise dos

Computador, M.

documentos oficiais da 1 hora WORD, Adobe
A3S Reader
Observagéo direta de Computador,
o 40 horas
atividades da A3S Internet, Zoom,
Comparacdo dos dados Computador,
) 2 horas
obtidos Internet, M. WORD
Criar uma proposta
) Computador, Gestora de
com as areas para 1 hora _
) Internet, M. WORD Projetos
melhoria
Computador,
Programar uma data e 15
Fazer proposta . N . Internet,
horério para reunido minutos ] Proposta de valor:
com as areas a e-mail Gestora de .
_ Apéndice VII
melhorar _ . Projetos;
Realizar a reunido para .
Equipa
apresentar a proposta Computador,
1 hora A3S

com as areas para

melhoria

Internet, Zoom
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Recolha de informagéo

Gestora de

novos.:

Internet, Legislacdo

. 35 Computador, Projetos;
) ) sobre a pratica ) )
Analisar a pratica . minutos | Internet, M. WORD Equipa
o existente na A3S
= na A3S A3S
O
s _ _ 25 Computador, M. Manual de GDRH
= g Aplicar das melhorias )
s o minutos WORD A3S:
(<5} (<5}
= § ] ) Breve descrigdo teorica Apéndice XIII
= Criar o respetivo . Gestora de
) ] .| daprética Computador, _
= capitulo da pratica i _ 35 Projetos
Descricao da pratica ] Internet, Canva,
no Manual GDRH ) _ minutos
aplicada ao @mbito da Adobe Reader
A3S
A3S
i 3 Gestora de
Recolha de informacéo )
o . 35 Computador, Projetos;
S sobre a préatica ) )
k] ) minutos | Internet, M. WORD Equipa
I existente na A3S Manual de GDRH
s 2 Analisar a pratica A3S A3S
E—‘ o na A3S Aplicar as melhorias a 20 Computador, M. )
= ) o ) Apéndice XIII
= informag&o existente minutos WORD Gestora de
(&S] .
X Criar instrumentos Computador, Projetos
2 horas
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Base de Dados de
Recrutamento;
Template novo de
Contratos sem termo;

Registo de Ocorréncias.

Portuguesa, M.
WORD.

Criar o respetivo
capitulo da pratica
no Manual GDRH

A3S

Breve descri¢do teorica

da prética

Descricdo da préatica
aplicada ao &mbito da
A3S

Anexacao dos
instrumentos ao

capitulo

45

minutos

Computador,
Internet, Canva,
Adobe Reader

Definir

Gestédo de Carreiras

Analisar a pratica
na A3S

Recolha de informacéo
sobre a préatica

existente na A3S

20

minutos

Computador,
Internet, M. WORD

Gestora de
Projetos;
Equipa
A3S

Manual de GDRH
A3S:

Apéndice XIII
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Criar o respetivo

Breve descrigdo tedrica

] | daprética Computador,
capitulo da pratica i _ 20 Gestora de
Descricao da pratica ) Internet, Canva, )
no Manual GDRH ) o minutos Projetos
aplicada ao &mbito da Adobe Reader
A3S
A3S
) Gestora de
Recolha de informacéo Computador, ) Levantamento de
. 35 projetos; .
sobre a pratica ] Internet, M. WORD, ) necessidades de
) minutos ) Equipa .
existente na A3S e-mail Formacao:
A3S o
Apéndice VIII
@ Aplicar as melhorias a 20 Computador, M. Gestora de
(58]
£ ) L. informacdo existente minutos WORD projetos
= S Analisar a pratica
[Fe—
g 3 na A3S Gestora de
k= Fazer levantamento de )
» ) projetos; Resultado das
& necessidades de Computador, ) .
o . Equipa necessidades de
formacéo: questionario 5 dias Internet, Google 3
A3S formagéo
Forms Apéndice 1X
péndice
Analisar os resultados Gestora de
obtidos Projetos
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Criar instrumentos
NoVvos:

Plano de formagéo da
equipa A3S do ano
2022

1 hora

Computador,
Internet, M. WORD

Criar o respetivo
capitulo da pratica
no Manual GDRH

A3S

Breve descricgdo tedrica

da prética

Descricdo da prética
aplicada ao @mbito da
A3S

Anexacdo dos
instrumentos ao

capitulo

30

minutos

Computador, Internet,

Canva, Adobe Reader

Manual de GDRH
A3S:

Apéndice XIlII
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Recolha de informagéo

b i 20 Computador,
sobre a pratica )
) minutos | Internet, M. WORD Gestora de
8 existente na A3S Projetos;
O
"qc', Marcar reunido sobre a Computador, Equipa
§ Analisar a prética | tematica com a equipa 1 hora Internet, Google A3S
wn
g (8 A3S A3S Teams Resultados
"é.’_ obtidos da
S Anadlise de resultados 20 Computador, M. reunido:
@ N
2 obtidos na reunido minutos WORD Apéndice X
(3]
5
k7 _ _ Breve descricdo tedrica Gestora de | \1anual de GDRH
o Criar o respetivo . Proiet
= ) | daprética Computador, rojetos A3S:
= capitulo da pratica i _ 20
A Descrigéo da pratica ) Internet, Canva, Apéndice XIII
no Manual GDRH ) o minutos
aplicada ao @mbito da Adobe Reader
A3S
A3S
Analise de
g 2 i 3 Gestora de
= = ) . Recolha de informacéo _ Cultura
= O 8 Analisar a pratica . 20 Computador, Projetos; o
= @ g sobre a pratica ) ) organizacional:
2 g = na A3S ] minutos | Internet, M. WORD Equipa
2 g existente na A3S Anexo |
3 5 A3S
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Aplicar questionério de

Computador,

Criar o respetivo
capitulo da pratica
no Manual GDRH

A3S

diagnostico de Cultura 5 dias Internet, Google
e Clima organizacional Forms
. Computador,
Analise de resultados 45
) o ) Internet, Google
obtidos no diagndstico | minutos
Forms, M. WORD
Breve descri¢do teorica
da pratica
Gestora de
20 Computador, Projetos
) Internet, Canva,
Descricéo da prética minutos

aplicada ao &mbito da
A3S

Adobe Reader

Resultados
obtidos do
questionario

Apéndice XI

Manual GDRH
A3S:

Apéndice XIlII
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Gestora de
Recolha de informacéo Projetos;
. 20 Computador, )
T sobre a prética ) Equipa
é Analisar a pratica existente fia A3S minutos Internet, M. WORD A3S
© na A3S
©
% Manual GDRH
= &
S E A3S:
2 & ) ) 20 Computador, M. o
= Aplicar das melhorias ) Apéndice XIII
g minutos WORD
(%]
£ . ) Breve descrigdo tedrica Gestora de
2 Criar o respetivo da brati c ad
. ] . a prética omputador, ;
@ capitulo da pratica i _ 20 Projetos
Descrigéo da pratica ) Internet, Canva,
no Manual GDRH ) ] minutos
aplicada ao @mbito da Adobe Reader
A3S
A3S

Tabela 7: Operacionalizagio do Ambito Estratégico |

10.1.2 Operacionalizacio do Ambito Estratégico |1
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Atividades

Tarefas

Procedimentos

Escolha de varias fontes

Duragéo

Recursos

Equipa

Instrumento

Investigar sobre praticas de RH dentro de organizacfes de
Economia Social

Investigar bibliograficas Computador, Gestora Economia Social
teoricamente a — Internet, e 0s Recursos
Organizagdo dos dados 32 horas de
bibliografia . Biblioteca, B- Humanos
recolhidos Projetos
existente - on, M. WORD Capitulo 5.3.2
Resumo os dados recolhidos
Computador,
Planeamento dos pontos de 45
. . Internet, M.
referéncia minutos
WORD
_ Computador,
Metodologia de recolha de 45
_ ] Internet, M. Gestora .
Benchmarking dados minutos Benchmarking:
WORD de _
Externo ) Apéndice Il
Computador, Projetos
Recolha de dados através de
) 4 horas Internet, M.
analise documental
WORD
Anaélise dos resultados Computador, M.
) 1 horas
obtidos WORD
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Computador,

GDRH A3S

Descrigdo do organograma
da A3S

Adobe Reader

Construir a | Criar uma proposta com a
y 1 hora Internet, M.
proposta de novas | sugestdo Gestora Proposta de
o WORD
praticas de RH com de Valor:
_ Computador, i -
base na estrutura da | Programar uma data e horario 15 Projetos Apéndice VII
Internet,
A3S para reunido minutos ]
e-mail
Examinar as tipologias de 30 Computador,
organogramas minutos Internet
. . Examinar a tipologia
Criar o contetdo no 30 Computador,
A organizacional (tipo de
ambito da A3S ’ (tip minutos Internet
gestdo) da A3s
(1]
o £ Criagdo do Organograma da h Computador, Gestora Manual de
= = ora _
E g A3S Internet, Canva de GDRH A3S:
o % Projetos Apéndice XlII
O Breve descricgdo tedrica do
Criar o respetivo | Organograma 20 Computador,
capitulo no Manual ) Internet, Canva,
minutos
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Definir

DAF’

S

Criar o contetdo da
pratica no ambito da
A3S

Criar um template geral de

Computador,

1 hora Internet, M.
DAF’s
WORD Gestora
] . ] Computador, | de Projeto
Criar um guido de entrevista 45
] ] Internet, M.
para equipa A3S minutos
WORD
Gestora
. de
Programar uma data e horario 15 Computador, _
) ) ) Projeto;
para as entrevistas minutos | Internet, E-mail )
Equipa
A3S
Computador,
) Internet,
Transcrever as entrevistas 12 horas )
W. MediaPlayer
e M. WORD Gestora
Analisar os resultados h Computador, M. | de Projeto
ora
obtidos WORD
Computador, M.
Produzir DAF’s da A3S 1 hora
WORD

Guido de
entrevistas
DAF’s A3S:

Apéndice XIlI

Manual de
GDRH A3S:

Apéndice XIlII
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Breve descrigdo tedrica da

necessarios e prazos aviso
prévio); Guido de entrevista
de Saida; Outplacement -
Dicas de saida;

Criar o respetivo | pratica
] ” — — . Computador,
capitulo da pratica | Descricdo da pratica aplicada 30 Gestora
o ) Internet, Canva, ]
no Manual GDRH | ao &mbito da A3S minutos de Projeto
_ : Adobe Reader
A3S Anexacdo dos instrumentos
ao capitulo
) Computador,
Criar o processo de
i 3 1 hora Internet, M.
desvinculacdo da A3S
WORD
Criar os instrumentos de
apoio ao processo de
o . . ) N Manual de
'S Criar o conteudo da | desvinculagéo: Gestora
= = . o . GDRH A3S:
= 3 pratica no ambito da | Template de carta de rescisdo de o
8 < . Computador, . Apéndice XIII
7 A3S por parte da A3S; Requisitos Projetos
a ) 2 horas Internet, M.
Legais (documentos
WORD, Canva
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Definir as praticas de RH prospetivas a
implementacéao

Breve descrigdo tedrica da

A3S

Anexacdo dos instrumentos

ao capitulo

Adobe Reader

Criar o respetivo | Pratica
i . — — - Computador,
capitulo da pratica | Descricdo da pratica aplicada 30
o ] Internet, Canva,
no Manual GDRH | ao &mbito da A3S minutos
Adobe Reader
A3S Anexacéo dos instrumentos
ao capitulo
Criar o processo de
Acolhimento e Integracdo da 1 hora
) ) Computador,
Criar o contetdo da | A3S
" o i i Internet, M.
pratica no ambito | Criar os instrumentos de
3 _ _ WORD, Canva,
& da A3S apoio a pratica de
=) _ 3 2 horas | Adobe Reader Manual de
2 Acolhimento e Integracéo:
= = _ _ Gestora GDRH A3S:
= 2 Kit de Acolhimento _ _
s E S de Projeto | Apéndice XIII
2 Breve descrigéo teorica da
= Criar o respetivo | pratica
3 ) . _ _ : Computador,
< capitulo da pratica | Descrigéo da préatica aplicada 30
o ) Internet, Canva,
no Manual GDRH | ao ambito da A3S minutos
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Definir

Gestdo do Desempenho

Criar o processo de Gestédo

2 horas
do Desempenho da A3S
Criar os instrumentos de
Criar o contetdo da apoio & pratica de Gesto de Computador,
pratica no ambito Desempenho: Internet, M.
da A3S Guido de Feedback 2 horas WORD
Semestral,
Guido de Feedback
Quadrimestral;
Breve descrigdo tedrica da
Criar o respetivo | pratica
. ” — — . Computador,
capitulo da pratica | Descrigéo da préatica aplicada 30
o ) Internet, Canva,
no Manual GDRH | ao ambito da A3S minutos

A3S

Anexacao dos instrumentos

ao capitulo

Adobe Reader

Gestora

de Projeto

Manual de
GDRH A3S:

Apéndice XIlII

Tabela 8: Operacionalizagdo do Ambito Estratégico I
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10.2 Organizacéo Logica das Atividades

Este capitulo serve para ser de mais facil compreensédo o planeamento operacional, sendo

que deve existir uma organizacdo logica das atividades acima propostas.

Como foi demonstrado na calendarizacao geral deste projeto, quer o ambito I, quer o
ambito 11, ocorrem no mesmo espaco temporal, sendo que acontece 0 mesmo as respetivas

atividades, ocorrem em simultaneo, ndo dependendo umas das outras.

v v

Praticas de RH Préticas de RH
existentes inexistentes
l h 4
Diagnosticar as praticas Investigar zobre praticas de
existentes RH dentro de organizagies
de E3
¥ h 4

Criar o conteddo da

Anahsar:ua%ranca na pratica mo dmbito da
A3S

i

Criar o respetivo
capitulo da pratica no
Manual de RH

¥
Fim

Figura 13: Fluxograma de Organizacdo Ldgica das atividades

No que toca as atividades relacionadas com as praticas de RH, existem apenas duas tarefas
a realizar, que consiste na analise das praticas da A3S (nas praticas existentes) e outras

tarefas que essa analise envolve, e ainda a criagdo de contetdo das préaticas no ambito da
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A3S (nas praticas inexistentes), com a criacdo dos respetivos instrumentos de apoio de
aplicacdo da pratica, se necessario.

De seguida, nas respetivas praticas existentes e nas praticas inexistentes, verifica-se
sempre as mesmas atividades, no que toca a criacdo do respetivo capitulo da prética no
Manual de GDRH da A3S, mudando apenas a existéncia de instrumentos de apoio

anexados.

10.3 Percursos Criticos

Os percursos criticos sdo caminhos alternativos que surgem ao longo da realizacdo das
atividades do projeto. Estes caminhos existem para quando surgem imprevistos ou
quando algum procedimento é dependente de outros, com aprovacdes/validacbes ou
tempo dispensado para reunir, que podem mudar o rumo da atividade.

\”?D/ Nesta tarefa o que se verifica sdo duas fases que nédo
dependem da gestora de projetos, como tal:
Criar uma proposta
» COM as areas para , . ~
melhoria Quando ha o procedimento de programacao de datas
v e horérios para reunifes, vai depender sempre da
Programar uma data disponibilidade dos colaboradores da A3S e, caso
& horario para a

reunian ndo seja possivel agendar, voltar a programar uma

l NEo data e horario compativeis para todos;
Nao _-Dala e hordrio~. Apobs a apresentacdo da proposta, esta depende da

“acgites por todos?
validacdo de todos os colaboradores da A3S. Caso a

ls""" mesma nao seja validada, deve-se repetir toda a
Realizar a reunido tarefa, desde a criacdo de uma nova proposta. Se for
para apresentar a . N .

proposta validada, passa-se a tarefa seguinte.
l Isto aplica-se a todas as tarefas que tenham inerentes
//““\\ a programacéo de datas e horarios para reunir todos
< proposta ™.
“\yalidada? os colaboradores A3S, e onde se devem apresentar
™, #
A l/ propostas que tem de ser aprovadas/validadas.
Avancar

Figura 14: Fluxograma - Atividade: Diagnosticar praticas existentes
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Recolha de
informacéo sobre &
pratica existente na

AJS

v

Aplicar as melhorias
a informacio
existente

Y

Fazer levantamento
de necessidades de
formacao:
guestionario

. | Reforcar com e-mait

l - e aguardar
v MNEG
PN
I "
//Tudos\\
Eondera/m';.
" &
~ Sim - Criar instrumentos
Analisar os
| . » novos: Plano de —@
resultados obtidos formacio 2022

Figura 15: Fluxograma - Atividade: Analisar a pratica na A3S

No caso exemplificado da figura 14, verifica-se apenas um compasso de espera, mais uma
vez dependendo da disponibilidade dos colaboradores A3S de responderem a um
questionario. Caso ndo tenham respondido, deve-se fazer um reforco, através de e-mail,
para 0s mesmos o fazerem para passar ao procedimento seguinte. Caso ja tenham todos

respondido, passa-se ao procedimento seguinte de analise de resultados.

Isto aplica-se a todas as tarefas que tenham inerentes a realizacdo de

questionarios/inquéritos.
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10.4 Calendarizacéo Operacional

Atividades

Diagnosticar as praticas existentes

Definir Identidade e Propdsito

Definir Recrutamento e Selecao

Definir Gestdo de Carreiras

Definir Gestao de Formagéo

Definir Sistema de Recompensas/ Beneficios

Definir Cultura e Clima Organizacionais

Definir Sistemas de Informagdo de GDRH

Investigar sobre préaticas de RH dentro de organizagfes de Economia Social

Definir o Organograma
Definir DAF’S

Definir Desvinculagdo

Definir Acolhimento e Integracéo

Definir Gestdo do Desempenho

Tabela 9: Calendarizagéo operacional
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10.5 Orgamentacéo

Custo
aproximado

Recursos Fundamentacéo

* 797.76 € (Vencimento Base)
797.76 X 9meses = 7179.84 €
Comparticipagédo IEFP Medida Ativar:
7179.84 — 80% (5743.87) = 143597 €

. 4:77€ (C(jmpartlclpag:ao IEFP: subs. 1435.97 € +
Alimentacao)

~ 56.34 € +
Gestora de projetos/ 477x22x9=944.46 € 1601.10 €

Estagiaria de =

Recursos Humanos | - 70.95 € Seguro
14.61€ (Comparticipagdo IEFP: Seguro

acidentes trabalho) 309332 ¢€
70.95 € - 14.61 € =56.34 €
* Encargos com SS:
22.3% x 7179.84 € = 1601.10 €
Canva * Acesso a funcionalidades Pro 11.99 €

* Resma 50 folhas Staples - Papel reciclado
Ad
449 €
* Tinteiros: Hp 305 2-Pack Tri-

Impressao Manual | Color/Black Original Ink Cartri. — Loja 30.08 €
Aquério
21.10 €

TEET:

Tabela 10: Orgamentacao do Projeto

Através desta tabela, podemos verificar que 0s custos com o projeto para a A3S serao
apenas da contratacdo da estagiaria de RH, da utilizacdo premium do software Canva e
de uma versao impressa do Manual de Gestéo e Desenvolvimento de Recursos
Humanos da A3S.
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CAPITULO VI - AVALIACAO DO PROJETO DE INTERVENCAO
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11 Avaliacao Processual

No decorrer das atividades desenvolvidas ao longo do projeto de intervencdo, realizaram-
se momentos de feedback avaliativos, pela equipa A3S.

Estes feedbacks avaliativos foram realizados mediante a finalizacdo das atividades,
aproveitando as reunifes semanais de equipa para apresentacdo do conteudo
desenvolvido. Com este tipo de feedback, foi possivel desenvolver e criar contetidos que

fossem o mais de encontro possivel ao ambito da A3S.
12 Avaliacao final do Projeto de Intervencao

A avaliacdo global deste projeto de intervencdo foi efetuada por meio de um inquérito de
satisfacdo final de todo o conteido do Manual de Gestdo e Desenvolvimento de Recursos
Humanos da A3S.

Indicador Objetivamente Meio de Momento

Finalidade o - o
Verificavel (10V) Verificagdo Verificavel
Averiguar e desenvolver 3 .
. L Manual de Gestéo e Inquérito de
politicas, préaticas e ) L .
_ } Desenvolvimento de Satisfagao Fim de
instrumentos de gestdo e )
_ Recursos Humanos da final Agosto de
desenvolvimento de Recursos o
) A3S (Apéndice 2022
Humanos, na A3S, ate o
(Apéndice XII1) X1V)
setembro de 2022

Tabela 11: Avaliacéo global do Projeto de Intervencao
Este inquérito foi dividido pelas praticas desenvolvidas no Manual de GDRH da A3S, ou
seja, 12 capitulos, com uma avaliacdo global final a0 manual, no que toca a imagem, a

linguagem, & politica ambiental e a finalidade deste projeto de intervencao.

Dentro de cada capitulo, pode-se verificar que foi avaliado a parte tedrica, a parte pratica
e respetivos instrumentos (se aplicavel), sendo estes implementados ou prospetivos,
mediante a imagem e ambitos da A3S.

Com esta avaliacédo verificou-se 0s seguintes resultados (apéndice XV):

as praticas de RH que foram consideradas mais adequadas a0 Ambito da A3S foram o
Acolhimento e Integracéo, Gestdo do Desempenho, Gestdo de Formacao, Cultura e clima

organizacionais, SIGDRH e Desvinculacao;
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a prética que teve valores mais baixos de adequacdo foi 0 Recrutamento e Selecdo;

na escala utilizada na maioria das questdes, de 0 a 5, em que 0 “ndo se adequa” e 5
“adequa-se totalmente”, verifica-se que em nenhum momento foi utilizado os niveis 0 e
1, e 0 2 foi apenas utilizado uma vez para classificar a adequacdo do instrumento “Prova

situacional — exemplar”, na préatica de Recrutamento e Selecéo.
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CONCLUSAO

70



13 Considerac0es finais

Pretendeu-se com este trabalho demonstrar o qudo essencial e producente € a
implementacdo da fungdo e respetivas préaticas e desenvolvimento de Recursos Humanos

em organizac6es de todos os setores — privado lucrativo, publico ou social.

Procuramos analisar o ambito laboral e associativo da A3S desde o primeiro momento,
para identificar as préaticas existentes a melhorar e as praticas que poderiam ser

desenvolvidas, sempre enquadradas e adaptadas a associacao.

Relativamente a fungdo de GDRH na A3S, foi possivel concluir que, apesar de ndo existir
um departamento de GDRH e de as praticas estarem fracionadas por todos os
colaboradores, se denota uma preocupacao pela melhoria organizacdo e implementacéo
das mesmas. Para atingir melhores resultados organizacionais, verifica-se um esforco
coletivo por parte dos colaboradores, que contribui para um maior nivel de produtividade,

sustentabilidade laboral e sucesso organizacional.

Ja de acordo com as necessidades detetadas para a implementacdo deste projeto de
intervencao, foi selecionado a estratégia de “Criacdo de um Manual de Gestdo e
Desenvolvimento de Recursos Humanos A3S”. O presente Manual tem desenvolvido
onze préaticas de RH, algumas ja existentes e implementadas, outras desenvolvidas e
prospetivas de implementacdo, mediante a necessidade da A3S. Concluiu-se que se
alcancou com sucesso a finalidade proposta, com uma percentagem média de 95%,

através da avaliacdo efetuada aos elementos da A3S.

13.1 Desafios/Limitacdes/Contribuicdes da investigacao

O principal desafio deste estudo foi conseguir incorporar a realidade da A3S, garantindo
que todo o projeto de intervencdo fosse realizado mediante a imagem e valores
associativos e 0 ambito laboral da A3S. Consideramos que a formatacéo logica da area
de RH, remete, frequentemente, para os setores de atividade publicos e privados. Sendo
que o setor social tem especificidades que, inicialmente é dificil de captar, houve todo um

processo de reaprendizagem que foi realizado para superar o desafio.

Uma das maiores limitagOes foi a escassez de estudos que envolvem a economia social e
os recursos humanos. E imperativo perceber a importancia que estes estudos trazem para

este setor, que tanta dificuldade passa na captagao e retenco de pessoas. E a melhor forma
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de valorizar o que este setor mais privilegia: as suas pessoas, sendo elas, colaboradores,

voluntarios, associados, etc.

Este trabalho tem sindo focado no @mbito da A3S, sendo gque 0 seu contexto tem as suas
especificidades. Os resultados obtidos séo condicionados a esta realidade, logo estes néo

devem ser generalizados a todas as organiza¢cdes com a mesma forma juridica.

O presente trabalho resulta de vérias formas de analise, uma delas a da observacdo
participativa. Consideramos uma das limitacdes, o facto de a tipologia laboral da A3S ser
100% em teletrabalho, o que pode ter dificultado a propria analise da observacdo. Uma
das participacdes presenciais facilitou esta analise, sendo esta a realizacdo do encontro
entre associados da A3S ap0ds anos de pandemia, que ajudou a refletir questdes de pessoas
que conhecem as raizes da Associag&o.

Este trabalho podera constituir um ponto de partida para estudos futuros na propria A3S
para se verificar quais os impactos futuros no ambito da produtividade e satisfacdo

laborais, ou seja, verificar se aumentou, manteve ou diminuiu.

Consideramos, também, que este trabalho foi essencial para abrir portas a novos temas
dentro da A3S, de forma a aumentar a sustentabilidade que a associacdo tanto necessita e
a qualidade de trabalho para os seus colaboradores. Novas formas de pensar,
metodologias de trabalho (ex. Flex-Office) e conhecimentos que fizeram refletir o que
existia, 0 que era necessario existir e o que futuramente seria interessante de desenvolver
para a associacdo evoluir, quer a nivel organizacional, quer ao nivel da gestdo das suas

pessoas, sendo a primazia da Associacao.
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Apéndice | — Caracterizacdo Organizacional e Processos de Recursos

Humanos — Entrevista exploratoria

1.

o 0o > w

7.
8.
9.

Visédo geral da A3S - breve apresentagéo;

Analise organizacional — “para que a empresa existe?”” Missdo, Visdo, Valores e
Objetivos Organizacionais;

Estratégia organizacional,

Objetivo: Caracterizagdo da A3S — Parte |

Entrevistado(a): Filipa Cabral da Rocha — Psic6loga A3S

Tipologia de organizacdo Social;

(Especificamente da area de Recursos humanos)
Processos de Recursos Humanos que utilizam;
Organigrama organizacional;

Analise e Definicdo de Funcoes;

10. Recrutamento e Selecao;

11. Programas de Recursos Humanos para gestdo administrativa;



Apéndice Il - Caracterizacdo Organizacional e Processos de Recursos

Humanos — Entrevista exploratoria — Continuacao

Objetivo: Caracterizacao da A3S e caracterizacdo de Processos de Recursos Humanos —

Parte 11

Entrevistado(a): Carlota Quintdo —Fundadora da A3S & Coordenadora de Projetos

N o a ~ w b e

Data da fundagédo da A3S

Historia da A3S

Posicdo concorrencial

Cultura e Clima organizacional

Politicas organizacionais

Estrutura organizacional — organigrama e analise e definicdo de funcdes

Estilo de Gestao organizacional



Apéndice 111 — Benchmarking Externo e Interno

Benchmarking Externo

Esta ferramenta permite aumentar a competitividade de uma organizacdo atraves da analises e comparacdo de métodos e processos de outras

organizacOes. (Boxwell, 1995)

OBJETIVO Analise do mercado sobre os processos e praticas de RH inerentes a OES.
REFERENCIAS ARCIL APPACDM ASSOL CERCIMARANTE DIANOVA
DE MERCADO
Palestra: Anélise Anélise Documental: Andlise Documental: Anélise Documental:
FONTE | Praticas de GDRH da Documental: (Meirinhos & (Aguiar, 2019) (Santos M. , 2019)
ARCIL12.04.2022 (Fernandes, 2011) Rodrigues, 2014)
DEPARTAMENTO | Existe departamento Existe N&o existe N&o existe Existe departamento
RH departamento departamento departamento
*Politicas de RH; (Dep. RH) *Manual de Fungdes; ¢ Politicas de RH; Modelo de Gestédo
PROCESSOS E *Recrutamento e *Gestio *Politica de RH; *Recrutamento e de Pessoas, flexivel
PRATICAS DE RH Selecdo; Administrativa *Recrutamento e Selegéo; e unitario, baseado
*Acolhimento; Selecdo; cinco pilares;




*Gestao de
Competéncias e
Aprendizagem;

*Avaliacao e Gestao do
Desempenho;
*Retengao de

Colaboradores;
*Gestao
Administrativa;

*Satde e Seguranga no

Trabalho;

*Entrevista de

Saida/Desvinculagdo.

Tabela 12: Resultados Benchmarking Externo

(Direcéo)
* Recrutamento e
Selecéo;
* Estratégias de
Gestéo;
* Acolhimento e
Integracéo;

* Definicao ¢
Anédlise de
Funcoes;

» Gestao de
Beneficios
(Desadequada a
data da

investigacao)

*Retengao de
Talentos;
*Gestao de
Recompensas/
Beneficios;
*Gestdo do
Desempenho/
Formacao;
*Avaliacdo do

Desempenho.

*Acolhimento e

Integracao;

*Defini¢do e Analise

de Funcoes;
*Avaliacdo do
Desempenho;
*Gestao de
Competéncias/
Formacao;
*Gestao de
Recompensas/
Beneficios;
*Desenvolvimento

de Carreiras.

* Definigdo e

Anélise de Funcdes;

* Recrutamento e
Selecéo;
* Acolhimento e
Integracdo;

* Gestao de
Competéncias/
Formacao;
*Qualidade de vida
no Trabalho;
*Gestao do
Desempenho;

*Desvinculagao.



Benchmarking Interno

Esta ferramenta permite uma observacao dentro da organizacao, no sentido de melhorar
ou implementar novos processos. A informacgdo sobre os respetivos processos, foram
obtidos através de entrevistas informais, analise documental (documentos oficiais da

A3S) e por observacao direta.

Benchmarking Interno

Processos/Praticas de

Recursos Humanos
Identidade e Propdsito
Organizacéo do trabalho —
DAF’s

Gestdo administrativa (Ex.
Gestdo de tempos,

assiduidades, ferias,

processamento salarial)

Recrutamento e Selegdo

Acolhimento e Integracéo

Employer Branding

Gestao de Desempenho

Gestao de Carreiras

A3S
(Existente/ N&do Existente
Atualizado/desatualizado
Notas se aplicavel)
» Existente e Formalizado (estatutos A3S)

Existem func¢des, ndo formalizadas e desatualizadas.

» Gestdo administrativa é realizada através de
organizacdo e arquivo de documentacao oficial;

* Ndo ha controlo de tempos e assiduidades. Férias
marcadas por todos, livremente; Processamento
Salarial feito por empresa de outsourcing.

» Nao querem desenvolver mais no momento

» Pratica formalizada,

* Pouco executada externamente;

» Existéncia de alguns instrumentos (guido de
entrevista e prova situacional);

« N4o existente;

* Apenas disponibilizam Estatutos A3S na recegdo de
associados.

« Existente substancialmente; ndo formalizada
* N&o querem desenvolver mais no momento

* Ndo existente;

* Existe feedback pontual da execugdo de projetos;

+ Existente, de forma mais horizontal, mas néo

formalizado concretamente;



Gestédo de Formacao

Gestdo de Recompensas/

Beneficios

Cultura e Clima

Organizacional

RelagGes Laborais

Saude Ocupacional

Sistemas de Informacéo de
GDRH

Desvinculag6es

« Existente, mas ndo formalizado;

* A maior recompensa dos colaboradores A3S ¢
fazerem a diferenca através do seu trabalho
(recompensas intrinsecas do proprio individuo);

» Existe o reconhecimento por parte dos pares quando
é concluido um trabalho de forma positiva;

» Consideram-se beneficios toda a flexibilidade
laboral existente.

* Recompensas Extrinsecas como bonus monetérios
ndo existem

« Existente, mas ndo formalizado.

« Atualizado de acordo com a atualizacdo da
legislacao;

* Existem documentos (como contratos-modelo) mas
estdo desatualizados e ndo incorporam a atualizacéo
do teletrabalho;

» Nao definido

« Definido: usam um software de contabilidade para
gestdo administrativa de RH.

» Nao querem desenvolver mais no momento. Nao
tencionam, a data, ter novo software.

» Ndo definido



Apéndice IV — Lei de Bases da Economia Social e Principios A3S:

Comparacéo

Na tabela seguinte sera apresentado um raciocinio de comparacao entre a Lei de Bases da

Economia Social e os Principios da A3S:

Ambito de aplicagdo:
Art.

entidades integradas na ES, nos termos

30 - «,..aplica-se a todas as

do disposto no artigo seguinte...”
Entidades da Economia Social

Art. 4° alinea h — “Outras entidades
dotadas de personalidade juridica, que
respeitem os principios orientadores da
ES...”

Principios Orientadores

Art. 5° - As entidades da economia
social sdo autdnomas e atuam no @mbito
das suas atividades de acordo com 0s
seguintes principios orientadores:

a) O primado das pessoas e dos
objetivos sociais;

b) A adesdo e participacdo livre e
voluntéria;

c) O

respetivos érgaos pelos seus membros;

controlo democréatico dos
d) A conciliagdo entre o interesse dos
membros, utilizadores ou beneficiarios
e 0 interesse geral;

e) O da

solidariedade, da igualdade e da néo

respeito pelos valores
discriminacdo, da coesdo social, da

justica e da equidade, da transparéncia,

Objeto Social:
Art. 20 -
fins lucrativos que trabalha com e para o

“A A3S é uma associacdo sem

setor da economia social e solidaria”
Constituicdo:

Art.1° - “¢ constituida por tempo
indeterminado, (...) uma associa¢do, sem

fins lucrativos (...)”

Objeto Social:
Art. 2°, n°2 —

promocdo da igualdade de género e pela

“A A3S pugna pela

prevencdo e combate as discriminagdes
em funcéo do sexo, da orientagéo sexual e
da identidade de género. Adicionalmente,
luta também contra todas as formas de
discriminacao e exclusdo, nomeadamente
de cariz religioso, étnico, opinido ou

classe social.”

Associados
Art.6° n°l -

pessoas individuais que, por convite ou

“Podem ser associados as

autoproposta, possam vir a contribuir para
a concretizagdo ou enriquecimento das
finalidades e valores da A3S (...)”



da responsabilidade individual e social
partilhada e da subsidiariedade;

f) A gestdo autonoma e independente
das autoridades publicas e de quaisquer
outras entidades exteriores a economia
social;

g) A afetacdo dos excedentes a
prossecucdo dos fins das entidades da
economia social de acordo com o
interesse geral, sem prejuizo do respeito
pela especificidade da distribuicdo dos
excedentes, propria da natureza e do
substrato de cada entidade da economia
social, constitucionalmente consagrada.
Organizacao e Representacdo

Art.7° - “As entidades da ES podem
livremente organizar-se e constituir-se

em associacoes, (...) que as representem

e defendam os seus interesses.”

Relacdo das entidades da ES com os

seus membros, utilizadores e
beneficiarios

Art. 8° “No desenvolvimento das suas
atividades, as entidades da ES devem
assegurar 0s necessarios niveis de

qualidade, seguranca e transparéncia”

Orgaos Sociais

Art.9° n°l - “Sao orgaos sociais da A3S, a
Assembleia Geral, a Direcdo e o Conselho
Fiscal.”

Art.9% n°3,4 — “A convocacdo e a forma
de funcionamento da Dire¢do e do
Conselho Fiscal séo regidas pelo Art. 171°
do Cddigo Civil.

A convocacdo e o funcionamento da
Assembleia Geral séo regulados pelos Art.
174° ¢ 175° do Codigo Civil.”

Direcéo
Art. 11° n°2 — “A direcao ¢ investida de
todos os poderes de administracdo e
gestdo da Associagédo, tendo em vista a
realizacdo dos seus fins, competindo-lhes
nomeadamente:

a) Representar a Associa¢do em todos 0s
atos e contratos, em grupo e fora dele;”
Valores

Art° 4 “a) Democracia participativa e
coresponsabilizacdo das pessoas e
organizacoes;

b) Transparéncia na prestacdo de contas
sociais, ambientais e econémicos;

c) Coeréncia entre a intervengdo e 0
ideario da economia social e solidaria;

d) Trabalho

qualificantes e empoderadores;

digno em contextos

e) Pensamento critico na construgéo de



alternativas;
f) Lealdade e confianca nas relagcbes com

as diferentes pessoas e organizacdes.”

10



Apéndice V — Micro-organizagdes: Definicéo

No Decreto-Lei n°372/2007, de 6 de novembro, possui a definicdo de PME no anexo,
artigo 1°:

“entende-se por empresa qualquer entidade que, independentemente da sua forma
juridica, exerce uma atividade econdmica. S&o, nomeadamente, consideradas como tal as
entidades que exercem uma atividade artesanal ou outras atividades a titulo individual ou
familiar as sociedades de pessoas ou as associacGes que exercem regularmente uma

atividade economica.”
Ainda, na alinea 3 do artigo 2°:

“Na categoria das PME, uma microempresa ¢ definida como uma empresa que emprega
menos de 10 pessoas e cujo volume de negdcios anual ou balanco total anual ndo excede

2 milhoes de euros.”

Segundo dados da PORDATA (2019), as micro-organizagdes em Portugal representam
40% do emprego, empregando cerca de 1.8 milhdes de portugueses, representando 20%
do PIB.

Segundo a Eurostat (2019), Portugal é o segundo pais da EU com maior peso em empresas
de pequenas dimensdes.
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Apéndice VI — Projeto de Employer Branding Interno 2022

Dia Contetdo do Poster

08.03 Dia Internacional da Mulher

09.03 Frase inspiradora sobre a paz - Einstein (tematica guerra na Ucrania)

10.03 Aniversario Edgar Azevedo; Evento MEET UP- profissionais pela inclusao
socio laboral; Dia do telefone

11.03 2 anos da Declaracao pela OMS do virus Covid-19 como pandemia global;
Dicas para home office 0.1 - Software’s

14.03 9 anos de Papa Francisco — Frase inspiradora;
10 dicas para amenizar os impactos das mudancas climaticas;

15.03 Dia Mundial dos Direitos do Consumidor — Direitos do consumidor;
Dia Mundial do Sono — 5 Dicas para melhorar o sono

16.03 Dia internacional da Liberdade de Informacdo — énfase da Declaracdo dos
Direitos Humanos art.19° (remeter para a privagao da informacéo por parte
da Rassia)

17.03 Enfase ao dia 19 de marco — Dia do Pai

18.03 Enfase ao dia 20 de marco — Inicio da Primavera e Dia da Felicidade —
remeter para a salde mental. 5 musicas variadas que remetem para energia
e alegria.

21.03 Dia Internacional da Sindrome de Down;
Dia Internacional contra a discriminacao racial,
As outras quatro comemoracdes deste dia a parte

22.03 Dia Mundial da Agua

23.03 Dicas para 0 Home Office 0.2 - Produtividade

24.03 Dia Nacional do Estudante (direito a educacdo constitucional)
Dia Mundial da Tuberculose

25.03 Feedback da equipa A3S — Exercicio de Teambuilding e Feedback

28.03 Reflexdo sobre o més que termina #embracegrowth

29.03 “Proibido estacionar na vida” — Mensagem motivacional irénica (aumento
do combustivel)

30.03 Dicas para Home Office 0.3 — Pausas com Saude: alongamentos com

cadeiras

Despedida do Employer Branding Project. Empoderamento Feminino
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01.04

" DIA MUNDIAL DA
A o O
=

MULHER

“Eu nunca sonhei com o sucesso.
Eu trabalhei para té-lo.”
s Estée Lauder

SER MULHERE...

O1. DEFINIR PLABNO DF TRABALHO

- P, Diachar. 02. EUITAR DISTRAGDES
03. DEFINIR HORARIOS PARA PAUSAS

04. NAD FAZER "NULTITASKING"

05. 808 ALIMENTAGAO
U6 HIDRATE-SE BASTANTE
07. ORCANIZAGAD DF TERPD (EX. AGENDA)

08. Nl PROCAASTINAR

09. PLANERMENTO E ESSENCIAL

10. ORGANIZE 0 ESPACO DE TRABALHO - FISICO E PORTATIL

Ve o Dl Corveins

stz fpy Catine. Corieins

1

Abraga as
@ imperfeicaes

V& desafios como
oportunidades

4

Ganha coragem
no propésito

5

Prioriza o
6 crescimento em vez
da rapidez
Perspetiva de critica
construtiva
#EMBRACEGROWTH

Figura 16: Exemplares posters de Employer Branding
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Apéndice VII — Proposta de Valor: Préticas de RH para Manual GDRH
A3S

PROPOSTA
DE VALOR

Manual de Cestao e
Desenvolvimento de
Recursos Humanos

Desenvolver/ Criar Melhorar e Formalizar

- Identidade e Proposito da Associagdo A3S
- Organograma Organizacional

- Recrutamento e Selecao
- Definicao e Analise de Func¢des (DAF's)

- Gestao de Carreiras
+ Acolhimento e Integracao

- Gestao da Formacéo
- Gestdo do Desempenho

- Sistema de Recompensas/ Beneficios
- Desvinculacao
+ Cultura e Clima organizacionais

- Sistemas de Informacido de GDRH

Nao desenvolver
(para este Manual)

- Employer Branding
- Gestao Administrativa
- Relacdes Laborais

- Satde Ocupacional

Figura 17: Proposta de valor do Manual GDRH A3S

14



Apéndice VIII — Levantamento de Necessidades de Formagdo A3S -

Questionario

&1

Diagnodstico de necessidades de formacao

Bem Vindos A3S!

conhecimentos, capacidades ou comportamentos inerentes a area de Recursos Humanos, tendo em vista a
realizacdo de um plano de formac&o da nossa associacao.

Este questionario é de caracter obrigatorio aos colaboradores da A3S e todas as respostas sdo de carater
anonimo, sendo por este motivo pedido a que em nenhum momento se identifique.

Figura 18: Questionario de levantamento de necessidades de formagao - Introducao

1. Preencha a seguinte tabela de acordo com a descri¢cdo em cada coluna.

Domin | Tenho Conheco | Desconhe¢ | Desconheco
oesta | conheciment | e acho 0 e acho e acho
pratica | o desta necessari | necessario | desnecessari
pratica 0 aprender 0 No meu
averiguar | no meu ambito
mais ambito laboral
sobre a laboral
pratica
DAF’S
Recrutamento
e Selecdo
Acolhimento e
Integracéo
Gestéo do
Desempenho
Gestéo da
Formacao
Gestéo
Administrativa
Legislacéo
Laboral
Employer
Branding
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Comunicacao
Organizacional
Sistema de
Recompensas/
Beneficios
Cultura e
Clima
Organizacionai
S

Sistemas de
Informacédo de
RH
Desvinculagéo

2. Se desejar, adicione alguma pratica que ache pertinente para a sua formacao, no
ambito da area de Recursos Humanos.

3. Acha importante a divulgagéo deste tipo de a¢des de formagéo para 0s
associados A3S, mesmo sendo focado no ambito laboral?

Sim Nao

4. Adicione outras areas que ache pertinente para a sua formacéo, enquadrando o
seu ambito laboral (pode adicionar qualquer area)

Obrigada pela vossa participagao!

Os resultados deste questionario serdo divulgados na préxima reunidao, com hora ainda

a definir.
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Apéndice IX — Resultado do Levantamento de necessidades de
Formacao
E de salientar que neste levantamento de necessidades de formacg&o dos colaboradores

A3S, a nova colaboradora estagiaria para a area de RH, sendo eu prépria, ndo entrou para

este diagnostico para ndo enviesar resultados.

o com & descrigae em cada caluna

it teborst (B Descanhisg  ache osneceasd o o i abors

oo Comhega e sk sotee n préica I Bcaconbigo  acho ncessadro sprender oo e S
1
Diigan & AnAS 16 Furgien REmulimenid SElsgin  ACHNPENDS FISFR G 80 GSENS Dol GAFoeTg  GeHAS S Warizang imeenc/ Erpleyes Braraing St e cewmagia 3 O

s o Fesemperaas et

Figura 19: Questao 1 — Grafico de Resultados — Necessidades de Formagao

Analise especifica de cada préatica de Recursos Humanos:

» Apenas 50% dos colaboradores acha pertinente averiguar mais sobre DAF’s e outros
50% acham que ja tem conhecimento; O mesmo se verifica na area de acolhimento e

Integracao;

» Apenas 25% dos colaboradores acha necessario averiguar mais sobre o tema de

Recrutamento e Selecdo, os restantes 75% conhecem a pratica;

* Na pratica de Gestdo de Desempenho, 50% dos colaboradores conhece, mas considera
necessario averiguar mais sobre a tematica, no entanto 25% acha que néo e outros 25%

desconhece a area e acha necessario averiguar para o ambito laboral da A3S;

* Na pratica de Gestdo da Formacdo, 50% dos colaboradores considera que tem
conhecimentos, 0s outros 50% totais acham necessario averiguar mais sobre a pratica,

mas metade conhece a préatica e outra metade ndo conhece;

* A pratica de Gestdo Administrativa, 75% dos colaboradores conhece a pratica e apenas
25% desconhece, sendo que acha desnecessario 0 seu conhecimento para o ambito laboral
da A3S;

* As praticas de Legislacdo Laboral e Desvinculacéo, tiveram 100% de concordancia
dos colaboradores, em que tém conhecimento, mas acham necessario averiguar mais

sobre a prética;
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* A pratica de Marketing Interno/ Employer Branding, € uma area na sua maioria
conhecida pelos colaboradores (75%), sendo que apenas 50% acha necessario averiguar

mais sobre a pratica e 25% desconhece e acha necessario averiguar mais;

* As praticas de Comunicagdo organizacional e Cultura e Clima organizacionais, tem
a mesma percentagem de respostas, sendo que os colaboradores conhecem todos as
praticas (100%) mas a maioria, 75%, considera necessario averiguar mais sobre as

praticas;

* O mesmo acontece com as praticas de Sistemas de Recompensas/ Beneficios e
Sistemas de Informacédo de GDRH, em que apenas 50% dos colaboradores conhece as
praticas, 75% considera necessario averiguar mais sobre as préaticas, no entanto, 25%

considera que nédo seja adequado ao contexto laboral da A3S.

Se desejar, adicione alguma prética que ache pertinente para a sua formacgé&o, no &mbito da drea de
Recursos Humanos.

2 respostas

lideranca

Destaco a comunicagdo organizacional como particularmente relevante para nés trabalharmos; e
acrescentava as questdes da diversidade e incluséo :)

Figura 20: Questdo 2 - Respostas obtidas - Necessidades de formagéo

Anélise: Apenas 50% dos colaboradores responderam a esta questdo. Mencionaram
areas como a lideranca e a comunicacdo organizacional (area mencionada na questdo
anterior). A area de Diversidade e inclusdo inclui-se na questdo n.° 4, sendo uma area
mais dentro da area de Economia Social, apesar de ser trabalhada nos Recursos Humanos,
em mdltiplos processos (aqui verifica-se como 0s recursos humanos e a economia social

estdo interligados.

Acha importante a divulgagéo deste tipo de agoes de formagao para os associados A3S, mesmo
sendo focado no dmbito laboral?

4 respostas

® Sim
® Nao

Figura 21: Questao 3 - Gréfico de Resultados - Necessidades de Formagao
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Anadlise: Pelo facto de haver 100% de concordancia com os colaboradores da A3s, foi,
também, divulgado este inquérito de diagndstico aos restantes associados. Seguir-se-a as

respetivas respostas, a parte.

Adicione outras areas que ache pertinente para a sua formagéo, enquadrando o seu ambito laboral
(pode adicionar qualquer area)

4 respostas

comunicagdo
Metodologias de facilitagédo

Reforgo de métodos e técnicas de investigacéo; criagdo e tratamento de bases de dados; marketing e
comunicagdo externa

Igualdade de Género
Inclusdo socio laboral

Figura 22: Questao 4 - Respostas obtidas - Necessidades de Formagao

Anélise: 100% dos colaboradores acrescentaram outra area que acham pertinente ter para
a sua formagdo. Verifica-se que as areas mencionadas sdo area relacionadas com a
Economia Social (como € o caso da inclusdo socio laboral e igualdade de género),
metodologias de trabalho (facilitacdo, técnicas de investigacdo, base de dados...). Sobre
a area de comunicacdo, é uma area também trabalhada nos recursos humanos, talvez tenha
sido colocada aqui porque € uma area pertencente a psicologia, e pode ter sido

mencionado nesse ambito.

Conclui-se que 100% dos colaboradores ndo dominam nenhuma &rea de RH e apenas
quatro praticas de recursos humanos foram consideradas “desnecessarias” para os
ambitos laborais da A3S, com uma percentagem de 25%. Estas areas sdo: Gestdo
administrativa, Marketing Interno/ Employer Branding, Sistema de recompensas/
beneficios e sistemas de informacéo de RH. As areas que vao estar no plano de formagao
da A3S de 2022 sdo as areas de Legislacdo Laboral e de Desvinculacéo.

Nota importante: Foi elaborado este questionario para os Associados/as A3S.

A primeira observagéo verificada é que, dos 12 e-mails enviados aos associados, com um
prazo de 10 dias para o preenchimento do questionario, apenas obtivemos 4 respostas, e
duas resposta via e-mail, ao qual os/aa associados/aa se manifestaram com um

agradecimento pela iniciativa de os/as consultar, no entanto, ndo se sentiam confortaveis
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a participar pela distancia que atualmente sentem ou por enviesar respostas mais na
vertente pessoal em vez de vertente associativa. E de mencionar que o e-mail enviado aos
associados/as, mencionava que o preenchimento deste questionario era de caracter

facultativo.

Figura 23: Questdo 1 - Gréfico de Resultados - Necessidade de Formagao - Associados

Analisando as 4 respostas obtidas, especificamente de cada pratica de Recursos Humanos:

* Na sua maioria, sobre as praticas de RH apresentadas, 25% das respostas considera
desconhecimento pela pratica e acha desnecessaria no ambito laboral A3S. Apenas as
areas de Gestdo administrativa, Legislacdo Laboral, Sistema de
Recompensas/Beneficios e Desvinculagéo é que apresentam uma percentagem superior,
de 50%.

* Em oposicdo, apenas 4 praticas aparentam ser dominadas, por apenas 25% dos
inquiridos, nomeadamente as praticas de Recrutamento e Selecdo, Acolhimento e

Integracdo, Gestdo de Formacao e Cultura e Clima.

* As praticas que os/as associados/as acham mais pertinentes de serem averiguadas para
0 ambito laboral da A3S sdo Definicdo e Analise de Fungdes (50%), Gestdo do
Desempenho (50%), Marketing Interno/Employer Branding (50%0) e Sistemas de

Informacéo de Recursos Humanos (50%b).

Sobre a questao “Se desejar, adicione alguma pratica que ache pertinente para a sua

formacéo, no &mbito da area de Recursos Humanos, 100% néo respondeu.

Sobre a questao:
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Acha importante a divulgacao deste tipo de agdes de formagao também para os associados
A3S, mesmo sendo focado no @mbito laboral?

4 respostas

® Sim
@ Nao

Figura 24: Questao 3 - Gréfico de Resultados - Necessidade de Formagao - Associados

Apenas 75% dos associados acha pertinente que este tipo de acdes de formacgéo seja

partilhado também para 0s mesmaos.

E, por ultimo, sobre a possibilidade de adicionar outros temas para formacao,
enquadrando o &mbito laboral da A3S, obteve-se duas respostas viaveis: Gestdo da
qualidade/normativos e sistemas integrados de gestdo, e ainda gestao de tempo. As outras

duas respostas ndo foram consideradas [N/A e (em branco)]
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Apéndice X — Resultado da Reunido de equipa sobre Sistema de

Recompensas/ Beneficios

Aplicabilidade do
Work-life balance nos
colaboradores da

A3S:

Trabalho
considerado

“gratuito”

Riscos de manter o

posto de trabalho

Dificuldades

Consideram que ndo existe a
100%... apenas concordam
com a flexibilidade, quando
necessario, em ajustar o
trabalho as necessidades
emergentes da vida pessoal
(resisténcia com o termo)
Quando ha uma dedicacgdo

por parte da equipa em fazer

candidaturas que,
posteriormente nao
conseguem angariar

Dificuldades em garantir
uma continua

sustentabilidade laboral
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Riscos

Os colaboradores mencionam
que estdo num ponto de burn-
out, e que, se assim néo for,
nédo adquirem
sustentabilidade laboral, e que
pdem em risco o seu local de

trabalho.

Trabalham mais do que as 8h

de trabalho diarias,

desmotivam-se  por  ndo

atingir resultados.

Riscos de Burn-Out
Caso saia algum colaborador,
dessa

risco de perda

sustentabilidade



Apéndice Xl - Resultados obtidos do questionario de Cultura

organizacional

Instrumento OCAI — “Organizational Culture Assessment Instrument”, desenvolvido por
Cameron e Quinn (2011)

Tipos de cultura — Modelo de Charles Handy, de 1978

Observacodes: dos 4 questionarios realizados, 1 deles ficou “Nao-viavel” por ndo cumprir
as regras de somatorio por questdo. Desta forma, pode-se verificar um enviesamento de
resultados de 25%.

Resultados a considerar:
Eixo 2 |

Eixo 2 | _
) Eixo 1 | Foco no
Eixo 1 | Foco no N _ .
o Adocrac ) Merca Estabilida Hierarqu inteiror e
Flexibilida exterior e

ia do de e ia na

de diferenciag

. Controlo Integrag
ao .
ao

Colaborador

4,5
es (Cultura 3,06 1,28 0,94 .
atual)
Colaborador 47
es (Cultura 2,56 0,94 1,72 8’
desejada)

Tabela 13: Quadro da média gerada - Questionarios Cultura A3S
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Colaboradores - Cultura atual versus desejada

==@==Colaboradores (Cultura atual) Colaboradores (Cultura desejada)

Eixo 1 | Flexibilidade
7,00
6,00
5,00
4,00
J3,00
2,00
1,00 @

Adocracia

[ ]
Eixo 2 | Foco no inteiror e

na Integracao

Eixo 2 | Foco no exterior e
diferenciacdo

Hierarquia Mercado

Eixo 1 | Estabilidade e
Controlo

Figura 25: Grafico de analise - Questionarios da Cultura da A3S

Com estes resultados, verifica-se 0s seguintes aspetos:

* A tipologia de cultura com mais pontuacdo € a cultura de cla, sendo no campo do atual,

seja no desejado:

Esta cultura normalmente classifica-se como sendo uma cultura em gue os trabalhadores
tém muitas caracteristicas em comum. A prioridade da organizacdo para estes
trabalhadores foca-se na tarefa de construir e manter a sua cultura forte e garantir o seu
bem-estar. Existe um ambiente de trabalho harmonioso, tranquilo, com liberdade e
confianca para exercerem as suas funcdes. A lideranca é caracterizada pela procura

constante de feedback e a organizacdo prioriza a formacao dos seus trabalhadores.

* Verifica-se que existe um foco da dimenséo da flexibilidade, em que se verifica uma
atitude que se adapta rapidamente nas mudancas. Existe uma centralizagcdo nas pessoas e
nas atividades, em vez da estrutura, procedimentos e planos, sendo que nunca se pode

prever e controlar tudo.

* A Dimensdo que diz respeito a orientagdo das tomadas de decisdo, é centrada no

desenvolvimento, colaboragéo, integracéo de atividades e coordenacéo.
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E de referir que o segundo tipo de cultura com mais pontuacio, é a de adocracia, que me
mantém a descricdo no foco da dimenséo da flexibidade, mas verifica-se 0 oposto na
tomada de decisao, sendo focada mais para a diferenciacéo e olhar para o mercado, com
uma visdo mais competitiva. Verifica-se aqui uma contradicdo, pretendo que sejam

valores diminuidos no &mbito do desejado.

Pode-se concluir, cruzando os dois modelos de cultura/clima estudados (Modelo de
Charles Handy de 1978, e o Modelo de Cameron e Quinn, de 1983), ambos apontam para

multiplos aspetos comuns como:

* 0 foco para uma cultura enriquecida pelos lagos na equipa;
« feedback constante;

« grande nivel de flexibilidade e confianga;

* privilegiar a aquisicao de competéncias

Logo, verificou-se uma corroboracdo no uso deste instrumento para a descricao efetuada
no Manual de GDRH da A3S.
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Apéndice XII - Guiédo de Entrevista— DAF’S A3S

Objetivo: Identificar e caracterizar as fungdes da A3S
Datas: 4, 5 e 7 de abril de 2022

Entrevistados(as): Carlota Quintdo; Edgar Azevedo; Filipa Cabral da Rocha; Joana

Marques

Denominacéo da fungéo

O que faz? Como faz? Porque faz? Que se lhe exige?

Consegue fazer um enquadramento do que faz, dentro da organizacéo?

Qual é a area que trabalha?

Consegue dar uma designacao a sua funcao?

O que é para si o trabalho de dia-a-dia?

Quais séo as suas prioridades?

Quais séo as principais tarefas da sua funcéo?

Qual é o grau de importancia que classifica a sua funcdo dentro da organizacao?

Qual é o grau de autonomia que classifica a sua funcdo dentro da organizacéo?

Conhecimentos, QualificacGes e experiéncia profissional

Qual considera ser o grau de habilitacdes literarias adequada ao bom desempenho da
funcao?

Quais considera ser as experiéncias profissionais adequadas ao bom desempenho da
funcdo? Em que contextos anteriores?

Qual foi o tempo médio para adaptacdo a sua atual funcéo?

Quanto tempo acha que um novo colaborador se adaptara a mesma funcéo?

Quais séo as competéncias-chave para o seu dia a dia?

Que competéncias técnicas acha que o seu substituto deve possuir?

Quais as softskills mais importantes para a sua area de trabalho?

Pensa numa situacdo em que tenhas revelado um desempenho particularmente
eficaz: O que aconteceu de extraordinario (fora do habitual) que conduziu ao bom

desempenho descrito?
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Pensa numa situacdo particularmente dificil durante o desempenho das tuas fungdes?
O que aconteceu? Como foi ultrapassado o problema? Trata-se de um problema
recorrente na organizagdo?

Considera que existem critérios de elegibilidade para o executar da sua funcéo? Quais?
A nivel de avaliacdo de desempenho, quais sdo os indicadores para avaliar o bom
desempenho na sua funcao?
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Apéndice XIIl - Manual de GDRH da A3S (Versdo Final

Implementada)

Manual de Gestao e
Desenvolvimento
de
Recursos
Humanos

" .
R

PESSOAS
a primazia da Economia Soc l da Gestao
Desenvol vimento de Recursos Humanos

M\ r**’}‘ft

Associacao A3S | 2022
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Manual de Gestao e
Desenvolvimento de
Recursos Humanos

Associacao A3S | 2022

Autoria:

Recursos Humanos - Associacao A3S

Aprovacgao:
Assembleia Geral

Direitos de autor e confidencialidade:

O Contetdo deste documento nao pode ser
reproduzido sem a devida autorizacdo. Todos os
direitos pertencem a Associagao A3S © 2022

Design:
Catia Correia - Canva

Papel:

Este manual, caso impresso, é oriundo de
materiais reciclados, de florestas sustentaveis ou
outras fontes controladas certificadas pelo Forest
Stewardship Council (FSC)
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- Identidade e Propdsito da Associacao A3S
- Organograma Organizacional

- Definicao e Analise de Funcdes (DAF's)
- Recrutamento e Selecao

- Acolhimento e Integracao

- Gestao do Desempenho

- Gestao de Carreiras

- Gestao da Formacao

- Sistema de Recompensas/ Beneficios

» Cultura e Clima organizacionais

- Sistemas de Informacao de GDRH

- Desvinculacao
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Identidade e Propaosito

- —
- Missao
(E o propésito da organizagao existir, é a sua razao de ser. Quem somos e o
que fazemos. Normalmente uma frase.)

Promover o empreendedorismo social de base coletiva e a
sustentabilidade da Economia Social

- Visao
(E a situagdo em que a organizacdo deseja chegar no futuro. Serve de

iy
motivacao organizacional) W b / ’,

Contribuir para a consolidacao de alternativas de g o
desenvolvimento sustentaveis, mais justas, equitativas e

participativas

- Valores

(Sao os ideais de atitude, comportamento e resultado que devem estar presentes
nos(as) colaboradores(as) e nas relacoes com os stakeholders)

A) Democracia participativa e corresponsabilizacdo das
pessoas e organizacoes;
B) Transparéncia na prestagao de contas sociais, ambientais

e econdmicos;

C) Coeréncia entre a intervencdo e o ideario da economia
social e solidaria;

//j D) Trabalho digno em contextos qualificantes e
empoderadores;

E) Pensamento critico na construcao de alternativas;
F) Lealdade e confianca nas relacbes com as diferentes
pessoas e organizac¢des
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Organograma

(é um gréfico que representa visualmente a estrutura organizacional de
uma instituicdo ou empresa. O principal propésito deste modelo
estrutural é apresentar a hierarquizagdo e as relagdes entre os diferentes
setores da organizagao.)

ﬂ Sendo uma Associagao, o Organograma deve conter a
A atividade associativa. Existe um elevado grau de
9 descentralizacdo de autoridade e reconhece-se a posicao da
QAQAQ Assembleia Geral para tomada conjunta de decisdes, que
wr e T podem influenciar a parte laboral.

OrganogramaA3S

Inclusao
sécio laboral
de pessoas
em situacdo de
vulnerabilidade

Gestao
financeira ) ‘
. . '
DS ' Capacita¢ao das
- . organizagoes e
e das pessoas de
- o "o economia socl:
Gestao o
recursos
humanos
. y.'. $ 7' .
P . Artee
) *'inclusao
.
Gestao ;
administrativa o
.
- . .
A e
! . * Educagao e
. cooperagdo para o
. - . . desenvolvimento
Comunicagao Ve .
externa

Educacdo e
formacao

Trabalho em
rede, parceriase:
disseminacao de
conhecimento

” gariagéo/ ]
Candidaturas||
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Definicao e Analise de Funcoes
DAF's

(E um processo sistematico e estruturado que consiste no estudo das
funcoes inerentes a organizacgao, através de uma recolha de informacao
sobre o contetdo e contexto circundante.)

DAF's A3S

- Apoio a Gestao Administrativa

- Apoio a Gestao e Desenvolvimento de Recursos Humanos;
- Apoio a Gestao e Organizacao Executiva;

- Apoio a Gestao Financeira

- Avaliador(a)

- Formador(a)/Consultor(a)

- Gestor(a) de Projetos Sociais;

- Investigador(a) Social

(Segue abaixo as DAF's da A3S)
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la3s

Descrigcao e Analise de Fungdes

Identificacdo da Fungdo A3S Referencial

Classificagdo Portuguesa das Profissdes

Apoio a Gestdo Administrativa 3343.0

Objetivo da fungdo

Garantir toda a organizagdo documental e administrativa

Responsabilidades da Funcdo

e Gestdo da correspondéncia virtual (e-mail) e outras;

* Marcagdo de reunides e gestdo da calendarizagdo A3S;

* Monitorizagdo dos prazos de candidatura ou finalizagdo de projetos e de outras valéncias
legais;

e Estabelecer contacto recorrente com a equipa A3S, no que toca a atualizagdo das
atividades organizacionais;

* Programar e efetuar marcagdo de viagens, transporte e alojamento;

* Apoiar na preparacao de candidaturas, orgamentos e manutengdo de despesas;

e Preparar relatérios de assembleias gerais, atas, entre outros documentos necessdrios,
utilizando estenografia ou equipamento especializado de escritério.

Conhecimentos, Qualificagbes e experiéncia profissional

HabilitagGes Literdrias Area de Conhecimento

122 ano ou superior Gestdo administrativa; Secretariado.

Conhecimento de Linguas Estrangeiras

Inglés

Conhecimentos Profissionais, qualificagdes e certificados

Diploma nivel 4 ou superior

Experiéncia profissional minima/desejavel

Nao necessita

Perfil de Competéncias, capacidades e aptidoes

Competéncias Transversais Competéncias Especificas

* Etica

* Gestdo de Relacionamentos
* Comunicacdo

* Diversidade e Inclusao

e Avaliagdo Critica

* Visdo de negocio

* Trabalho em Equipa

* Autonomia

¢ Pensamento Estratégico
¢ Gestdao de Tempo

¢ Organizacgdo

* Responsabilidade
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ASSOCIACAQO A3S

la3s

Critérios de Elegibilidade

* Conhecimentos da Area da Economia Social

* Dominio do Microsoft Office

* Disponibilidade de Teletrabalho a 100%

* Disponibilidade de deslocagdo (se necessario)

Indicadores de Desempenho

Contribuir para o bom desempenho organizacional que lhe

CUEE e foi atribuido individualmente

Organizagdo administrativa e Gestdo de

Objetivos E ifi o .
Jetives Especificos tempos/calendarizagdo de atividades.

Instrumentos de Medida Feedback avaliativo

Validagao

Responsavel Data de Validagdo

S
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Descricdao e Analise de Fungdes

Identificacdo da Fun¢do A3S Referencial
Classificagdo Portuguesa das Profissdes
2423.0

Apoio a Gestdo e Desenvolvimento de RH

Objetivo da fungdo

Ser o equilibrio entre os interesses dos colaboradores e o interesse da organizagdo.

Responsabilidades da Fungao

» Garantir o conhecimento das politicas, praticas e instrumentos de gestdo e
desenvolvimento de recursos humanos da A3S e a sua plena utilizacdo;

¢ Estudar e analisar o Manual de Gestdo de Desenvolvimento dos Recursos Humanos da
A3S, e utilizd-lo sempre que necessario como instrumento de apoio;

¢ Aconselhar e executar o processo de recrutamento e selecdo, e acompanhar o
acolhimento e integragao;

¢ Garantir que a legislacdo laboral é corretamente aplicada;

* Certificar que é executado o levantamento de necessidades de formagdo e respetivo
planeamento de formacdo;

* Preparar informacdo profissional ou trabalhar em sistema de classificacdo de profissées;
¢ Conceber informacdo necessaria para o desenvolvimento da gestdo do desempenho;

Conhecimentos, Qualificages e experiéncia profissional
HabilitagGes Literarias Area de Conhecimento

Recursos Humanos;
Psicologia.

Nivel 6 ou superior

Conhecimento de Linguas Estrangeiras

Inglés

Conhecimentos Profissionais, qualificacdes e certificados

Diploma nivel 6 ou superior

Experiéncia profissional minima/desejavel

Nao necessita

Perfil de Competéncias, capacidades e aptiddes

Competéncias Transversais Competéncias Especificas
* Etica * Pensamento Estratégico
¢ Gestdo de Relacionamentos e Lideranca
* Comunicagdo * Credibilidade
* Diversidade e Inclusado * Construgdo de competéncias
e Avaliacdo Critica * Promo¢do da mudanga
¢ Visdo de negdcio * Inovacdo e Integracdo
¢ Trabalho em Equipa * Promotor de tecnologias
* Autonomia
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ASSOCIACAO A3S

Critérios de Elegibilidade

e Conhecimentos da Area da Economia Social

* Dominio do Microsoft Office

* Disponibilidade de Teletrabalho a 100%

* Disponibilidade de deslocagdo (se necessario)

Indicadores de Desempenho

Contribuir para o bom desempenho organizacional que lhe

DIR[0 R R T foi atribuido individualmente

Reestruturacdo e formalizagdo dos processos de Recursos

Objetivos Especifi
jetivos Especificos HuManos

Instrumentos de Medida Feedback Avaliativo

Validagao

Responsavel Data de Validagdo

Y
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la3s

Descri¢dao e Analise de Fungdes

Identificagdo da Fungdo A3S Referencial
Classificacdo Portuguesa das Profissdes
2421.0

Apoio a Gestdo e Organizagdo Executiva

Objetivo da fungao

Estruturar a operagdo do trabalho de acordo com a identificagdo e propdsito organizacionais

Responsabilidades da Funcdo

¢ Apoiar, incentivar e desenvolver os objetivos, estratégias e planos, com uma utilizagdo dos
recursos da Associagdo para satisfazer os clientes/parceiros;

* Desenvolver solugdes para problemas (sejam estes de clientes, parceiros ou stakeholders);
* Analisar, avaliar e debater os sistemas da organizacdo;

* Saber executar estudos de trabalho através de graficos de fluxos, registos, relatorios,
manuais e descri¢des;

* Revisdo de metodologias, alterar formas de trabalho, ajudar a redefinir as DAF (Descrigdo
e Anadlise de Fung¢des) e resolver problemas organizacionais;

¢ Formular instrugdes, manuais de procedimentos e outros documentos necessarios para a
A3S;

* Capacidade de motivar e mover os colegas de equipa a atingir melhores resultados de
produtividade e maior engagement com a associagao.

Conhecimentos, Qualificacdes e experiéncia profissional
Habilitagbes Literarias Area de Conhecimento

Sociologia; Gestdo; Psicologia; Recursos

Nivel 6 ou Superior
Humanos

Conhecimento de Linguas Estrangeiras

Inglés

Conhecimentos Profissionais, qualificagdes e certificados

Diploma nivel 6 ou superior

Experiéncia profissional minima/desejavel
* Experiéncia anterior na Gest3o de uma organizacgdo de Economia Social/Associa¢do
Ou
* Conhecimentos da Gestdo atual da organizagdo/associagdo (promogdo)
Perfil de Competéncias, capacidades e aptidoes

Competéncias Transversais Competéncias Especificas
. Etica e Lideranca
~ . ¢ Inteligéncia Emocional
¢ Gestdo de Relacionamentos « Resiliancia

¢ Comunicagdo

¢ Diversidade e Inclusdo
* Avaliacdo Critica

* Visdo de negdcio

¢ Trabalho em Equipa

e Autonomia

¢ Autoconhecimento

* Resolugao de Problemas
* Pensamento Estratégico
* Promogao da mudanga
* Inovacao e Integra¢ao
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ASSOCIACAO A3S

la3s

Critérios de Elegibilidade

« Conhecimentos da Area da Economia Social

* Dominio do Microsoft Office

e Disponibilidade de Teletrabalho a 100%
 Disponibilidade de deslocagdo (se necessario)

Indicadores de Desempenho

Contribuir para o bom desempenho organizacional que Ihe

Objetivos Organizacionais foi atribuido individualmente

Objetivos Especificos Garantir uma boa gestdo e estratégia para futuro

Instrumentos de Medida Feedback Avaliativo

Validagao

Responsavel ~
P v Data de Validagao

S
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Descrigao e Analise de Funcgdes

Identificagdo da Fungdo A3S Referencial

la3s

Classificacdo Portuguesa das Profissdes

Apoio a Gestdo Financeira 3313.1

Objetivo da Fungdo

Organizagdo de contas, faturas e pagamentos.

Responsabilidades da Fun¢ao

* Realizar a recolha da manutengdo de despesas efetuada mensalmente;

¢ Conferir a visdo geral das despesas A3S (pagamentos e recebimentos);

* Elaborar ordens de pagamento;

* Conferir a existéncia de folhas de caixa;

» \erificar periodicamente se os valores de caixa coincidem com os valores registados no
programa utilizado;

e Ser portador(a) de autorizagdo para lidar com questdes bancdrias, como depdsitos,
levantamentos, pagamentos e outras questdes;

e Autorizar despesas;

» Autorizar outras operacdes financeiras de acordo com os parametros definidos pela A3S;
¢ Ajudar na realizagdo no fecho mensal (Processamento de saldrios) e anual (Balancete).

Conhecimentos, Qualificagoes e experiéncia profissional

HabilitagGes Literdrias Area de Conhecimento

Técnico de Contabilidade; Contabilidade;

Nivel 5 ou Superior .
P Gestdo de Empresas; Gestdo; Economia

Conhecimento de Linguas Estrangeiras

Inglés

Conhecimentos Profissionais, qualificagbes e certificados

Diploma nivel 5 ou superior

Experiéncia profissional minima/desejavel

Ndo necessita

Perfil de Competéncias, capacidades e aptiddes

Competéncias Transversais Competéncias Especificas

« Etica

¢ Gestdo de Relacionamentos
* Comunicac¢do

* Diversidade e Inclusdo

* Avaliacdo Critica

¢ \Visdo de negdcio

¢ Trabalho em Equipa

¢ Autonomia

¢ Pensamento Estratégico
e Credibilidade

* Capacidade de Anélise

* Gestdo de Prioridades

* Inovagao e Integragao

e Contabilidade

e Trabalhar sobre Timings
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ASSOCIACAQ A3S

Critérios de Elegibilidade

e Conhecimentos da Area da Economia Social

* Dominio do Microsoft Office

¢ Conhecimentos do TOC online

* Disponibilidade de Teletrabalho a 100%

* Disponibilidade de deslocagdo (se necessario)

Indicadores de Desempenho

Contribuir para o bom desempenho organizacional que lhe

EEIEE QO foi atribuido individualmente

Garantir a gestdo do fundo de caixa e gestdo financeira

Objetivos Especificos basica

Instrumentos de Medida Feedback Avaliativo

Validagao

R avel ~
esponsave Data de Validagao

S
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la3s

Descricao e Anadlise de Fungoes

Identificagdo da Funcdo A3S Referencial
Avaliador(a) Decreto Regulamentar n2 2/2010, de 23/06
Objetivo da Fungdo
Executar atividades de avaliagdo de projetos nas areas socias.

Responsabilidades da Fun¢do
* Participar na concegdo, desenvolvimento e execugdo de projetos de investigagado e

intervengao;

dinamicas de grupo, etc...)

questao;

¢ Recolher toda a informacgdo relevante para o efeito de avaliagao;
* Criagdo e utilizagdo de instrumentos de recolha de informacdo (entrevistas, inquéritos,

* Saber avaliar o envolvimento e a qualidade cientifico-metodoldgica do projeto em

* Preparagdo e criagdo de um relatdrio avaliativo de valor;

* Avaliar de que modo todo e qualquer tipo de manifestagdo da atividade humana influencia
e depende de condigdes socioculturais existentes;

¢ Estudar de que modo os comportamentos, as atividades e as relacées dos individuos e
grupos se integram num sistema de organizagdo social.

Conhecimentos, Qualificagdes e experiéncia profissional

Habilitagbes Literdrias

Area de Conhecimento

Nivel 6 ou Superior

Sociologia; Ciéncias Sociais; Politicas Sociais;
Psicologia;

Conhecimento de Linguas Estrangeiras

Inglés

Conhecimentos Profissionais, qualificacdes e certificados

Diploma nivel 6 ou superior

Experiéncia profissional minima/desejavel

Experiéncia profissional anterior valorizada em fung¢des similares

Perfil de Competéncias, capacidades e aptidoes

Competéncias Transversais

Competéncias Especificas

* Etica

* Gestdo de Relacionamentos
¢ Comunicagdo

¢ Diversidade e Inclusao

» Avaliacdo Critica

 Visdo de negdcio

* Trabalho em Equipa

e Autonomia

e Lideranca

¢ Pensamento Estratégico

» Gestdo de Conflitos/crises
* Persisténcia

¢ Credibilidade

¢ Inovagao e Integragao

¢ Capacidade de Analise

¢ Trabalhar sobre Timings

* Inteligéncia Emocional

* Observacdo critica
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ASSOCIACAO A3S

Critérios de Elegibilidade

e Conhecimentos da Area da Economia Social

* Dominio do Microsoft Office

* Metodologia de Projeto de Intervengado

e Disponibilidade de Teletrabalho a 100%

* Disponibilidade de deslocagdo (se necessario)

Indicadores de Desempenho

Contribuir para o bom desempenho organizacional que Ihe

lellziies Ol 2 oS foi atribuido individualmente

Utilizar métodos de modo qualitativo e quantitativo para

Sl e il verificar o cumprimento dos objetivos de Projeto Social

Instrumentos de Medida N2 de Relatdrios;

Validagao

R jvel
esponsave Data de Validagao

S S
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la3s

Descrig¢dao e Analise de Fungoes

Identificagdo da Fungdo A3S Referencial
Classificacdo Portuguesa das Profissdes
2359; 2632.1;

Formador(a)/ Consultor(a);

Objetivo da Funcao

Dominio de técnicas para transmissdo e instrugdo de competéncias/conhecimentos

Responsabilidades da Fungao

¢ |dentificar as necessidades e requisitos de formagdo/Consultoria;
* Desenvolver e conduzir programas de formacdo/Consultoria;
* Criagdo de contetdos para a formagdo/Consultoria (Manuais; auxilios visuais; sumarios
desenvolvidos; etc...);
* Planear, preparar e ministrar as sessdes;
¢ Dinamizar as atividades dos formandos, promovendo pesquisas individuais, autoformacao,
trabalhos em equipa e debates;
* Avaliar os resultados da qualidade e eficacia da formagdo/consultoria
¢ Reconhecer as particularidades individuais e grupais, sendo dinamizador da aprendizagem
coletiva e mantendo a motivagao grupal;

Especificamente de Consultoria:
* Possuir a capacidade de ser-se extremamente especifico, e saber entrar dentro do
contexto;
¢ Saber identificar o problema e langar propostas de agio para o resolver;
* Nunca garantir que os resultados esperados sdo atingidos pois normalmente o produto da
consultoria é intangivel.

Conhecimentos, Qualificagdes e experiéncia profissional

Habilitagbes Literdrias Area de Conhecimento
Sociologia; Ciéncias Sociais; Politicas Sociais;
Nivel 6 ou Superior Ciéncias da Educacéo; Psicologia; Recursos
Humanos;

Conhecimento de Linguas Estrangeiras

Inglés

Conhecimentos Profissionais, qualificagoes e certificados

Diploma nivel 6 ou superior

Experiéncia profissional minima/desejavel

Experiéncia profissional anterior valorizada em funcoes similares

Perfil de Competéncias, capacidades e aptidées

Competéncias Transversais Competéncias Especificas

¢ Lideranga

* Etica * Abertura Social

* Gestdo de Relacionamentos » Capacidade de Andlise e sintese

e Comunicagao * Planificagdo e Organizagdo

¢ Diversidade e Inclusdo ¢ Credibilidade

* Avaliagdo Critica * Inovacgio e Integragao

* Visdo de negdcio * Capacidade de tomada de decisdao

* Trabalho em Equipa e Criatividade

e Autonomia ¢ Inteligéncia Emocional
* Observagdo critica
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ASSOCIACAQO A3S

la3s

Critérios de Elegibilidade
* Conhecimentos da Area da Economia Social (Nivel avancado)
* CCP Certificado pela DGERT
¢ Dominio do Microsoft Office
* Disponibilidade de Teletrabalho a 100%
* Disponibilidade de deslocagdo (se necessario)
Indicadores de Desempenho

Contribuir para o bom desempenho organizacional que lhe

Objetivos Organizacionais foi atribuido individualmente

Objetivos Especificos Ser um facilitador(a) de aprendizagem e agente de mudanga;

N.2 A¢bes de formagdo; N2 de Consultorias; Inquéritos de

Inst tos de Medi N .
nstmentosideiiedida Satisfagido dos formandos/Clientes;

Validagao

Responsavel Data de Validagdo

S

45



Descri¢dao e Analise de Fungdes

Identificagdo da Fungdo A3S Referencial

Classificacdo Portuguesa das Profissdes
N/A

Gestor(a) de Projetos Sociais

Objetivo da Fungio

Controla e executa o projeto, analisando a Sociedade-alvo, conduzindo-o ao sucesso.

Responsabilidades da Fun¢do

e Visualizar as possiveis candidaturas a projetos sociais cofinanciados;

» Gerir o cronograma do projeto, garantindo a finalizacdo do mesmo no prazo previsto;

* Garantir se a A3S tem os recursos disponiveis para a gestdo do cronograma;

¢ Prever e gerir percursos criticos no decorrer do projeto social;

* Gerir o ambito do projeto, garantindo junto dos Stakeholders, que este esta a ser realizado e sera
entregue da forma que foi inicialmente aprovado;

¢ Garantir a transparéncia no que toca a troca de informagdes entre stakeholders;

¢ Desenvolver as métricas para acompanhamento e avaliagdo do projeto social, caso necessario;

* Interpretar os resultados obtidos tendo em conta os elementos fornecidos por outros investigadores
que trabalham em dominios conexos;

¢ Elaborar documentos e estudos cientificos de modo a serem utilizados pelos governantes, outros
decisores politicos e sectores econdmicos interessados na resolu¢ido de problemas sociais.

Conhecimentos, Qualificagdes e experiéncia profissional
Habilitagbes Literdrias Area de Conhecimento
Sociologia; Politicas Sociais; Psicologia;
Assisténcia Social;

Nivel 6 ou Superior

Conhecimento de Linguas Estrangeiras

Inglés

Conhecimentos Profissionais, qualificagdes e certificados

Diploma nivel 6 ou superior

Experiéncia profissional minima/desejavel
¢ Experiéncia anterior em Gest3o de Projetos Sociais de uma organizagdo de Economia
Social/Associacdo

Ou
» Conhecimentos da Metodologia da Gestdo de Projetos atual da organizagdo/associa¢io
(promogéo)

Perfil de Competéncias, capacidades e aptidoes

Competéncias Transversais Competéncias Especificas

¢ Negociagao

« Etica e Lideranca

e Gestao de Relacionamentos * Pensamento Estratégico

¢ Comunicagdo * Gestdo de Conflitos/crises

 Diversidade e Inclusdo * Persisténcia

¢ Avaliagdo Critica ¢ Credibilidade

* Visdo de negdcio * Capacidade de Andlise

¢ Trabalho em Equipa ¢ Trabalhar sobre Timings

e Autonomia * Inteligéncia Emocional
¢ Observacdo critica
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Critérios de Elegibilidade

* Conhecimentos da Area da Economia Social

¢ Dominio do Microsoft Office

* Metodologia de Projeto de Intervencgdo e Investigacdo Cientifica
* Disponibilidade de Teletrabalho a 100%

* Disponibilidade de deslocagdo (se necessario)

Indicadores de Desempenho

Contribuir para o bom desempenho organizacional que Ihe

Gallves U e el iE foi atribuido individualmente

Objetivos Especificos Garantir a finalizacdo de projetos com Eficiéncia e Eficacia

Instrumentos de Medida Ne de Projetos em vigor/finalizados

Validagao

Responsavel Data de Validagao

S
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Descricdao e Analise de Fungoes

Identificagdo da Fungdo A3S Referencial
Classificagdo Portuguesa das Profissdes
Investigador(a) Social 2632.1;

Decreto-Lei n.2 124/99

Objetivo da Fungdo

Executar atividades de investigagdo e desenvolvimento nas areas socias.

Responsabilidades da Fungdo

* Participar na concegdo, desenvolvimento e execugdo de projetos de investigagdo e
desenvolvimento;

* Coordenar e orientar a execugdo de projetos de investigacdo e desenvolvimento;

* Desenvolver agdes de formagdo no ambito da metodologia de investigagdo;

* Investigar de que modo todo e qualquer tipo de manifestagdo da atividade humana
influencia e depende de condi¢des socioculturais existentes

¢ Estudar de que modo os comportamentos, as atividades e as relages dos individuos e
grupos se integram num sistema de organizagdo social

Conhecimentos, Qualificagdes e experiéncia profissional

Habilitagdes Literarias Area de Conhecimento

Sociologia; Ciéncias Sociais; Politicas Sociais;

Nivel 6 ou Superior
v U super Psicologia;

Conhecimento de Linguas Estrangeiras

Inglés

Conhecimentos Profissionais, qualificagdes e certificados

Diploma nivel 6 ou superior

Experiéncia profissional minima/desejavel

N3o necessita

Perfil de Competéncias, capacidades e aptidoes
Competéncias Transversais Competéncias Especificas
e Lideranca
* Etica * Pensamento Estratégico

* Gestdo de Relacionamentos
e Comunicagao

¢ Diversidade e Inclusao

¢ Avaliacdo Critica

* Visdo de negdcio

* Trabalho em Equipa

* Autonomia

* Gest3o de Conflitos/crises
* Persisténcia

¢ Credibilidade

* Inovagdo e Integracdo

¢ Capacidade de Anadlise

* Trabalhar sobre Timings

* Inteligéncia Emocional

* Observagdo critica
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Critérios de Elegibilidade

* Conhecimentos da Area da Economia Social

¢ Dominio do Microsoft Office

* Metodologia de Projeto de Intervencdo e Investigagdo Cientifica
» Disponibilidade de Teletrabalho a 100%

 Disponibilidade de deslocagdo (se necessario)

Indicadores de Desempenho

Contribuir para o bom desempenho organizacional que |he

ERiSnc e foi atribuido individualmente

Reflexdo sobre os fendmenos que moldam a sociedade e

R criagdo de conteudo cientifico

Instrumentos de Medida N2 de Publicages; N2 de Relatdrios;

Validagao

R avel
esponsave Data de Validagdo

-]
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Definicao e Analise de Funcoes
DAF'S ass

Instrumento
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Descri¢ao e Analise de Fungoes

Identificacdo da Fungdo A3S Referencial

Objetivo da Fungdo

Responsabilidades da Fun¢do

Conhecimentos, Qualificagdes e experiéncia profissional

HabilitagGes Literarias Area de Conhecimento

Nivel 6 ou Superior

Conhecimento de Linguas Estrangeiras

Inglés

Conhecimentos Profissionais, qualificagdes e certificados

Diploma nivel 6 ou superior

Experiéncia profissional minima/desejavel

Perfil de Competéncias, capacidades e aptiddes

Competéncias Transversais Competéncias Especificas

* Etica

¢ Gestdo de Relacionamentos
¢ Comunicagdo

* Diversidade e Inclusdo

* Avaliagdo Critica

* Visdo de negdcio

* Trabalho em Equipa

e Autonomia
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Critérios de Elegibilidade
* Conhecimentos da Area da Economia Social
¢ Dominio do Microsoft Office
* Disponibilidade de Teletrabalho a 100%
¢ Disponibilidade de deslocagdo (Se necessario)
Indicadores de Desempenho

Contribuir para o bom desempenho organizacional que lhe

L0 L foi atribuido individualmente

Objetivos Especificos

Instrumentos de Medida

Validagao

Responsavel Data de Validagdo

S
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Recrutamento e Selecao

- Recrutamento

(Processo de procura e atracdo de candidatos(as) adequados(as) e
suficientes as necessidades da organizagdo -Bihim, 2016)

£ Vs
[yt

S

Recrutamento Externo
(Candidatos(as) disponiveis no mercado)

Recrutamento Interno

(Recrutamento dentro da Organizac¢éo)

Divulgacao da Vaga

A

« IEFP
/ - Recomendagdes de Parceiros;
- Faculdades/Universidades;
- Sites de Emprego;
- Entre outros...

Triagem de CV'’s

Mediante a func¢do a desempenhar:
- Analisar a DAF da funcéo e ver os requisitos exigidos;

- Triagem de CV's através das competéncias;
- Criacdao de base de dados de potenciais candidatos(as)
futuros(as);
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Provas Situacionais

(Ferramentas que podem ser utilizadas para estudar e
desenvolver comportamentos individuais ou de grupo)

Ex. Dinamicas de Grupo; Testes psicotécnicos

- https://pt.testsworld.net/category/testes-de-trabalho

-- Variaveis testes de logica

https://international-iq-test.com/pt/
-- Teste de QI

https://www.assessmentday.co.uk/logic/free/LogicalReasoningTest1

/LogicalReasoningTest1-Questions.pdf

-- Testes de Logica, em inglés

(Recolha de Dados para uma tabela e posterior anélise)

Registo de Ocorréncias

(Registo de quaisquer indicadores de comportamento que
comprometa ou ultrapasse o esperado, suprimindo folhas de
memoéria)

Sera importante definir as seguintes questdes:
- Que ocorréncias registar?

- Quem as vai registar?

- Qual a finalidade?

- Como assegurar o RGPD?

- Qual a designacao deste registo ?

54



Recrutamento e Selecao

- Selecao

(Processo em que as organizacOes selecionam os(as) candidatos(as)
que se adequam ao exercicio da funcao ao qual surgiu o processo de
Recrutamento -Rego, et al., 2015)

A3S - Misto

A A3S privilegia o recrutamento interno, dentro do seu nicleo de
associados, através de contratos de prestacdao de servigos, e, se
possivel, contratos de trabalho sem termo, proporcionando aos
mesmos um maior contacto com a producao de servicos associativos.

O recrutamento externo é, também, estratégia da A3S, de forma a
trazer novos talentos e pensamentos inovadores para dentro da
Associacdo. Para esta metodologia, existe um Guido de Entrevista, o
Registo de ocorréncias (durante o decorrer da entrevista) e, caso seja
necessario, a aplicacao de testes psicotécnicos, disponibilizados em
varias plataformas digitais.

Apbs o processo de triagem de CVs e processo de selecio estarem
concluidos, é dado um feedback a todos os(as) candidatos(as), via
chamada ou e-mail:
- Agradecimento pela candidatura;
Feedback sobre o processo de selecdao: Se foi ou nao
selecionado(a).
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A3S

Instrumentos
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Recrutamento e Selecao

Instrumentos

Cuiao de Entrevista A3S

1.0 que o/a levou a candidatar-se a esta vaga na A3S? Quais foram as suas
motivacgoes?

2. O que sabe/conhece sobre a A3S?

3. Qual é o seu percurso académico/formacgao?

4. Qual é o seu percurso profissional?

5.Qual a sua experiéncia em atividades de investigacdo e estudos? Esta
habituado/a a tratar dados, fazer pesquisas, candidaturas? E sinteses?

6.Domina a lingua inglesa? Introduce Yourself, please.

7.Esta habituado/a a trabalhar com redes sociais, mailing lists e e-mail
institucional? Em que contextos?

8.De que forma foi adquirindo conhecimentos sobre a Economia Social e
Solidaria? e sobre as questdoes da empregabilidade de publicos em
situacao de vulnerabilidade? Com que valores mais se identifica?

9.De todas as fungées que desempenhou, de qual gostou mais?

10.Quais as suas aspira¢des profissionais e os seus projetos para o futuro?

(Davidas/Questoes/ Agradecimentos)
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Triagem Curricular

Nivel de Experiencia

Ano Area de Lingua Entrevista

" . conhecimento profissional na N
Conhecimento  Estrangeira 2 realizada
de E.S. area de E.S.

L ELTET]
Candidatura CLALIELES

Nome Candidatura
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PROVA SITUACIONAL: EXEMPLAR— RECRUTAMENTO E SELECAO - A3S

“Vocé é técnico de RH e trabalha numa empresa Consultora de RH que possui um bom-nome

no mercado, nomeadamente no ano anterior candidatou-se ao prémio de “Responsabilidade

Social”, e ganhou. Este prémio distingue-a das restantes consultoras.

Hoje depara-se perante trés processos de recrutamento e seleccdo para concluir até as 19

horas do presente dia e conclui que apenas podera concretizar um dos processos. Eles sdo:

1.

Cinco operadores de metro.

Situagdo: A empresa Metro garante que sem estes operadores, uma carruagem ndo
funcionard amanh3, instalando assim o caos junto dos utilizadores deste meio de
transporte.

Valor do recrutamento: 3000 euros

Um jurista.

Situacao: trata-se da sua melhor empresa Cliente. Se a resposta ndo for imediata pora
em causa um contrato de recrutamento e selecgdo para 0s proximos cinco anos.

Valor do recrutamento: 1000 euros

Seis operadores fabris.

Situacao: A fabrica Valebrinca é a fornecedora de brinquedos do Hipermercado XPTO
e na época de natal o fornecimento é didrio. A ndo colocacdo imediata destes
operadores na Valebrinca, fard a paragem da linha de montagem de brinquedos para
fornecer o referido hipermercado. Se a Valebrinca ndo fornecer a mercadoria ao XPTO
colocara em risco um volume de negécio no valor de 50 000 euros.

Valor do recrutamento: 2000 euros”

Perante este cenario qual a sua opcdo? Porqué?

Em grupo:

+ Defenda a sua opgdo;
« Justifique a exclusao das restantes duas opgoes;

e Deverd fazer com que o grupo chegue a um consenso;

Dispde de 30 minutos.”
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REGISTO DE OCORRENCIAS — RECRUTAMENTO E SELEGAO - A3S

Nome do(a) candidato(a)

Data 19 Entrevista ‘ /

Hora Entrevista

H

Momento

Responsdvel
pelo Registo

Ocorréncias
Positivas

Ocorréncias
Negativas

Consequéncias
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CONTRATO DE TRABALHO SEM TERMO

Entre:

a Associacdo A3S, com sede em Rua da Vilarinha 876 1° Dto, 4100-512, concelho do

Porto, e NIPC n.° 507878213, representado por Nome, como Primeiro Contraente;

e Nome, com documento de identificagcdo n.° N°, vdlido até dd/mm/mmmm, residente
em Morada, Cédigo Postal., concelho de Concelho e NIF n.° Nomero Fiscal, como

Segundo Contraente;

é livremente celebrado e reciprocamente aceite o presente contrato de trabalho, o

qual se regerd pelas seguintes cldusulcs.

CLAUSULA PRIMEIRA

(Objeto do Confrato)
O Segundo Contraente é admitido ao servico do Primeiro Contraente, & data de data
de admissdo com a categoria profissional de Categoria Profissional, a fim de
desempenhar as funcoes inerentes & mesma e/ou outras, desde que compativeis com

as suas qualificacoes e/ou habilitagdes.

CLAUSULA SEGUNDA
(Tipologia Contratual e Caducidade)

1. O presente contrato tem o seu inicio a dd/mm/aaaa.

2. A Celebracdo do presente contrato justifica-se, nos termos do Art. 140° alinea F -
“Acréscimo Excecional de atividade da empresa” do Cédigo do Trabalho, resultantes

do incremento do volume médio da sua atividade normal.

3. Para rescis@o do presente confrato por iniciativa do Segundo Confraente fica sujeita
a observancia do prazo de aviso prévio previsto no Art. 400° da Lei n.° 7/2009 de 12.02,
e mediante justa causa, nos termos dos Art. 394° e seguintes do Codigo do Trabalho Lei
n.° 7/2009, de 12.02.
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CLAUSULA TERCEIRA
(Local de Prestacdo de Trabalho)
1. O Segundo Confraente exercerd as suas funcdes em regime de teletrabalho,
denominando-se para efeitos legais como o seu local de trabalho, o lugar em Morada,

Cédigo Postal , concelho de Concelho.

2. Segundo a Lei n. °83/2021, de 06 de dezembro, artigo 165.°:
“Considera-se teletrabalho a prestagcdo de trabalho em regime de subordinagdo
juridica do trabalhador a um empregador, em local ndo determinado por este, através

do recurso a tecnologias de informacdo e comunicacdo.”

3. Caso haja necessidade por parte do Segundo Contfraente, de alteragao do local de
trabalho, por tempo determinado ou indeterminado, deve ser comunicado ao Primeiro

Contraente, no prazo mdéximo de 24 horas.

4. O Segundc Confraente encontra-se obrigado a readlizar as deslocacdes inerentes e
necessdrias ao exercicio das suas fungdes, ou indispensdaveis & sua formacdo

profissional.

CLAUSULA QUARTA
(Periodo de Trabalho e Hordrio de Trabalho)
1. Aplica-se o regime de tempo integral, com periodo normal de trabalho de 40 horas
semanais, distribuidas de segunda a sexta, enfre as 8h e as 19h, com duragdo mdxima

didria de 8 horas, e folgas fixas ao fim-de-semana.

2. O Segundo Contraente terd, obrigatoriamente, um periodo de descanso didrio para

refeicdo de 60 (sessenta) minutos.
3. O Segundoc Contraente desde j& presta o seu acordo a que o gozo dos feriados

facultativos seja observado em qualquer outro dia que lhe seja indicado pelo Primeiro

Confraente.
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CLAUSULA QUINTA
(Retribuicdo)
1. O Primeiro Contraente pagard ao Segundo Contraente a remuneracdo base iliquida

de € Remuneracdo NUmeros + (por extenso) mensais.

2. Além da remuneracdo referida no nimero anterior, o Segundo Confraente ferd ainda
direito a um subsidio de alimentacdo no valor de € Remuneragcdo NOmeros + (por

extenso) por cada dia de frabalho efetivamente prestado.

3. Sobre as prestacoes pagas ao Segundo Confraente incidirdo os respefivos descontos

legais,

4. O pagamento das quantias referidas nos nimeros anteriores serd efetuado por

transferéncia bancdria, até ao Ultimo dia de cada més.

CLAUSULA SEXTA
(Periodo de Experiéncia)
1. Os primeiros 180 (Cento e Oitenta) dias de prestacdo de trabalho pelo Segundo
Contfraente sdo considerados como periodo experimental, podendo qualquer um dos
Contraentes o rescindir sem aviso prévio, nem invocacdo de causa justa, n&o havendo
lugar a qualquer indemnizagcdo, conforme resulta do Art. 112° e seguintes da Lei n.°
7/2009, de 12.02.

2. O periodo experimental comeca a contar-se a partir do inicio da execucdo da
prestacdo de frabalho pelo Segundo Contraente, e para efeitos da sua contagem ndo
sdo tidos em consideracdo os dias de falta, ainda que justificadas, de licenga e de

dispensa, bem como a suspensdo do confrato de trabalho.

CLAUSULA SETIMA
(Direito a Férias)
O Segundo Contraente tem ainda direito a um periodo de férias remuneradas, nos
termos dos Art. 237° e seguintes do Cédigo do Trabalho Lein.® 7/2009, de 12.02.
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CLAUSULA OITAVA

(Confidencialidade)
1. O Segunda Coniraente obriga-se a, durante a vigéncia do confrato de trabalho e
apds a sua cessacdo, manter confidencialidade de todos os dossiers, arquivos,
documentos, dados e informagdes obfidos em virtude da sua relagdo com a Primeira
Contraente, relativos a esta (incluindo os seus colaboradores), ou aos seus clientes,
nomeadamente sobre a sua organizacdo, atividade ou negdcio, precos, servigcos
prestados e qualguer outro dado de natureza comercial efou técnica, ndo podendo,

designadamente, extrair copias, divulgd-los ou comunicd-los a terceiros.

2. O dever de confidencialidade abrange a reproducdo da informacdo em qualquer
suporte informdtico, ou outro, salvo se essa informacdo for estritamente necessaria para

arealizacdo das fungdes inerentes ao cargo exercido pelo Segundo Contraente.

3. No caso de cessagcdo por gualquer mofivo do confrato de frabalho, Segunda
Confraente deverd devolver imediatamente & Primeira Contraente todos os originais
e/ou copias dos dossiers, correspondéncia, arquivos, memorandos e outros documentos

e informacgdes gue se encontrem em seu poder.

4. A violacdo, pelo Segundo Contraente, das obrigacdes previstas na presente cldusula
fa-la-d incorrer na obrigacdo de pagar & Primeira Contraente uma indemnizagdo pelos
prejuizos sofridos e, caso a violagdo ocomra durante a vigéncia do confrato de frabalho,

poderd constituir justa causa de resclucdo do presente confrato.

CLAUSULA NONA

(Dados Pessoais)
1. O Segundo Contraente reconhece, expressamente que o Primeiro Contraente, para
fins de gest&o e outras finalidades permitidas por lei, ird recolher e deter dados pessodis
relativos & sua pessoa, nomeadamente, a candidatura de trabalho do Segundo

Contraente, morada, referéncias, dados bancdrios e registos obrigatérios de pessoal.

2. O Segundo Contfraente aceita empresta o seu consentimento ao Primeiro Contraente
para tratar dados pessoais relativos a sua pessoa. para fins de gestGo ou outras
finalidades permitidas por lei, e, quando necessdrio. colocar essa informagdo d
disposicdo de terceiros, prestadores de servicos, organismos publicos e quaisquer outras

entidades, nos fermos legais.
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3. O Segundc Contraente consente expressamente, nomeadamente, na recolhq,
registo infegracdo em base de dados, organizacdo, conservacdo, adaptacdo,
alteracdo, recuperacdo, consulta, utilizacdo, eliminacdo e comunicagdo por
Transmissdo, difusdo ou qualguer outra forma de colocacdo & disposicdo, incluindo a

possibilidade de comparacéo e interconexdo.

4. Ao abrigo do regulamento geral de protecdo de dados (EU)2016/679, o Segundo

Confraente tem os seguintes direitos:

a) retirar o consentimento relafivamente ao fratamento efetuado dos dados
pessoais;

b) opor-se a certos tipos de tratamento, como marketing direto e decisdes
baseadas apenas no fratamento automatizado;

c) solicitar ao responsével pelo fratamento dos dados pessoqis © acesso aos
mesmos, bem como a respetiva refificacdo ou apagamento, incluindo o exercicio do
“direito a ser esquecido”;

d) apresentar queixa & CNPD (comissdo nacional de protecdo de dados),
obtendo, para o efeito, junto da primeira contraente, os contactos da mesma;

e) ser informado, a pedido, sobre as finalidades do tratamento, as categorias
dos dados envolvidos, e identidade dos destinatdrios a guem tenham sido divulgados e
o periodo de conservacdo dos dados pessoais;

f) ser informado sobre quais os dados pessoais em que fase de tratamento e
quaisquer informacdes disponiveis sobre a origem desses dados;

g) o direito de consulta, acesso, retificacdo, atualizagdo ou eliminagdo dos
dados pessoais, registados ao abrigo do presente regulamento, mediante
comunicacdo, para o efeito, por correio eletrénico enviado para a primeira contraente,

ou por pedido presencial.
5. O Primeiro Confraente reconhece que os dados estdo sujeitos a total

confidencialidade e que tomou as providéncias necessdrias a assegurar que os dados

pessoais do Segundo Contraente estdo proftegidos e sujeitos a medidas de seguranca.
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CLAUSULA DECIMA
(Instfrumentos de trabalho, Prestacoes Complementares e Acessorias)
1. O Primeiro Contraente é responsavel pela disponibilizacdo ao Segundo Contraente
dos equipamentos e sistemas necessdrios & realizacdo do trabalho e & interacdo

trabalhador-empregador.

2. Os Sistemas deverdo ser adquiridos com a concorddncia do Primeiro Contraente,

acerca da necessidade de aquisicdo, caracteristicas e precos.

3. SGo integralmente compensadas pelo Primeiro Contraente, todas as despesas
adicionais que, comprovadamente, o trabalhador suporte como direta consequéncia
da agquisicGo ou uso dos equipamentos e sistemas informdaticos ou telemdticos
necessdrics ¢ realizacdo do trabalho, incluindo os acréscimos de custos de energia e
da rede instalada no local de frabalho em condicoes de velocidade compativel com
as necessidades de comunicagdo de servico, assim como os custos de manutencdo

dos mesmos equipamentos e sistemas.

4, Sendo os equipamentos e sistemas utilizados no teletrabalho fornecidos pelo Primeiro
Contraente, as condicdes para o seu uso para além das necessidades do servico sdo

as estabelecidas pelo regulamento intferno da instituicdo.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA
(lgualdade de Direitos e Deveres)
1.Segundo aLein.°83/2021, de 06 de dezembro, artigo 169.°: O trabalhador em regime
de teletrabalho tem os mesmos direitos e deveres dos demais frabalhadores da empresa
com a mesma categoria ou com fungdo idéntica, nomeadamente no que se refere a
formacdo, promog¢@o na carreira, limites da duragcdo do trabalho, periodos de
descanso, incluindo férias pagas, protecdo da salde e seguranca no trabalho,
reparacdo de acidentes de trabalho e doencas profissionais, e acesso a informacdo

das estruturas representativas dos trabalhadores, incluindo o direito a:

a) Receber, no minimo, a retribuicdo equivalente & que auferiria em regime
presencial, com a mesma categoria e funcdo idéntica;

b) Parficipar presencialmente em reunides que se efetuem nas instalacées da
empresa mediante convocacdo das comissdes sindicais e intersindicais ou da comissdo

de trabalhadores, nos termos da lei;
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la3s

c) Integrar o nimero de trabalhadores da empresa para todos os efeitos relativos

a estruturas de representacdo colefiva, podendo candidatar-se a essas estruturas.

2. O frabalhador pode utilizar as tecnologias de informacdo e de comunicagdo afetas
a prestacdo de frabalho para participar em reunido promovida no local de trabalho

por estrutura de representacdo coletiva dos trabalhadores.

3. Qualquer esfrutura de representacdo coletiva dos trabalhadores pode utilizar as
tecnologias referidas no numero anterior para, no exercicio da sua atfividade,
comunicar com o frabalhador em regime de telefrabalho, nomeadamente divulgando

informacdes a que se refere o n.° 1 do artigo 465.°

4. Constitui confracrdenacdo grave a violagdo do disposto neste artigo 169° da Lei n.

°83/2021, de 06 de dezembro.

5. O Segundo Confraente obriga-se a cumprir o Regulamento Interno e o©s

procedimentos em vigor, devidamente apresentados no processo de Acolhimento.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA
(Direito & Privacidade)
1. O empregador deve respeitar a privacidade do trabalhador, o hordrio de trabalho e
os tempos de descanso e de repouso da familia deste, bem como proporcionar-lhe

boas condi¢cdes de trabalho, tanto do ponto de vista fisico como psiquico.

2.Sempre que o teletrabalho seja realizado no domicilio do trabalhador, a visita ac local

de trabalho requer aviso prévio de 24 horas € concordancia do trabalhador.

3. A visita prevista no nimero anterior sé deve ter por objeto o controlo da atividade
laboral, bem como dos instrumentos de trabalho, e apenas pode ser efetuada na
presenca do trabalhador durante o hordrio de frabalho acordado nos termos da alinea
d) don.® 4 do arfigo 166.°

4. No acesso ao domicilio do trabalhador, as acdes integradas pelo empregador devem

ser adequadas e proporcionais cos objetivos e finalidade da visita.

5. E vedada a captura e utilizacdo de imagem, de som, de escrita, de histérico, ou o
recurso a outros meios de confrolo que possam afetar o direito & privacidade do

tfrabalhador.
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6. Constitui confraordenacdo grave a violagdo do dispostonon.’ 1,2, 3 e 4.

7. Constitui confraordenacdo muito grave a violagcdo do disposto no n.° 5.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA
(Dever de informacgdo)
1. O Segundo Contraente declara, para efeitos do Art. 106° do Cdédigo do Trabalho, que
foi cumprido o dever de informacdo das condicdes aplicdveis ao presente confrato de
frabalho e demais aspetos relevantes, tendo ficado ciente e esclarecido de todo o seu
conteudo.

2. Em caso de qualquer divida, e/ou omissdes quanto ao clausurado do presente

contfrato aplicar-se-a a legislag@o laboral em vigor, designadamente o cddigo do
frabbalho aprovado pela lei n.® 7/2009, 12/02.

O Segundo Confraente reconhece fer lido o texto do presente contrato e
compreendido todo o seu teor, aceitando que, para o Primeiro Confraente, as
condicdes clausuradas eles constituem um pressuposto essencial & sua contratacdo.

Feito em duplicado ficando cada uma das partes na posse de um exemplar.

Local, dd de mm de aaaa

(Primeiro Contraente) (Segundo Contraente)
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Acolhimento e Integracao

- Acolhimento

(Rececao primordial [primeiras horas] de um(a) novo(a) colaborador(a) na
organizacao e no exercicio da nova funcao. - Costa, 2014)

- Integracao

(Processo mais elaborado e sistematico, em que visa a tomada de medidas
de acompanhamento ao(a) novo(a) colaborador(a) num periodo de tempo
visando a sua adaptagao. - Feldman, 1976)
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Acolhimento e Integracao

Acolhimento e Integracao A3S

alm

Admissao Externa 2

Reunido de apresentacao presencial com todos os(as)
colaboradores(as) A3S;
Nomeacao de um mentor durante o periodo de Integracao;
Entrega do "Kit de Acolhimento” com:
Apresentacdo organizacional
Fornecimento do portefélio atual das atividades A3S;
Apresentaciao das normas e procedimentos da A3S;

Fornecimento dos estatutos da A3S;

Preenchimento da ficha de admissao; 835 k
A
Kit de
PORTFOLIO Acolhimento A3S

Boas Vindas,
Apresentacdo
Associativa,
Normas e
Contatos

la3s

2022
o

Admissao Interna

Processo supra mencionado é realizado na 1* admisséao.
Caso seja novamente contratado para prestacdo de servigos e caso o
tempo se justifique:

- Confirmacao dos dados da ficha de Admissao
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Acolhimento e Integracao

A3S

Instrumentos
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Acolhimento e Integracao

Instrumentos

Ficha de Admissao/colaborador

| -
Data nasc. N2 ldentificacio Género
Morada Cod, postal
Localidade
Pais
Email Telefone
br— | Telemével
Dados fiscais
Estado fiscal NIF Servico finangas
Tx, acumulagdo NISS
Dependentes Tipo funcionario

Dados profissionais

Empresa ASSOCIACAO A3S, ESNL
Habilitacées
Profissio
Categoria
Estabelecimento
Seguradora

1-S5ede

Dados contratuais

Qualificagao
Situacio
Centro de custo
Departamentoe
Apdlice

Tipo contrato

Vencimento Data renovacao

Dados para pagamento

Data de admissao
Data cessacao

Conta Empresa
Banco
SWIFT

Subsidios

Modo pagamento
IBAN

Alimentagio

Conta Empresa
Valor

Banco

SWIFT

Férias

Modo pagamento
Natal

Modo pagamento

Nr, cart, ref,

Sem duodécimos

Sem duodécimos

Horas de trabalho

Més de pagamento

Més de pagamento

Modo pagamento
IBAN
Ent, Emissora

Recibo independente?

Recibo independente?

Ajudas de custo e deslocagoes

balh

N. de horas de tr

Valores para ajudas de custo

Valor da 12 hora de trabalho suplementar

Pago em Acréscimo de (em %) Valor 25,00 %
Valor de trabalho suplementar em dias de descanso
Pago em Acréscimo de (em %) Valor 50,00 %

Valor das restantes horas de trabalho suplementar

Pago em Acréscimo de (em %) Valor 37,50 %
Valor de trabalho nocturno

Pago em Acréscimo de (em %) Valor 25,00 %
Notas

Internacional Nacional

Valores para mapas de deslocacoes
km viat, prépria

Descontos para entidades

km trans, pub,

Primeira entidade
Segunda entidade
Terceira entidade
Quarta entidade

Emitido por TOConline - https://www.toconline.pt
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2. A

A

Kit de
Acolhimento A3S

Boas Vindas,
Apresentacao
Associativa,
Normas e
Contatos.

2022

Julho

A

73



02

Associacao A3S | 2022

Autoria: k

Recursos Humanos - Associagcao A3S

Aprovacgao:
Assembleia Geral

Direitos de autor e confidencialidade:

O Conteudo deste documento nao pode ser
reproduzido sem a devida autorizagao. Todos os
direitos pertencem a Associagao A3S © 2022

Design:
Canva

Papel:
Este manual, caso impresso pela Associacao, é
oriundo de materiais reciclados, de florestas
sustentaveis ou outras fontes controladas
certificadas pelo Forest Stewardship Council
(FSC)
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. BEM VINDO/A !!

Caro/a colegaq,

Damos-te as boas vindas a esta associacdo, em nome de toda a
equipa e associados/as. Comeca hoje uma nova etapa com a tua
integracdo nesta associacdo que tem como principal missdo
promover o empreendedorismo social e o desenvolvimento da k
economia social e solidaria, procurando contribuir para a
consolidacdo de alternativas participativas, sustentaveis e
inclusivas.

A nossa intengdo serd sempre proporcionar um ambiente de
trabalho que va de encontro aos valores que promovemos dentro
e fora da A3S. Pretendemos portanto, que seja um contexto de
trabalho qualificado e qualificante, que te permita crescer e
capacitar ao longo do teu percurso pela A3S, mostrando
profissionalismo e rigor na atividades e projetos da tua
responsabilidade, de uma forma autébnoma mas sabendo que
pode sempre contar com uma equipa que se entreajuda e
coopera permanentemente. A confianca nas relacoes entre as
pessoas € uma importante base desta associacdo, pelo que
estaremos sempre disponiveis para ajudar em cada passo.

Este manual de acolhimento é apenas um primeiro instrumento

para facilitar a tua integracdo neste novo caminho que se inicia e

. que esperamos que seja uma experiéncia muito positiva.

A A3S
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Enquadramento

Este kit é-te disponibilizado apos o inicio da tua k
jornada connosco na A3S e tem como principal
objetivo dar-te a conhecer a Associacdo como um

todo e a nivel laboral.

Atualmente, a pratica de Acolhimento e Integracdo
é indispensavel para uma boa gestdo e
desenvolvimento dos recursos humanos de qualquer
tipologia organizacional, sendo do setor publico,

privado ou social.

Este kit € um instrumento auxiliar de trabalho, que

serve para te acompanhar nos teus primeiros dias.

A
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Historia A3S

A associacdo A3S foi fundada em 2006, com sede na cidade do Porto.
E uma associacdo privada sem fins lucrativos, com estatuto juridico de
Pessoa Coletiva de utilidade puUblica e Organizacdo Ndao
Governamental para o Desenvolvimento, sendo esta desenvolvida no

setor da economia social e soliddria.

Atualmente constituida por uma equipa de 4 elementos e 16

associados.

Fundacao

Toda a ideia surgiu quando um dos elementos fundadores, Carlota Quintdo,

presenciava uma aula de mestrado em 2001, relativamente & temdtica de
Empresas Sociais e se falava da tematica de Economia Social, através de Jordi
Estivill e seu livro "Las Empresas Sociales en Europa”.

Desta forma, Carlota Quintdo, juntamente com outros fundadores,
desenvolveram a A3S.

De acordo com a mesma, sentiu uma “militdncia em se enquadrar num setor

onde o bem maior fosse a sua maior ambigdo, juntamente com a coordenacdo
de esforcos(...)." (Entrevista exploratéria Carlota Quintdo. 01.2022)
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Identidade e Propédsitos A3S

- —
- Missao
(E o prop6sito da organizagdo existir, é a sua razdo de ser. Quem
somos e o que fazemos. Normalmente uma frase.)

Promover o empreendedorismo social de base coletiva e a
sustentabilidade da Economia Social

- Visao
(E a situacao em que a organizacao deseja chegar no futuro. Serve R Wiy, ’,
de motivagdo organizacional)

& N
Contribuir para a consolidag¢do de alternativas de ’ M

desenvolvimento sustentaveis, mais justas, equitativas
e participativas

- Valores

(Sao os ideais de atitude, comportamento e resultado que devem estar presentes
nos(as) colaboradores(as) e nas relagdes com os stakeholders)

A) Democracia participativa e corresponsabilizagcao das
pessoas e organizagoes;

B) Transparéncia na prestacao de contas sociais, ambientais
e economicos;

C) Coeréncia entre a intervencido e o ideidrio da economia
social e solidaria;

D) Trabalho digno em contextos qualificantes e
empoderadores;

E) Pensamento critico na construcao de alternativas;

F) Lealdade e confianca nas relacdes com as diferentes

N~

pessoas e organizagoes
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*®  Os nossos Objetivos

Promocdo do empreendedorismo social de base coletiva;
Conhecimento e reconhecimento da Economia Social;

Trabalho em rede entre organizacdes e prestacdo de
servicos de consultoria.

Organograma A3S

(& um grafico que representa visualmente a estrutura organizacional de uma instituicdo ou
empresa. O principal propo6sito deste modelo estrutural é apresentar a hierarquizacdo e as
relacdes entre os diferentes setores da organizacgdo.)

Inclusao
sécio laboral
de pessoas
em situacdo de
vulnerabilidade

Gestao
financeira - .

Sow ' / Capacita¢ao das
organizagoes €
das pessoas de

EerE economia social
estao ’
recursos
humanos
(& | - Artee
: *‘inclusao
Gestao , ‘
administrativa .
.
o -‘“l
. C * Educagio e
cooperagao para o
Comunicagao desenvolvimento
externa

Educacdo e
formacao

-[ ‘Angariacao/
Candidaturas ||

Trabalho em
rede, parceriase: |
disseminacao de
conhecimento
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Equipa Atual A3S e Contatos

Carlota Quintao k

el % s carlota.quintao@associacao3s.onmicrosoft.com

Edgar Azevedo

admin@associacao3s.onmicrosoft.com

Filipa Cabral

filipa.cabral@associacao3s.onmicrosoft.com

Joana Marques ¢

joana.marques@associacao3s.onmicrosoft.com
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Documentos Entregues
com o Kit de Acolhimento: k

Portefolio
de
atividades

A3S

Estatutos A3S

Dentro da equipa, um elemento serd nomeado
para ser teu tutor durante o teu tempo de
integracdo. Qualquer duvida ou questdo sobre

. este kit, ndo hesites.

A
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Gestao do Desempenho

(Processo para monitorizar e controlar o desempenho
da organizacdo como um todo e o desempenho
ﬁ individual de cada colaborador. -- Camara, 2015)

Feedback 360°

AutoavaliagéoAvaha?aO dos

pares

Avaliacao dos
gestores

» Aumento do Engagement;
» Direciona para a formagao;

# Melhoria na Gestao de Carreiras
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Gestao do Desempenho

GCestao do Desempenho A3S

A A3S privilegia o feedback constante no decorrer das suas atividades e
projetos. Todas as semanas é realizada uma reunidao de check-up de
tarefas e feedback de resultados, para que a equipa possa saber como se
encontra o projeto, dar sugestdoes de melhoria e ajudar no seu processo
de finalizacao.

No final dos projetos, a equipa realiza um feedback/projeto, mediante
um guiao, para perceber quais os pontos a melhorar mediante anélise
SWOT.

Semestralmente, é realizada uma entrevista, com inspiracdo no modelo
de 360° no sentido de se detetar as melhorias necessarias e corrigir os
erros existentes. Uma vez por ano, nessa entrevista, sao realizadas
questdes que remontam para a gestao de carreira do(a) colaborador(a).

Quanto a formacao, os(as) colaboradores(as) recebem no e-mail
institucional propostas de formagoes das &areas de Economia Social,
Gestao Associativa, entre outras, que tem como objetivo cada
colaborador aderir a formacao que mais lhe interessa. Pode executa-la
no horério laboral
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Gestaodo

Desempenho
A3S

Instrumentos
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FEEDBACK / PROJETO — GESTAO DE DESEMPENHO

Nome do projeto

Nome elemento

Elementos da restante equipa

Data de conclusdo: / /

Fatores Positivos

Fatores Negativos

Fatores internos

Forcas

Fraquezas

Oportunidades

Desafios/Ameacas

Fatores Externos

Fatores Positivos

Fatores Negativos

Forcas

Fraquezas

Oportunidades

Desafios/Ameacas
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FEEDBACK / PROJETO — GESTAO DE DESEMPENHO

Nome do projeto

Nome elemento

Elementos da restante equipa

Data de conclusdo: / /

Pontos Fortes

Pontos a melhorar

Feedback/Elemento
de Equipa

Feedback recebido

Feedback/Satisfacdo
Cliente
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FEEDBACK SEMESTRAL — GESTAO DE DESEMPENHO

Coordenador/a
Coordenado/a

Data de conclusdo: / /

Momento | « Como é que estdse / Como foi o fim-de semana?
Quebra-Gelo | (...)

* Quais sdo as tarefas que tiveste em mados neste tempo?
* Consideras gque alcangaste os teus objetivose
* Quais as maiores dificuldades encontradas?

()

Prioridades

* Quais sdo as perspetivas de proximos projetos?

» Consideras que contribuiste para o sucesso dos projetos
Prioridades | finalizados? De que forma?

* Quais sdo os pontos chave a serem melhorados?

* Quais as competéncias que desenvolveste? Ou adquiriste?

(-]

* Consideras que os todos os elementos da equipa tém iniciativa?
Como?¢

* Consideras que tenha havido organizagdo na passagem de
confeudo pela equipa? D& um pequeno exemplo.

Equipa | ¢ Consideras que houve adaptacdo por parte de todos com o
surgimento de imprevistos? O Foco esteve na resolucdo dos
problemas?

* Consideras que houve momentos de reluténcia em aceitar
decisdes por alguém? De que forma sugerias melhorias nesse
campo?
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FEEDBACK SEMESTRAL — GESTAO DE DESEMPENHO

+ O que fe motiva a permaneceres na A3S?2

s = « Consideras-te capaz de assumir outras funcdes enquadradas ao
ASSOCIACAO | 5 hito da A3S2 Quais?

* O que consideras mais desafiante?

C..)

90



FEEDBACK SEMESTRAL — GESTAO DE DESEMPENHO

Coordenador/a

Coordenado/a

Data de conclusdo: / /

Pontos Positivos

Pontos a Melhorar

Feedback

Pontos Positivos

Pontos a Melhorar

Feedback
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Cestao de Carreiras

(Desenvolvimento profissional, que pode ser transferivel, dependendo do
sucesso individual e da sua capacidade para trabalhar com mobilidade,
ditando o fim do foco nas multiplas promocdes ao longo do tempo. --
Rego, et al. ,2015; Leal, 2013)

Teoria Tradicional

Uma trajetdria de carreira em escada, remetendo para a
constante progressao na carreira vertical, no mesmo local
de trabalho,

Os profissionais sofrem de sindrome de camaleao,
ou seja, mudam compulsivamente por medo, tal
como o camaledo muda de cor, em ambientes
adversos

<>~ Teoriado Ziguezague| Voo de Borboleta

~i~y  Uma trajetoria de carreira que se alinha mais com as necessidades
dos tempos atuais: profissionais mais desenvolvidos e mais proativos,
com vastas habilidades, especialistas com uma visdao mais ampla

Os profissionais nao se limitam apenas a um percurso
no decorrer da vida, até de forma simultanea.
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Cestao de Carreiras

A3S

Hoje em dia, a Gestao de Carreira nao é estanque.
Nao pensamos sé na evolucao dentro de uma
organizacao.

A A3S nao é excepcgao e, como tal, ndo existe estagnacao.
Possuimos uma Gestao de Carreiras Horizontal:

Existe uma grande vontade de ajudar na melhoria das V
competéncias individuais e coletivas, incentivando a
formacdo continua, em horario laboral. Garantimos,

assim, uma maior diversificacio de competéncias e

maior estratégia laboral.

Possuimos polivaléncia, rotatividade de funcgoes
internamente, performance em d&reas distintas, e
desafiar os nossos a desenvolver capacidades de
lideranca, através da possibilidade de assumir papel de
coordenador/a em alguns projetos.

Acompanhamos os nossos, desde a sua entrada até a sua
A

saida, inclusive, fornecemos consultoria \

individualizada para facilitar o encontro do préximo

/
desafio laboral (Outplacement) rTS y,
\ Pad
~_J-
/
/
e
-
-
e
’
R BN
s N7
, -
/
L =
e \ \
/ . J
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Gestao de Formacao

(Conjunto de aprendizagens planeadas com objetivo de aquisicao de

competéncias e mudancas comportamentais nas organizacoes. -- Rego el
Al, 2015)
i 1 Obrigacoes Legais:

40 horas formacao continua/ano - Preenchimento
da caderneta individual de competéncias (Cédigo
Trabalho, Art.131°, n° 2-3)

Formacbes devem ser direcionadas a realidade e as
necessidades da organizacdo, bem como aumentar as
competéncias/qualificagdes das suas pessoas.

Diagnéstico de Plano de
necessidades de Formacao
formacao Objetivos do
plano de Preenchimento
formacao dos 18 ficheiros

DTP - Formacao

Y- T
'4

el B
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Gestao de Formacao

A3S

Instrumentos
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REFERENCIAL DA ACAO DE FORMACAO A35/2022

DESIGNACAO | Gestdo e Desenvolvimento de RH na A3S

[a3s

OBJECTIVOS Atualizacdo sobre as praticas de Recursos Humanos aplicadas ao dmbito
GERAIS laboral A3S.
* Conhecer a Legisla¢cdo Laboral no édmbito da tipologia contratual, direitos e
OBJECTIVOS . )
. deveres do(a) colaborador(a) (Férias, Faltas e Parentalidade);
ESPECIFICOS ~ ) ~ ) )
¢ Conhecer a gestdo da Desvinculagdo, aplicada ao édmbito da A3S;
PERFIL DE Formagdo Interna A3S:
ENTRADA DOS | Colaboradores(as) da Associagdo A3S; Associados(as) A3S.
FORMANDOS
O MODULOS N° HORAS FORMADORES
g M1 Legislagcdo Laboral: Tipologia contfratuais 10h Cdtia Correia
§ M2 Legislagdo Laboral: Férias, Faltas e Parentalidade 10h Cdtia Correia
8 M3 Desvincula¢do 10h Cdtia Correia
o
o | M4 Gestdo de Desempenho e Carreira 10h Cdtia Correia
DURACAOQ TOTAL | 40 horas

MODALIDADE DE

FORMACAO

E-Learning (Formagdo Assincronas e Sincronas)

CODIGO:

DATA: 04/2021
VERSAO: 2
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FORMA DE
ORGANIZACAO
DA FORMACAO

RECURSOS
PEDAGOGICOS

METODOLOGIA
DE AVALIACAO

NUMERQO DE
FORMANDOS

DATA DE IN[CIO

Sessdes tedrico-praticas baseadas em instrumentos operacionais

Textos de Apoio, estudos de caso, exemplos de instrumento de trabalho

Avaliagdo Formativa (Escala de medida: Insuficiente, Suficiente, Bom, Muito

Bom, Excelente)

4 formandos

3 de outubro 2022

DATA DO FIM 31 de outubro de 2022
HORARIO Sessoes Online: ?h-12h
LOCAL DE Sessdes Online — Via Zoom;
REALIZACAO
CODIGO: DATA: 04/2021

VERSAQC: 2
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Sistema de Recompensas|
Beneficios

(Conjunto de contrapartidas, materiais e imateriais (..), para reter o
colaborador e manter o seu nivel ideal de desempenho. -- Camara,

Guerrra & Rodrigues, 2010)
(visibilidade, reconhecimento,

Intrinsecas

prestigio e realizagio pessoal)

Retribuicao Fixa
(' Salario, Subsidios [Natal e Férias], IHT...)

S
+
+
+ + ° K XA
S e
o 1\
& ¢ N
.2 Retribuicao Variavel
Extrinsecas .-g ( Bonus, complementos, etc...)
(O que a organizagdo proporciona; °;::
e -
fatores competitivos) '3y @ )
~ > !i

Beneficios

(objetos da empresa [telemédvel, pc,
carro], planos ou seguro de satde, etc...)
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Sistema de Recompensas|/

(€8

Beneficios s

Valor base + sub. alimentacao
Subs. férias + natal
Seguro

Retribuicao Fixa

= (&)
o

Beneficios

Incorporacao da missao

Autonomia no trabalho

Realizacao pessoal

] KR A
Ajudas de custo ‘{ g L,

Deslocacoes
Retribuicao Variavel

Flexibilidade em ajustar necessidades
familiares em horarios laborais;
Flexibilidade de horarios, de férias;
Flexibilidade de gestao do trabalho
Incentivo a formacao continua, em
horario laboral

Proporcionar momentos de lazer entre
equipas

Cultura de informalidade nas relagdes
entre equipa

Intrinsecas
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Cultura e Clima
Organizacionais

- Cultura

(Processo em que se desenvolvem normas, valores, crencgas e padrdes de
atuagao, aceites por todos os elementos da organizagao, fazendo-os agir
uniformemente no coletivo e fomentando a identidade comum. --
Camara, 2010)

Zeus/ Cultura de Poder

(Poder e tomada de decisao centrado num
individuo)

Apolo/ Cultura do Papel

(Foca-se na definicao de fungdes e estrutura hierdrquica -
Foco no papel de cada um e na eficiéncia)

Atenas/ Cultura da Tarefa

(Foca-se nas competéncias para a execugao de
tarefas e ha énfase no trabalho em equipa)

Dionisio/ Cultura de Individualismo

(Valorizagdo do individuo, da cultura do EU e da
concretizagao dos seus objetivos pessoais)

- Clima

(Decorre naturalmente da cultura. Consiste na percegao coletiva que as
pessoas da organizacao tém de todas as experiéncias e das atmosferas
psicolégicas organizacionais. --Neves,2001; Saraiva & Almeida,2017)
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Cultura e Clima

Organizacionais
A3S

Na A3S consideramo-nos uma organizagdo organica, porque nos
ajustamos e nos adaptamos aos diversos ambientes, sendo eles
influenciados pelos nossos clientes, concorrentes, fornecedores e
stakeholders [de uma forma mais diretal, ou relacionados por forcas
politicas, cultura social e forcas internacionais [de uma forma mais
indireta].

Existe um baixo grau de formalizacdo, no que toca a processos,
procedimentos e tipo de comunicacao entre pares.

Para exemplificar, temos uma grande flexibilidade, com a pratica da
inexisténcia de horarios de trabalho formalizados, usando o bom senso e
grande gestao de tarefas e tempo, o Flex-Office, que pressupée um modelo
de trabalho Hibrido, com maior percentagem de Teletrabalho e a utilizacao
de um ‘“escritorio satélite” para as reunides semanais ou quinzenais,
mediante as nossas necessidades.

Pode-se aplicar, momentaneamente e mediante os
requisitos da pandemia COVID-19, apenas o Teletrabalho.

Para além da parte laboral, existe uma grande
interacdo entre os varios grupos de pessoas da
Associacgao, nomeadamente colaboradores
internos e externos, estagiarios, voluntarios e os
proéprios associados.

Acreditamos que possuimos uma Cultura de
Tarefa, em que o nosso foco é a execucgédo correta
das tarefas, mediante as competéncias de cada um,
privilegiando assim o trabalho em equipa e a
comunicacao entre pares.
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Cultura e Clima

Organizacionais
Instrumentos A3S

Para validar a analise feita da cultura e clima organizacionais na A3S,
em 2022, foi implementado o seguinte instrumento:

Inquérito por Questionario:
OCAI
“Organizational Culture Assessment Instrument”
Criado por Cameron e Quinn (2011)

Metodologia utilizada em:
“Cultura e Desempenho nas organizacdes de
economia social: um estudo em cooperativas”
desenvolvido Cristina Marques (2015)

Utilizada, também, em:
"Relacao entre a Cultura e a Satisfacao
no Trabalho nas Organizacdes
da Economia Social: um estudo em
IPSS da Area Metropolitana do
Porto"
Desenvolvido por Diana Queirés (2019)
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Sistemas de Informacao

(Sao um conjunto de componentes inter-relacionados que coleta
[entradal, manipula [processo], armazena e dissemina [saidal
informacao, fornece reagao corretiva para alcangar objetivos. -- Stair &
Reynolds, 2015)

Os Sistemas de informac¢ao assumem um papel importante no dia
a dia associativo, ndo s6 por ser uma ferramenta de criacdo de
valor, mas também por nos permitir melhorar as tomadas de
decisao.

SIGRH
Sistemas de Informacao de Gestao de
Recursos Humanos

Permite melhorias:

- Recursos;

- Produtividade;

- Analise de Dados;

- Gestao de Stakeholders

SIGRH utilizadas pela A3S

-- Fichas de Admissao/colaboradores
-- Recibos de Vencimento

-- Deslocagoes/Ajudas de custos

-- Mapa de Férias
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Desvinculacao

(E o término do vinculo laboral ou rescisido do contrato, entre umf(a)
colaborador(a) e uma entidade patronal)

Tipologias de Cessacao de Contratos

Por iniciativa do
Trabalhador

Dentncia

Por iniciativa da
Entidade Patronal

Despedimento
Justa Causa

Por Matuo Acordo

Outplacement /O N
@) — Q

(Visa recolocar profissionalmente um(a) colaborador(a) como forma de
suporte e diminuicao de danos causados pela cessacio do vinculo [ ) ( )

laboral. -- Papalexandris, 1996) \ O /

\ ! 7

x 1 - Detetar corretamente casos de desvinculagao:
2- Executar a comunicacao formal da rescisao
3- Criar um planeamento de uma consultoria

4 - Passar conhecimento dos beneficios sociais a que terd direito;' x

N ! 7

= 5 - Garantir o correto fecho de contas

\
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Desvinculacao
A3S

W BA DRl
Bl N\

Na A3S valorizamos todos os elementos que colaboram connosco, pois
fazem parte da nossa histéria. Como tal, a desvincula¢do é vista como a
possibilidade de esse elemento evoluir fora e mais tarde poder vir a
contribuir numa nova parceria/projeto com a A3S. Procuramos garantir
que haja sempre uma desvinculagao positiva e cordial.

Comunicacao Pré-aviso
- Reuniao de comunicacao formal da rescisao
(apresentacao dos factos reais para a rescisao; preenchimento dos requisitos
legais para a formalidade.)
--> Aplica-se em toda a tipologia de rescisao

- Apresentacao da possibilidade de Consultoria/Outplacement

(Arranjar estratégias e agoes a serem implementadas na busca de novo
emprego, como atualizacao do CV, carta de recomendacao, orientacao
profissional - Dicas de recrutamento, etc.)

--> Aplica-se na rescisao por iniciativa da entidade patronal

- Instrucdes sobre os beneficios sociais que tera direito
(Como solicitar o Subsidio de Desemprego, entre outros)

Ultimos momentos
. Entrevista de Saida

(Feedback por parte do(a) colaborador(a) e por parte da equipa A3S; Entrega
da carta de recomendacéo; Duvidas/Sugestdes/Reclamacgdes.)

- E-mail de saida

(Criacdo de um e-mail para todos(as) colaboradores(as) e Associados(as),
nomeando o altimo dia de trabalho, a data e local da reunido de saida e
desejo de maiores felicidades)

- Reuniao de Saida

(Reuniao presencial com todos(as) colaboradores(as) A3S e associados(as)
disponiveis, com direito a coffee-break)
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Desvinculacao

A3S
Instrumentos
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REQUISITOS LEGAIS — DESVINCULAGAO - A3S

Aviso prévio por tipologia de contrato

Periodo Experimental

(PE) Até 6 meses 6meses a 2 anos Mais de 2 anos
Até 60 dias: 0 dias
Por iniciativa do Contrato Sem termo > 60 dias: 7 dias 30 dias 60 dias
trabalhador >120 dias: 15 dias
Contrato a Termo Certo 0 dias 15 dias 30 dias
Nt At Siermo 0 dias 15 dias 30 dias 60 dias
Incerto

Aviso prévio por Antiguidade do trabalhador

Periodo
Experimental (PE)

<1lano Entrele5anos  Entre5 e 10 anos >10 anos

Despedimento por facto

imputavel ao trabalhador Pode-se prescindir do aviso prévio (despedimento por justa causa)
Art. 3512 - 3582 CT
Despedimento por

extingdo do posto de PE > 60 dias: 7 dias

Por iniciativa da trabalho PE >120 dias: 15 dias Bals Soldes Eoldies DS
entidade patronal Art. 3682 - 3722 CT
Despedimento Coletivo PE > 60 dias: 7 dias . . 4 h
Art.3632-3662CT  PE>120dias: 15dias - 0% Bocs s ales
Despedimento por PE > 60 dias: 7 dias 15 dias 30 dias 60 dias 75 dias
inadaptagdo PE >120 dias: 15 dias

Art. 3742 - 3802 CT
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la3s
CARTA DE RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO

Associagcdo A3S
Rua da Vilarinha 876, 1° Dto,
4100-512, Porto

[Nome do/a trabalhador/al]
[Morada do/a frabalhador/a]

Porto, [dia, formato dd] de [més, formato escrito] de [ano, formato aaaal.
Caro/a [Nome do/a trabalhador/a],

Vimos por este meio comunicar a nossa vontade de fazer cessar o vinculo contratual
existente, [mencionar tipologia de contrato], celebrado entre esta Associagdo e V.
Exa., com inicio no dia [dia, formato dd] de [més, formato escrito] de [ano, formato
aaaa). com efeitos a partir do dia [dia, formato dd] de [més, formato escrito] de [ano,
formato aaaa), em virtude de [referir motivo de rescisao].

Ser-lhe-Go apurados todos os vencimentos que |he sejam devidos até & data
mencionada, juntamente com o apuramento de outras retribuicdes e compensagdes
a que possa ter direito, se aplicdvel, nomeadamente direito ao valor das férias ja
vencidas e ndo gozadas e correspondente subsidio de férias, bem como direito ao
valor de férias, subsidios de férias e de Natal, proporcionais ao trabalho desenvolvido
no decorrer deste periodo.

Estaremos disponiveis para Ihe fornecer, caso assim o deseje, no decorrer deste aviso
prévio até a data da cessagdo de contrato, um programa gratuito de Consultoria,
denominado Oulplacement, para ajudar na sua recolocacdo profissional.

No Ultimo dia de trabalho, ser-lhe-& fornecido um Certificado de Trabalho e uma
Declaracdo para eventual requerimento de subsidio de desemprego na Seguranca
Social.

Certos de que no futuro, o seu trabalho continuard a ser brilhante, e que novas
oportunidades surgirGo para mais vinculos laborais com a A3S.

Com os N/melhores cumprimentos,

(Presidente Associacdo A3S) Tomei Conhecimento,
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DicAs DE RECRUTAMENTO — DESVINCULAGAO - A3S

Dicas de Recrutamento “%s

- Ler bem a vaga ao qual se candidatou, com
detalhe;

r\ - Tire notas sobre davidas ou questoes
sobre a vaga em aberto ou o perfil
pretendido;

- Confirme a Data, Local e Hora da

Entrevista e organize o dia, percurso...

. - Escolha o dress code apropriado para o
Antes da entrevista
- Tenha consigo o nome e contacto do/a

entrevistador/a.

Durante a entrevista

Ser sempre pontual no momento da
entrevista (chegar sempre alguns minutos
antes)

Tente demonstrar-se calmo/a, mantenha
um discurso claro e estruturado

Responda a todas as questoes e tente
exemplificar sempre as suas respostas

Coloque todas as questoes/davidas que
surgiram sobre a vaga

Certifique-se que percebeu quais os
. préximos  passos do  processo de

recrutamento

Lembre-se, este é o seu momento!
Transmita as razdes pelas quais € a pessoa certa para aquela vaga.
Garantidamente tera o maior dos sucessos.
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ReQuIsITOS LEGAIS — DESVINCULACAO - A3S

Documentos a Receber do frabalhador:
« Carta de demissdo (se aplicavel)

Documentos a Entregar ao trabalhador:
« Carta de rescisdo de contrato por parte da entidade patronal (Se aplicdvel).

» Certificado de trabalho (Data de admissdo e cessagdo, cargo ou cargos
desempenhados

* Declaracdo Situacdo de Desemprego da Seguranca Social Modelo
RP5044/2013-DGSS

* Fecho de contas e respetivos direitos (férias, proporcional de subsidios de
férias e Natal, compensacdo/indemnizacdo);

Documentos a Entregar (Outplacement):
¢ Carta de Recomendacgdo

* Dicas de recrutamento (instrumento)

* Documentacdo mediante processo individual de Oufplacement;

Beneficios Socidais:
* Subsidio de Desemprego

« Subsidio Social de Desemprego
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la3s
CERTIFICADO DE TRABALHO

Associacdo A3S

Rua da Vilarinha 876, 1° Dto,
4100-512, Porto

NIF: 507878213

[Nome do/a trabalhador/a]
[Cartdo de Cidaddo, formato 00000000]
[NIF do/a trabalhador/a]

Nos termos do Art. 341°, n. °1, alinea a), do Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei
7/2009 de 12 de fevereiro:

A Associagdo A3S, declara que [Nome do/a trabalhador/a], prestou a sua atividade
de frabalho entre [dia, formato dd] de [més, formato escrito] de [ano, formato aaaaq], e
[dia, formato dd] de [més, formato escrito] de [ano, formato aaaal]. pericdo durante o
qual desempenhou as seguintes funcoes:

* [Fungao]

* [Funcao]
* [Fungao]

Porto, [dia, formato dd] de [més, formato escrito] de [ano, formato aaaal.

(Presidente Associacdo A3S)
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ENTREVISTA DE SAIDA - DESVINCULACAO - A3S

la3s

Linhas orientadoras da Entrevista de Saida

AdmissGo: Cessacado:

Nome:

Funcé&o/Funcdes:

1.

Introdugdo:
Mencionar que é uma prdatica da A3S;
Abordar sobre o propdsito da entrevista de saida;

Foco dos motivos de saida, relagdo com os colegas, identificacdo com

a A3S, énfase no que gostou mais e sugestdo de melhorias.

2,

Motivo de Saida

¢ Por iniciativa do trabalhador

Questionar sobre os motivos que levaram a pedir a rescisdo do contrato;

"Qual era a tua expectativa em relagcdo a funcdo?2”

“Quando é que te sentiste menos motivado/a? Quais foram as tarefas
que despertaram essa desmotivacdo?”

“Tentaste tomar alguma medida preventiva para evitar esta resolucdio?

« Poriniciativa da entidade patronal

Informar sobre os motivos que levaram a rescindir contrato com o/a

trabalhador/a;

>
»

vV Vv W

A\

“Qual era a tua expectativa em relacdo & funcdo?”

"Compreendes 0s motivos pelo qual houve a rescisdo de contrato? Tens
alguma duvida/questdoe”

*Como consideras esta decisdo?”

Relagoes Interpessoais

"Podes descrever a tua equipa de frabalho, como um todo?"

"Podes descrever a tua equipa de trabalho, individualmente?2”

"Quais as competéncias que achas que adquiriste neste tempo com a
equipa? E individualmente com os elementos da equipa?”

*O que achas que te destacava comparativamente aos colegas de
equipa?”
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ENTREVISTA DE SAIDA - DESVINCULACAO - A3S

» “Qual é que achas ser o ponto mais fragil na equipa? Que sugestdo
darias para a melhorarg”

> “Consideras que a equipa conseguird atingir os seus objetivos e
ultrapassar os seus desafiose”

A Associagdo A3S

“Consideras que tiveste uma boa adaptacdo a Associagcdo?e”
"Com o que € gue ndo te identificaste na Associacdo?”

"O que gostaste mais na Associacdo?”

“Tens alguma sugestdo de melhoria ou de aplicacdo a Gestdo da
Associacdo? Quais?e”

“Voltarias a trabalhar connosco? Porqué?”

vV VVYVh

A\

5. Conclusdo
« Averiguar se o/a trabalhador/a tém mais clguma coisa a acrescentar;

* Agradecer o seu confributo para a A3S, desejar as maiores felicidades e
concretizagdes profissionais;

* Terminar com este pensamento:

“O ser humano gosta de marcar o mundo, de deixar um traco
da sua passagem e serlembrado como tal. (...) fodos
gostamos, em maior ou menor grau, que os oufros apreciem o
que nds consideramos que foi um bom trabalho"!

Administrador/a da Entrevista:

Data:_/__J

(A entrevista de saida deve ser realizada na ultima semana de trabalho, preferencialmente nos
Ultimos dias de trabalho, exceto no Ultimo — Reunido de Saida)

! Almeida, F.N. (1995) Psicologica para Gestores. Comportamentos de Sucesso nas
Organizagdes. Alfragide: Editora McGraw-Hill de Portugal
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Apéndice XIV — Questionario de Avaliacdo Final

“Avaliacao Global do Manual de GDRH da A3S

PESSOAS
sao a primazia da Economia Social e da Cestao e
Desenvolvimento de Recursos Humanos

hA A RARK

Avaliacao Global do Manual de GDRH da
A3S

Este inquérito tem como objetivo avaliar a vossa satisfagcdo do Manual de Gestéo e Desenvolvimento de
Recursos Humanos (GDRH) da A3S.

Seccao 1 de 14

>4

O Inguérito esta dividido pelos capitulos existentes no manual, e ainda esta dividido em trés ambitos:
um ambito mais relacionado a todas as praticas e instrumentos implementados;

um ambito mais relacionado a todas as préticas e instrumentos prospetivos (concebidos mas néo
implementados);

um ambito mais geral, no que toca a imagem, linguagem e estratégia do manual.

E recomendado fazer este inquérito com o Manual de GDRH da A3S aberto (Enviado por e-mail).

Figura 26: Introducdo questionario de Avaliagéo - Google Forms

Identidade e Propoésito A3S

(Neste capitulo, foi apenas definido a Missdo e Visdo da A3S, separadamente. Os Valores foram

inalterados.)

« Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se este capitulo se adequa ao &mbito da A3S:

Ndose Adequa HO O = O3 O [OS Adequa-se Totalmente

Organograma A3A
(Neste capitulo foi criado e implementado o organograma A3S.)

+ Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se este instrumento implementado se adequa
ao ambito da A3S:

Ndose Adequa HO O = O3 O [0S Adequa-se Totalmente

114



Definicdo e Anélise de Funcdes — DAF’s

(Neste capitulo, foi feita a anélise das respetivas funcdes da A3S. Foram definidas mediante essa analise e

foi criado o instrumento de DAF's da A3S [word criado para descrever as DAF's])

+ Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique de que forma se adequa o instrumento da

DAF’s da A3S:

Ndose Adequa HNO O = O3 O [0S Adequa-se Totalmente

» Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique de que forma se adequas as 8 funcbes

definidas para a A3S:

0
Nao se

adequa

1
Adequa-
se muito

pouco

2
Adequa-

Se pouco

3
Adequa-
se com

limitacOes

Adequa-
se

5

Adequa-
se
totalmente

Apoio a gestdo

administrativa

Apoio a gestdo e
desenvolvimento
de RH

Apoio a gestdo e
organizagéo

executiva

Apoio a gestdo

financeira

Avaliador(a)

Formador(a)/

consultor(a)

gestor(a) de

projetos sociais

Investigador(a)

social

Recrutamento e Selecédo
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(Neste capitulo, houve uma definicdo mais precisa da esta pratica na A3S. Foram reestruturados

instrumentos existentes e ainda houve espaco para a criacdo de mais instrumentos de complementacéo.)

* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se é adequada ao &mbito da A3s, a defini¢do
da prética de Recrutamento e Sele¢&o:

Ndose Adequa HO O = O3 O [0S Adequa-se Totalmente

* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se o instrumento prospetivo “Base de dados”

sera adequado para o ambito da A3S:

Ndose Adequa HO O [N= O3 O [0S Adequa-se Totalmente

* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se o instrumento prospetivo “Guido de

entrevistas” serd adequado para o ambito da A3S:
Ndose Adequa HNO O = O3 O [0S Adequa-se Totalmente

* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifiqgue se o instrumento prospetivo “Prova

situacional - exemplar” sera adequado para o ambito da A3S:

Ndose Adequa HNO O = O3 O [0S Adequa-se Totalmente

* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se o instrumento prospetivo “Registo de

ocorréncias” sera adequado para o ambito da A3S:
Ndose Adequa HO O = O3 O [OS Adequa-se Totalmente

* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se o instrumento implementado “Contrato

sem termo- exemplar” ¢ adequado para o ambito da A3S:

Ndose Adequa O O 0= O3 O [0 Adequa-se Totalmente

Acolhimento e Integracao

(Todo este capitulo é uma préatica prospetiva, o que significa que nédo foi totalmente testada no ambito da
A3S. Foi criado o kit de acolhimento da A3S e incorporado no mesmo, documentos existentes da A3S:
Estatutos e Portefdlio de atividades (mais recente). Existe também a ficha de admissao/colaborador(a) ja

existente no software TOConline.)

* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se € adequada ao &mbito da A3s, a defini¢éo
da pratica de Acolhimento e Integragéo:

Nédose Adequa O 01 [O== O3 U< S Adequa-se Totalmente
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* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se o instrumento prospetivo “Kit de

Acolhimento A3S” sera adequado para o ambito da A3S:

Ndose Adequa HO O [N= O3 O [0S Adequa-se Totalmente

* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se o instrumento “Ficha de

Admissao/Colaborador” ¢ adequado para o ambito da A3S:

Ndose Adequa HO O = O3 O [0S Adequa-se Totalmente

Gestdo do Desempenho

(Todo este capitulo é uma pratica prospetiva, o que significa que ndo foi totalmente testada no ambito da

A3S. Foi efetuada a descricdo da pratica e os instrumentos criados ainda ndo foram testados.)

* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se é adequada ao ambito da A3s, a definicdo

da préatica de Gestdo do Desempenho:

Ndose Adequa HNO O = O3 O [0 Adequa-se Totalmente

* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se o instrumento prospetivo

“Feedback/Projeto” sera adequado para o ambito da A3S:

Ndose Adequa HO O = O3 O [0S Adequa-se Totalmente

* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se o instrumento prospetivo “Feedback

Semestral” sera adequado para o &mbito da A3S:

Ndose Adequa HNO O 0= O3 O [0 Adequa-se Totalmente

Gestao de Carreiras

(Todo este capitulo é uma préatica prospetiva, o que significa que ndo foi totalmente testada no ambito da

A3S. Foi efetuada apenas a descricdo da pratica.)

* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se é adequada ao ambito da A3s, a definicdo

da prética de Gestdo de Carreiras:

Ndose Adequa O 01 [O= O3 U< S Adequa-se Totalmente

Gestao de Formacao

(Este capitulo foi desenvolvido mediante as praticas ja existentes de G. Formacéo da A3S. O template dos

instrumentos criados ja existia, no entanto foi criado o plano de formacdo de 2022. Existe uma pequena
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descricdo da formacdo no capitulo de gestdo de desempenho: "Quanto a formacdo, os colaboradores
recebem no e-mail institucional propostas de formacdes das areas de Economia Social, Gestdo Associativa,
entre outras, que tem como objetivo cada colaborador aderir a formacgdo que mais lhe interessa. Pode

executa-la no horario laboral™.)

* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se é adequada ao ambito da A3s, a definigcdo

da prética de Gestéo de Formagéo:

Ndose Adequa HO O [N= O3 O [0S Adequa-se Totalmente

* Considera que foi realizado um bom levantamento de necessidades de formagao, antes

de ser implementado o plano de formacao? J Sim 1 Nao

* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se o instrumento implementado “Plano de

formacgéo 2022 ¢ adequado para o ambito da A3S:

Adequa OO 0O O= O3 O [0S Adequa-se Totalmente

Sistema de Recompensas/ Beneficios
(Este capitulo foi desenvolvido mediante as praticas ja existentes de recompensas/beneficios da A3S.)

* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se ¢ adequada ao ambito da A3s, a definicao

da prética de Sistema de Recompensas/ Beneficios:

Ndose Adequa O O == O3 O [0S Adequa-se Totalmente

Cultura e Clima Organizacional

(Este capitulo foi criado mediante as praticas ja existentes que definem a cultura e o clima organizacional
da A3S. Foi implementado um questionario ja existente para comparar a analise de cultura previamente

feita com os resultados obtidos.)

* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se ¢ adequada ao ambito da A3s, a defini¢ao

da pratica de Cultura e Clima Organizacionais:
Ndose Adequa HO O = O3 O [0S Adequa-se Totalmente

* Considera que foi atil e adequada, a decisdo de implementacdo do questionario de

andlise de Cultura Organizacional para comparar a defini¢cdo previamente feita?

Ndose Adequa O 01 [O= O3 U< S Adequa-se Totalmente
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Sistema de Informacao de Gestao e Desenvolvimento de RH (SIGDRH)

(Este capitulo foi criado mediante as préaticas ja existentes que definem a cultura e o clima organizacional
da A3S.)

* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se ¢ adequada ao ambito da A3s, a definicao

da pratica de SIGDRH:
Ndose Adequa HNO O = O3 O [O08 Adequa-se Totalmente

* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique o qudo necessario sera futuramente

enguadrar novos softwares de Recursos Humanos no ambito da A3S:

Ndose Adequa O O 0= O3 O [0S Adequa-se Totalmente

Desvinculagao

(Todo este capitulo é uma préatica prospetiva, o que significa que ndo foi totalmente testada no ambito da
A3S.)

* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se ¢ adequada ao ambito da A3s, a defini¢ao

da prética de Desvinculagéo:

Ndose Adequa HNO O == O3 O [0S Adequa-se Totalmente

* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se o instrumento prospetivo “Requisitos

legais — avisos prévios” sera adequado para o ambito da A3S:
Ndose Adequa HO O = O3 O [0S Adequa-se Totalmente

* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se o instrumento prospetivo “Dicas de

recrutamento” serd adequado para o ambito da A3S:
Ndose Adequa HNO O 0= O3 O [0S Adequa-se Totalmente

* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se o instrumento prospetivo “Carta de

rescisdo” sera adequado para o ambito da A3S:
Ndose Adequa HO O = O3 O [0S Adequa-se Totalmente

* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se o instrumento prospetivo “Documentos a

entregar” serd adequado para o ambito da A3S:
Nédose Adequa O 01 [O= O3 U<« S Adequa-se Totalmente
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* Na escala apresentada, de 0 a 5, identifique se o instrumento prospetivo “Certificado de

trabalho” serd adequado para o ambito da A3S:

Ndose Adequa HO O [N= O3 O [0S Adequa-se Totalmente

Avaliacao Global do Manual

* Considera que a capa foi criada mediante o ambito da A3S?

OSim O Néo

* Considera que a politica ambiental da A3S foi respeitada no decorrer deste manual?
OSim O Néo

* Considera as dimensdes apropriadas para o ambito da A3S?

OSim O Néo

* Considera importante a estratégia de aplicar uma introdugdo tedrica, a descricdo

praticada na A3S e o instrumento de apoio (se aplicavel) em anexo?
OSim O Néo
« Considera que este manual foi realizado a imagem da equipa A3S?
OSim O Néo

« Considera que foram averiguadas e desenvolvidas as politicas, praticas e instrumentos
de Gestdo e desenvolvimento de Recursos Humanos, no ambito da A3S, com a
implementacao deste manual? Classifique com uma percentagem de 0 a 100%

0 0% 010% 0020% [030% [040% [050% [060% [070% [180% [190% [1100%
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Apéndice XV — Resultados do questionario de avaliacéo

1. Identidade e Propdsito

Ao avaliar a adequacéo deste capitulo ao manual, na escala apresentada de 0 a 5, 100%

dos colaboradores classificaram com 5, “adequa-se totalmente”;
2. Organograma A3S

Ao avaliar a adequagéo deste instrumento implementado, na escala apresentada de 0 a 5,

100% dos colaboradores classificaram com 5, “adequa-se totalmente”;
3. Definicdo e Andlises de Funcdes

Ao avaliar a adequacdo deste instrumento implementado, na escala apresentada de 0 a 5,

50% dos colaboradores classificaram com 5, e outros 50% classificaram com 4;

Numa avaliagdo mais especifica das oito funcdes definidas, verifica-se a seguinte

avaliacdo a respetiva adequacéo a A3S:

* Apoio a gestdo e organizagao executiva; Apoio a gestao financeira; Gestor(a) de projetos

sociais — 100% classificou com 5, “adequa-se totalmente”

* Apoio a gestdo administrativa; Apoio a gestdo e desenvolvimento de RH; Formador(a)/
Consultor(a); Investigador(a) social — 75% classificou com 5, “adequa-se totalmente”, e

25% classificou com 4, “adequa-se”;

* Avaliador(a) - 50% classificou com 5, “adequa-se totalmente” e 50% classificou com 4,

“adequa-se”;
4, Recrutamento e Sele¢édo

Ao avaliar a adequacdo deste capitulo ao manual, na escala apresentada de 0 a 5, 50% dos

colaboradores classificaram com 5, 25% classificaram com 4 e 25% classificaram com 3.

Ao avaliar a adequacao do instrumento prospetivo “Base de dados”, na escala apresentada

de 0 a5, 75% dos colaboradores classificaram com 5 e 25% classificaram com 3;

Ao avaliar a adequacao dos instrumentos prospetivos “Guido de entrevistas” e “Registo
de ocorréncias”, na escala apresentada de 0 a 5, 75% dos colaboradores classificaram com

5 e 25% classificaram com 4;
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Ao avaliar a adequacdo do instrumento prospetivo “Prova situacional - exemplar”, na
escala apresentada de 0 a 5, 50% dos colaboradores classificaram com 5, 25% com 4 e
25% com 2;

0 Neste caso especifico pode-se supor que esta classificagdo de “2” tenha haver com
o facto de a prova situacional seja para alguém da &rea de Recursos Humanos e ndo para

as areas mais abrangentes da Associacdo A3S;

Ao avaliar a adequacdo do instrumento implementado “Contrato sem termo - exemplar”,

na escala apresentada de 0 a 5, 100% dos colaboradores classificaram com 5.
5. Acolhimento e Integracédo

Ao avaliar a adequacéo deste capitulo ao manual, na escala apresentada de 0 a 5, 100%

dos colaboradores classificaram com 5.

Ao avaliar a adequagdo do instrumento prospetivo “kit de acolhimento A3S”, na escala
apresentada de 0 a 5, 100% dos colaboradores classificaram com 5. Ja na avaliacdo do
instrumento ja usado “ficha de admissao/colaborador”, 75% dos colaboradores classifica

com 5, 25% com 3;
6. Gestdo do Desempenho

Ao avaliar a adequacédo deste capitulo ao manual, na escala apresentada de 0 a 5, 100%

dos colaboradores classificam com 5;

Ao avaliar os instrumentos prospetivos “feedback/projeto” e “feedback semestral”, na
escala apresentada de 0 a 5, no primeiro instrumento, 75% dos colaboradores

classificaram com 5 e 25% com 4, e no segundo instrumento, 100% com 5.
7. Gestéo de Carreiras

Ao avaliar a adequacdo deste capitulo ao manual, na escala apresentada de 0 a 5, 100%

dos colaboradores classificam com 5;
8. Gestdo de Formacéo

Ao avaliar a adequacéo deste capitulo ao manual, na escala apresentada de 0 a 5, 100%

dos colaboradores classificam com 5;

100% dos colaboradores considera que “sim”, que foi efetuado um bom levantamento de

necessidade de formacdo antes de ser implementado o plano de formacdo. Verificou-se
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esta concordancia, ao avaliar a adequagdo do instrumento implementado “plano de

formagdo 2022, em que na escala de 0 a 5, 100% dos colaboradores classificou com 5.
9. Sistema de Recompensas/ Beneficios

Ao avaliar a adequacao deste capitulo ao manual, na escala apresentada de 0 a 5, 50% dos

colaboradores classificam com 5, e 50% com 4;
10.  Cultura e clima organizacional

Ao avaliar a adequacéo deste capitulo ao manual, na escala apresentada de 0 a 5, 100%

dos colaboradores classificam com 5;

Ao avaliar a adequacdo da implementacdo do questionario de analise de cultura
organizacional, na escala apresentada de 0 a 5, 75% dos colaboradores classificacom 5 e
25% com 4;

11.  Sistema de Informacdo de GDRH

Ao avaliar a adequacédo deste capitulo ao manual, na escala apresentada de 0 a 5, 100%

dos colaboradores classificam com 5;

Ao identificar a necessidade futura de enquadrar novos softwares de RH no &mbito da
A3S, na escala apresentada de 0 a 5, 50% dos colaboradores classifica com 5 e 50%

classifica com 3;
12.  Desvinculagao

Ao avaliar a adequacéo deste capitulo ao manual, na escala apresentada de 0 a 5, 100%

dos colaboradores classificam com 5;

Ao avaliar os instrumentos prospetivos “Requisitos legais — desvinculagdo — avisos

99 (13

prévios”, “Carta de rescisao”, “documentos a entregar”, “certificado de trabalho”, na

escala apresentada de 0 a 5, 100% dos colaborares classificaram com 5;

Apenas no instrumento prospetivo “Dicas de recrutamento”, 75% classifica com 100% e

25% com 4;
13.  Avaliacdo Global do Manual

Nas 5 questdes apresentadas neste separador, 100% dos colaboradores responderam

“Sim” aos respetivos temas:
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» Capa criada mediante o ambito da A3S; Politica ambiental respeitada; Dimensdes
apropriadas; Estratégia aplicada (introducdo tedrica + descricdo pratica A3S +

Instrumentos (Se aplicavel)); Manual realizado a imagem da equipa A3S.

Na ultima guestdo, para avaliar a finalidade do projeto de intervencao, que consistia:

Averiguar e desenvolver politicas, praticas e instrumentos de gestdo e desenvolvimento

de Recursos Humanos na A3S, até setembro de 2022.

Os colaboradores A3S tinham de classificar, com uma percentagem de 0 a 100%, se esta
finalidade foi atingida com a implementacdo do Manual de GDRH da A3S em que:

2 Colaboradores classificaram com 100% e 2 colaboradores classificaram com 90%,

obtendo-se assim uma média de 95%.

Foi deixada uma questdo aberta para comentarios/sugestdes/reclamacdes, onde foi obtido

2 comentarios de felicitacdes pelo resultado do Manual.

Conclusoes:

Através destes resultados, pode-se concluir que atingimos com excelente resultado a

finalidade deste projeto de intervencdo.

A niveis mais especificos, verifica-se que as praticas de RH que foram consideradas mais
adequadas ao Ambito da A3S foram: Acolhimento e Integracio, Gestio do Desempenho,

Gestao de Formacdo, Cultura e clima organizacionais, SIGDRH e Desvinculacgéo.
A prética que teve valores mais baixos de adequacdo foi: Recrutamento e Selecdo;

Na escala utilizada na maioria das questdes, de 0 a 5, em que 0 “ndo se adequa” e 5
“adequa-se totalmente”, verifica-se que em nenhum momento foi utilizado os niveis 0 e
1, e 0 2 foi apenas utilizado uma vez para classificar a adequagéo da prova situacional —

exemplar, no recrutamento e selecgéo.
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Anexo | — Instrumento de analise de diagnéstico de Cultura

organizacional da A3S.

Este instrumento de diagnostico foi fornecido por um associado A3S de forma a fazer
uma correta analise da Cultura Organizacional. Foi posteriormente adaptado para ficar

me formato Google Forms.

“Questionario

O presente gquestionario enquadra-se no projeto de investigagdo “Cultura e Desempenho Organizacional
nas Organizacoes da economia social”, desenvolvido em parceria entre o CEOS.PP, o CIICESI do

Politécnico do Porto e a Associagdo A3S.

O seu principal objetivo é analisar a Cultura organizacional atual e desejada das organiza¢Ges de economia

social.

Gostariamos de solicitar a sua colaboracao, no preenchimento deste questionario, sendo que os dados
recolhidos sdo andnimos e confidenciais. A divulgacao das conclusdes do nosso estudo garantira, sempre, 0

anonimato das instituicfes e das pessoas que colaboraram connosco.

A sua opinido é muito importante para nés. Nao existem respostas certas ou erradas.

Caracterizagao Sociodemografica

Assinale com uma cruz o nimero correspondente a sua escolha:

1.1. Idade:
O Até 25 anos [ 26-40 anos [ 41-55anos [ Mais de 56 anos

1.2. Nivel de escolaridade:
OAté92ano [ Até122ano [ Ensino Superior

1.3. Antiguidade na organizagao:
OAté 3anos [ 3a6anos O07a1l0anos [ Maisde 10 anos

1.4. Atividade na organizagao:

[0 Remunerada e regular (80% a 100% do tempo de trabalho na organizacdo)
O Voluntario

1.5. Funcédo desempenhada:
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Cultura Organizacional

Pedimos que pontue a organizagdo em que trabalha nas 6 questGes que apresentamos a seguir.

Pedimos que nos diga quais as caracteristicas atuais e, na outra coluna, o que desejaria que acontecesse.

Cada questdo tem 4 alternativas.

Na coluna “Atualmente”, divida 10 pontos entre essas 4 alternativas, atribuindo um maior niumero de

pontos na alternativa que mais caracteriza atualmente a organizagdo em que trabalha.

Na coluna “Desejado”, divida 10 pontos entre essas 4 alternativas, atribuindo um maior nimero de pontos

na alternativa que mais desejaria gue acontecesse no futuro na organizagdo em que trabalha

Verifique se as suas pontuagdes totalizam 10 pontos, para cada coluna, em cada uma das 6 questdes.

Desde ja, muito obrigada pela sua participacéo!

1. Caracteristicas Dominantes Atualmente | Desejado
1.1. A organizacio é um local muito pessoal. E como
uma extensdo da familia. As pessoas tendem a partilhar
muito de si préprios.
1.2. A organizacao é um local muito empreendedor e
dindmico. As pessoas estdo dispostas a arriscar e colocar a
sua “mao no fogo” pela organizacao.
1.3. A organizacdo é muito orientada para resultados. Ha
uma grande preocupacdo em cumprir o que ha para fazer.
1.4. A organizacdo é um local muito estruturado e
controlado. Os procedimentos formais, geralmente, dirigem
0 que as pessoas fazem.
TOTAL 10 10
2. Lideranca Organizacional Atualmente | Desejado
2.1.A lideranca da organizacdo, de forma geral, pode-se
considerar que exemplifica a tutoria, a facilitacdo ou
0 desenvolvimento.
2.2.A lideranca na organizacao, de forma geral, pode-se
considerar que exemplifica o empreendedorismo, a
inovacgdo ou a assuncéo de risco.
2.3.A lideranca na organizacdo, de forma geral, pode-se
considerar que exemplifica o foco na racionalidade,
agressividade e orientacdo para resultados.
2.4.A lideranca na organizacdo, de forma geral, pode-se
considerar que exemplifica a coordenagédo, um bom
funcionamento interno ou a eficiéncia.
TOTAL 10 10
3. Gestédo de Empregados Atualmente | Desejado
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3.1.0 estilo de gestdo na organizacéo é caracterizado
pelo trabalho em equipa, consenso e participacao.

3.2.0 estilo de gestdo na organizagéo é caracterizado
pela assuncdo de riscos individualmente, inovacéo,
liberdade e singularidade.

3.3.0 estilo de gestdo na organizacéo € caracterizado
por orientagéo para a competitividade, elevadas
exigéncias e producao.

3.4.0 estilo de gestdo na organizacéo é caracterizado
por seguranca no emprego, conformidade,
previsibilidade e estabilidade nas relagdes.

TOTAL

10

10

“Cola” da Organizacdo

Atualmente

Desejado

4.1.A “cola” que mantém a organizacgdo unida é a
lealdade e a confianca mutua. H&4 um grande
COmMPromisso para com a organizacao, no geral.

4.2.A “cola” que mantém a organizacdo unida é o
empenho na inovacao e desenvolvimento.

4.3.A “cola” que mantém a organizacao unida ¢ a énfase
na producdo e na realizacdo dos objetivos.

4.4.A “cola” que mantém a organizac¢ao unida sdo as
regras e politicas formais. E importante manter um
bom funcionamento interno.

TOTAL

10

10

Enfase estratégica

Atualmente

Desejado

5.1.A organizacdo enfatiza o desenvolvimento humano.
Persistem a elevada confianca, a abertura e a
participacao.

5.2.A organizacdo enfatiza a aquisicdo de novos
recursos e a criago de novos desafios. E valorizado
tentar “coisas novas” e a procura de novas
oportunidades.

5.3.A organizacdo enfatiza aces competitivas e
producédo. Alcancar metas dificeis e ganhar cota de
mercado é a énfase dominante.

5.4.A organizacdo enfatiza permanéncia e estabilidade.
E importante a eficiéncia, controlo e bom
funcionamento das operacoes.

TOTAL

10

10

Critério de sucesso

Atualmente

Desejado

6.1.A organizacdo define sucesso como “0
desenvolvimento dos recursos humanos, trabalho em

128




equipa, empenhamento dos colaboradores e
preocupacao com as pessoas”.

6.2.A organizacdo define sucesso como “ter os

produto/servico e um inovador.

produtos/servicos mais inovadores”. E um lider do

6.3.A organizacgdo define sucesso como “ganhar no

a lideranca do mercado competitivo.

mercado e de ultrapassar a concorréncia”. A chave é

6.4.A organizagéo define sucesso como “eficiéncia”.

e 0 baixo custo de producao.

Sdo criticas a entrega confiavel, o bom planeamento

TOTAL 10 10
Satisfacdao no Trabalho
. Z o
5 2 £ g 5
~ p , . = S g S| E
Para cada questdo, desenhe um circulo no nimero que mais g g E 8 53 g g £
L e —©| 8 = S g ¥
aproximadamente reflete a sua opinido s |2 g 2 g s £ g3
s |2%8°5s8 |°¥s
2 = S g £
a 3 5]
1 | Acho que estou a ser pago de forma justa pelo trabalho que faco. 1 2 3 4 5 6
2 | No meu trabalho, ha realmente poucas oportunidades para promogdes. 1 2 3 4 5 6
3 | O meu supervisor (A minha supervisora) é competente em fazer o seu
1 2 3 4 5 6
trabalho
4 | Nao estou satisfeito com os beneficios que recebo. 1 2 3 4 5 6
5 | Quando fagco um bom trabalho, recebo o devido reconhecimento 1 2 3 4 5 6
6 | Muitas das nossas regras e procedimentos tornam dificil fazer um bom
1 2 3 4 5 6
trabalho.
7 | Gosto das pessoas com quem trabalho. 1 2 3 4 5 6
g | Porvezessinto que o meu trabalho ndo tem sentido 1 2 3 4 5 6
9 | Ascomunicagdes dentro desta organizacdo parecem boas. 1 2 3 4 5 6
10 | Os aumentos sdo muito poucos e espacgados entre si. 1 2 3 4 5 6
11 | Aqueles que fazem bem o seu trabalho tém boas oportunidades de serem
. 1 2 3 4 5 6
promovidos.
12 | O meu supervisor (A minha supervisora) é injusto/a comigo. 1 2 3 4 5 6
13 | Os beneficios que recebemos sdo tdo bons como os que a maioria das
- 1 2 3 4 5 6
outras organizagdes oferece.
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14

N&o sinto que o trabalho que fago seja apreciado.

15

Os meus esforgos para fazer um bom trabalho raramente s&o bloqueados
por burocracias.

16

Penso que tenho que trabalhar mais duramente na minha funcéo por
causa da incompeténcia de pessoas com as quais trabalho.

17

Gosto de fazer as tarefas que faco no meu trabalho.

18

Os objetivos desta organizagdo ndo sdo claros para mim.

19

Quando penso no que me pagam, sinto que ndo sou apreciado pela

organizagao

20

As pessoas progridem aqui tdo rapidamente como em outros locais.

21

O meu supervisor (A minha supervisora) mostra muito pouco interesse

pelos sentimentos dos subordinados.

22

O pacote de beneficios que temos é justo.

23

Ha poucas recompensas para aqueles que trabalham aqui.

24

Tenho demasiadas tarefas para fazer no meu trabalho.

25

Gosto dos colaboradores desta organizagdo.

26

Sinto frequentemente que ndo sei 0 que se passa com a organizagao.

27

Sinto orgulho em desempenhar o meu trabalho.

28

Sinto-me satisfeito com as minhas oportunidades de aumentos salariais.

29

Ha beneficios que ndo temos e deviamos ter.

30

Gosto do/a meu/minha supervisor/a.

31

Tenho demasiado trabalho burocratico.

32

N&o sinto que os meus esforcos sejam recompensados como deviam.

33

Estou satisfeito com as minhas oportunidades de promocao.

34

Ha demasiadas lutas e conflitos no trabalho

35

O meu trabalho é agradavel.

36

As tarefas do meu trabalho ndo sdo completamente explicadas.

Agradecemos muito a sua participacao
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