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Resumo

O presente relatorio de estagio, apresenta uma visdo geral do estagio realizado no
Departamento de RH na JCDecaux Portugal, no ambito do Mestrado em Gestdo Avangada de

RH, pela Universidade Luso6fona de Lisboa.

A JCDecaux € uma multinacional francesa com presenga internacional, que explora o
mercado de publicidade outdoor e mobiliario urbano em 81 paises. Foi fundada em 1964,

entrando em Portugal em 1972, tornando-se o 3° pais do grupo.

No Departamento de RH, séo tratados varios temas e areas inerentes ao funcionamento
organizacional e gestdo de capital humano, como: recrutamento e selecdo, retencao de talento,
clima organizacional, formagdo e desenvolvimento, processamento salarial, entre outras

tematicas inerentes a gestdo de pessoas.

O objetivo primordial deste estagio, foi percecionar a visdo abrangente e interdisciplinar
acerca da importancia do papel dos RH em contexto organizacional. Neste sentido, durante o
periodo de estagio foi possivel a integracdo em varias areas e tarefas essenciais a gestdo de RH,
alinhando o conhecimento tedrico a vertente pratica. O presente relatorio de estagio propGe a
descricdo das tarefas desenvolvidas com foco em solugdes que propiciem um melhor rendimento
no contexto organizacional interno da JCDecaux. Todavia, durante o periodo de Estagio foi
possivel o desenvolvimento de um projeto, através da criacdo de um manual de procedimentos
internos. A criacdo de um manual de procedimentos, promove a autonomia e desempenho face
aos temas tratados em varias areas de RH, prevenindo eventualidades face a auséncias ou

mudancas estruturais da equipa.

Palavras-Chave: JCDecaux; Recursos Humanos; Manual de procedimentos.



Abstract

This internship report presents an overview of the internship carried out in the HR
Department at JCDecaux Portugal, as part of the Master's program in Advanced HR
Management at Universidade Lusdfona de Lisboa.

JCDecaux is a French multinational with an international presence, operating in the
outdoor advertising and street furniture market in more than 80 countries. It was founded in

1964 and entered Portugal in 1972, making it the group's third country.

The HR Department deals with various topics and areas inherent to organizational
functioning and human capital management, such as: recruitment and selection, talent retention,
organizational climate, training and development, salary processing, among other topics

inherent to people management.

The main aim of this internship was to gain a comprehensive and interdisciplinary view
of the importance of the role of HR in an organizational context. In this sense, during the
internship period it was possible to integrate various areas and tasks essential to HR
management, aligning theoretical knowledge with practical aspects. However, this internship
report proposes a description of the tasks carried out with a focus on solutions that provide
better performance in JCDecaux's internal organizational context. However, during the
internship period it was possible to develop a small project, through the implementation of an
internal procedure’s manual. The creation of a procedure’s manual promotes autonomy and
performance in relation to the issues dealt with in various areas of HR, preventing eventualities

in the event of absences or structural changes in the team.

Keywords: JCDecaux; Human Resources; Procedures manual.
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1. Introducéo

O presente trabalho, trata-se de um Relatério de Estagio realizado no ambito do
Trabalho Final de Mestrado do curso de Mestrado Aplicado em Gestdo Avancada de Recursos
Humanos, pela Escola de Ciéncias Econdmicas e das Organizacfes da Universidade Lus6fona

do Centro Universitario de Lisbhoa.

A estrutura do presente Trabalho Final de Mestrado segue a estrutura de um trabalho
cientifico, realizado de acordo com o Regulamento/Relatério de Estadgio do Mestrado Aplicado
em Gestdo Avancada de Recursos Humanos da ECEO (Anexo 1). Neste sentido, a presente
redacdo cientifica engloba uma preparacdo tedrica, técnica e cultural, ministrada pela
Universidade Luséfona. Assim como uma componente de formacéao pratica, reconhecendo as

empresas como um espaco privilegiado de formacéo e conhecimento.

De acordo com o Regulamento do Mestrado Aplicado a Gestdo Avancgada de Recursos
Humanos, o Estagio constitui uma das vias para a conclusdo de mestrados na ECEO. O Estagio
consiste na permanéncia numa entidade que disponibiliza o acolhimento de um estudante
durante um periodo estabelecido de acordo com cada Mestrado, explicito no Diario da
Republica. Durante esse periodo, é proposto ao estagiario desempenhar vérias tarefas,
consideradas relevantes para o desenvolvimento do seu intelecto e experiéncia profissional, com
a finalidade de beneficiar igualmente a entidade de acolhimento (Anexo 1). A realizacdo do
Estagio pressupe a assinatura de um Protocolo/Contrato entre a ECEO/Universidade Lus6fona
e a entidade de acolhimento — JCDecaux, estabelecendo compromissos de ambas as partes
(Anexo 2).

O Trabalho Final de Mestrado insere-se na categoria de Relatdrio de Estagio, permitindo
0 contacto com o0 meio organizacional, com a finalidade da obtencdo do grau de mestre. O
Estagio tem como objetivo credenciar o Estagiario através da experiéncia e ferramentas praticas
para o exercicio da futura profissdo no ambito da matéria — GRH, através da inser¢do em
contextos reais da vida laboral, complementando uma vertente de aprendizagem social,
profissional e cultural, através do conhecimento teodrico adquirido no dltimo ano letivo do

Mestrado de Gestdo Avancada de Recursos Humanos.

O periodo de Estagio estipulado decorreu desde o dia 23 de outubro de 2023 a 13 de
dezembro de 2023, de segunda-feira a sexta-feira, das 9h as 13h (4h diarias). O periodo
obrigatério de Estagio perfez um total de 150 horas, como consta no Regulamento do

Projeto/Relatorio de Estagio do Mestrado Aplicado em Gestdo Avancada de Recursos Humanos
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(Anexo 1) e conforme assinado no Contrato de Estagio Curricular (Anexo 2). De forma a
formalizar os objetivos deste Estagio e a criar metas especificas, foram tidas em conta as metas
SMART (Specific; Measurable; Achievable; Realistic; Time-bound). Neste seguimento, o
principal objetivo do Relatorio de Estagio, visa a integracdo de um contexto organizacional no
ambito da GRH.

De acordo com o artigo com o artigo 165° do Cddigo do Trabalho, é considerado
teletrabalho a prestacdo laboral realizada pela subordinacdo juridica habitualmente fora da
empresa e através do recurso a Tl e comunicacao (Codigo do Trabalho, 2024). O Estagio foi
realizado de forma presencial. Contudo, foi possivel percecionar a realidade de teletrabalho
(cerca de 10% do estagio foi realizado através de trabalho remoto), dado que é dada a
possibilidade de trabalhar remotamente um dia por semana (por norma a quarta-feira). Através
da soma total de 150 horas em contexto Organizacional (presencial e remoto), o Estagio
permitiu o desenvolvimento de competéncias através do trabalho realizado em equipa e de

forma individual.

O contexto organizacional eleito para local de Estagio, foi uma empresa multinacional
francesa — JCDecaux, fundada em 1964 (60 anos). A JCDecaux esta presente em mais de 81
paises, sendo considerada uma empresa lider no setor de publicidade outdoor e mobiliéario

urbano.

Ao longo do periodo de estagio, foram proporcionados ensinamentos técnicos e praticos.
O estégio foi realizado sob a direcdo e supervisdao do Coordenador Cientifico do Curso de
Mestrado em Gestdo Avancada de Recursos Humanos da ECEO, Professor Doutor Pedro
Marques Da Silva Quinteiro. Com a Orientacdo da Professora Doutora Nazaré de Jesus
Gongalves Pires Soares Marques e a supervisao institucional de Catarina José Roque Passos,
Técnica de RH, no Departamento de RH da JCDecaux.

No inicio do Estagio foi apresentado um Plano de Estagio Curricular (Anexo 3), redigido
pela entidade acolhedora — JCDecaux e apresentado pela tutora institucional Catarina José
Roque Passos. O Plano de Estagio Curricular, permitiu uma visdo abrangente das areas e temas

propostos a abordar durante o periodo de estagio estipulado.

Durante o Estagio foi possivel o enquadramento da realidade institucional de um
Departamento de RH, através da integracdo em varias areas e temas inerentes a GRH. Desta

forma, de acordo com o Plano de Estagio Curricular (Anexo 3) desenhado pela entidade

13



acolhedora, foi fulcral a integracdo das seguintes areas: Recrutamento e Selecdo;

Acolhimento e Integracdo; Avaliacdo de Desempenho; Formacéo; Descritivos Funcionais;

Clima Organizacional; Beneficios; Comunicacao Interna e Eventos e Gestdo Administrativa

de RH.

Contudo, durante o periodo de Estagio foi possivel a integracdo em outros temas
inerentes a um Departamento de RH, percecionando a rotina organizacional de uma forma

abrangente e realista.

O periodo estipulado de Estagio no Departamento de RH da JCDecaux, permitiu
uma etapa de aprendizagem, através da transferéncia de conhecimento e de informacéo.
Assim como, a aquisicdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de competéncias

profissionais e pessoais.
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2. Revisao de Literatura

De acordo com Oliveira & Cunha (2006), o Estagio permite aoportunidade de aplicacdo
de conhecimentos académicos em situacOes da pratica laboral, proporcionando a
possibilidade de exercer capacidades. Desta forma, é esperado que o aluno tenha a opgéo de

integrar a pratica e adquirir uma visdo critica da area de atuacédo profissional.

No periodo de Estégio definido pelo Regulamento de Mestrado Aplicado em Gestéo
Avancada de RH (Anexo 1), foi possivel a integracdo da dindmica organizacional,

permitindo a contextualizacao real da GRH.

Face a constante era de evolucdo, a GRH tem sofrido uma adaptacéo a nivel tedrico e pratico,
tendo sofrido um grande desenvolvimento devido as transformacdes sociais e econdmicas, em prol

de respostas as necessidades do mercado e 0 posicionamento estratégico.

De acordo com Torrington (2011 cit in., Ferreira et al., 2015), sdo contempladas seis fases
na evolucdo historica da GRH. Sendo que a primeira, acontece em meados do seculo XIX, com a
articulacdo dos conceitos de mercado livre e justica social, proporcionado uma situacdo de alivio
face a precaridade sentida na vida dos colaboradores. Posteriormente, a segunda fase é associada a
gestdo cientifica na época de Taylor (1856-1915), a teoria geral de administracdo do Fayol (1841-
1925) e a Escola de Relacdes Humanas de Mayo (1880-1949). Nesta fase, foi destacada a
importancia das estruturas organizacionais de trabalho e das relac@es sociais, em prol da eficiéncia
e foco na produtividade. A terceira fase, é associada ao pés |1 Guerra Mundial, proveniente do clima
de prosperidade econémica, dado que, foi potenciada maior capacidade de negécio, e 0 aumento de
poder de reivindicacao sindical, proporcionando melhorias significantes nas condicGes de trabalho,
bem como e beneficios para os colaboradores. A quarta fase acontece nos finais dos anos 60,
proporcionando a importancia nas atividades de gestdo e integragdo do trabalho. Neste contexto,
também foram introduzidos um nimero consideravel de indicadores quantitativos para a gestao e

tecnologias emergentes.

O termo “gestdo de recursos humanos” surge na quinta fase, na década de 70, com a
abordagem socioldgica. Contudo, sé na década seguinte foi adotada para cursos de MBA (Master
Business Administration). Nesta linha, a funcdo dos RH ganhou maior reconhecimento e
complexidade, tornando-se um pilar para o padrdo atual de GRH. Porém, o foco foi alterado,
apresentado um maior relevo na vertente de recursos e uma crescente preocupacdo com a adaptacéo
a diferentes culturas organizacionais. A designagdo de “Gestdao de Recursos Humanos”, ainda ¢

atualmente utilizada. Contudo, foram adaptadas designacdes como “gestdo de pessoas” ou “GRH
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2.0”. Estas nomenclaturas, surgiram em prol de avangos tecnoldgicos, dado que tem alterado certos

vinculos, como as redes virtuais, o teletrabalho, entre outros (Ferreira et al., 2015).

Atualmente, o meio organizacional enfrenta constantes desafios face a era de reinvencéo,
exigindo cada vez mais uma visdo estratégica num mercado altamente competitivo. Neste sentido, as
OrganizacGes devem encontrar-se preparadas para qualquer eventualidade, com foco em respostas

solucionadoras que permitam o bem-estar da Organizacgéo e das pessoas que a compde.

A presente revolugdo tecnologica, conhecida por “quarta revolugao industrial”, esta a alterar
a forma de trabalho, aprendizagem, lideranca, gestdo e de recrutamento. A GRH atualmente é uma
matéria estratégica uma vez que permite a vantagem no posicionamento de um mercado altamente
competitivo (Silva et al., 2022).

O papel do Departamento de RH de uma Organizac&o, visa o alcance do propdsito inerente
da equipa, a otimizacdo para o contributo humano para o alcance de objetivos organizacionais
estratégicos, tendo em conta um conjunto de fatores condicionantes — externos ou internos a propria
Organizacao (Reis & Silva, 2022).

Posto isto, é esperado que a passagem pelo Departamento de RH da JCDecaux permita o
relacionamento da teoria e préatica, no contexto das areas abrangidas, assim como o desenvolvimento
de valores e atitudes através de uma pratica profissional de qualidade. Por outro lado, prevé-se que o
Estagio proporcione o desenvolvimento de estratégias e propostas de intervencdo a cada
problematica especifica apresentada. A nivel interpessoal, este periodo prop6e a familiarizacdo com

o trabalho em equipa, assim como o desenvolvimento do sentido de responsabilidade.
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2.1. Recrutamento e Selecédo
O recrutamento e selecdo, pode ser considerado o primeiro passo para uma boa GRH, dado que

enfatiza o primeiro contacto com uma Organizacdo, tendo em vista a atracao de talento.

Assim, o processo de recrutamento e selecdo pode ser definido como o um processo com o
objetivo de identificar um grupo consideravel de candidatos, de forma a atrair talento para a empresa.
O recrutamento pode ser interno e externo. E interno quando a organizagdo procura os candidatos
dentro da propria academia. Por outro lado, o recrutamento externo € quando os candidatos s&o
procurados fora da organizacdo, sejam individuos de outras empresas, desempregados, ou pessoas a
procura do primeiro emprego. As opc¢oes entre os dois tipos de recrutamento, dependem de alguns

aspetos, destacando-se 0s niveis de emprego e as estratégias ou posi¢des defensivas (Rego et al., 2015).

Os processos de recrutamento e sele¢do também tem sofrido uma evolucédo, desempenhando um

papel fulcral nas empresas, desta forma a empresa deve adaptar-se a constante progressao.

Historicamente, existiu uma grande evolucdo nos processos de recrutamento e selegéo, visto que
nem sempre foi uma prioridade para as organiza¢des. Contudo, nos dias de hoje, é um dos principais
temas tratados pela GRH, permitindo a vantagem estratégica e competitiva com visdo no crescimento
organizacional. O processo de recrutamento, pode ser considerado uma escolha de ambas as partes,

dado que tanto a empresa como os candidatos tém o poder de decisdo perante o posto de trabalho.

Face a evolucdo cultural empresarial, o recrutamento e selecdo foi-se moldando, alterando a
forma tradicional de recrutar. Atualmente, o recrutamento e selecdo preocupa-se com a capacidade
individual e diversidade, destacando a necessidade de destacar pessoas com potencial, identificadas
através de pré-requisitos (Ployhart et al., 2017).

Segundo Ployhart (2006, p. 869, cit in. Rego et al., 2015) “o talento € raro e valioso, dificil de
imitar e de substituir as organizac6es que melhor atraem, selecionam e retém os seus talentos ultrapassam

em desempenho as que ndo o fazem”.

E possivel afirmar que o processo de recrutamento visa uma angariacdo de grande nimero de
candidatos para o preenchimento de uma vaga em aberto na Organizacdo. Este processo inclui um
modelo de descricdo de fungbes — o descritivo funcional que permite a perce¢do da funcdo,
competéncias inerentes ao perfil e a responsabilidade face as tarefas, ou seja, fornece a informacéo
relativamente as componentes da funcéo.

O processo de recrutamento, € iniciado pela identificacdo de uma necessidade de inserir uma
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nova fungdo ou colaborador. Numa primeira fase, é importante ter em conta que um novo processo de
recrutamento pode abrir uma oportunidade de reestruturacéo de tarefas e recursos, providenciando até
novas oportunidades de desenvolvimento de carreira ou mobilidade interna. A procura interna, visa a
oportunidade de mobilidade interna em que o colaborador da prépria empresa tem a oportunidade de
ocupar a vaga, desta forma sdo economizados recursos por outro lado, o risco de incerteza podera ser

reduzido.

Contudo, a procura externa, é realizada para candidatos que estdo fora da organizacéo, através
de sites, outsourcing, executive search, referenciacéo, feiras de emprego e redes sociais. O recrutamento
externo acresce mais custos e mais incerteza, uma vez que a organizagdo e os processos de trabalho sdo

desconhecidos ao candidato.

Nesta linha, o processo de selecdo, é definido por muitos autores como o processo de escolha
do candidato adequado a funcgdo (Bloisi, 2007 cit in. Ferreira et al., 2015). A selecdo pode ser
considerada a finalizacdo do processo do recrutamento, fechando a vaga em aberto através da escolha

do candidato adequado ao perfil/funcéo.

Em suma, o processo de recrutamento e selecdo abre o caminho de um candidato a

membro/colaborador da Organizagéo, permitindo a integracdo em outros processos posteriores.

2.2.  Acolhimento e Integracéo
No seguimento do processo de recrutamento e selecdo, segue-se o acolhimento e integracéo, o
procedimento que permite o novo colaborador ambientar-se ao clima sentido na Organizacdo, através

do fomento do sentimento de pertenga.

O processo de acolhimento e integracdo, tem varios objetivos, contudo o foco principal é dar a
conhecer a prépria Organizacdo ao grupo ou 0 novo membro a integrar a equipa. Este processo
contempla preocupacdo face aos anseios e duvidas tipicas de quem integra uma nova unidade
organizacional. O desconhecimento de ambas as partes, propde uma reconfiguragdo com a finalidade
de coesdo grupal, que poderd alterar de forma imprevisivel os padrdes de interagdo dominantes. Este
processo a semelhanca de outros processos no @mbito de GRH, envolve varios momentos de
complexidade com dimensdes racionais explicitas, formais e tacitas, ndo conscientes e informais. Os
inputs dados as novas admissdes, funcionam como refor¢os ou ndo de predisposi¢Ges do grupo, sendo
que acontecem por via de um procedimento rigoroso e formal, quer por via de contactos casuisticos e

em contexto informal (Sousa et al., 2006).
De acordo com Rousseau (1995 cit in. Sousa et al. 2006), 0 ajuste entre as expectativas do
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colaborador e da Organizagdo, podem ser designadas de contrato psicoldgico. O contrato psicologico
apresenta uma componente forte de informalidade de acordo com uma cultura que englobe crengas,

rotinas, padrdes e interacdes entre a Organizacao.

No ambito da formalizacao do processo de acolhimento e integracao, é primordial a preparacao
do espaco fisico e do respetivo material de apoio; a preparacdo de toda a documentacao necessaria as
formalidades administrativas e a transmisséo da informacéo a equipa de trabalho sobre a integracdo do

novo colaborador, esclarecendo receios e davidas face a chegada do novo elemento.

A etapa de acolhimento pode ser considerada um dos aspetos primordiais para a criagdo de lagos
de identidade entre o colaborador e a Organizacdo (Sousa et al., 2006).

Na perspetiva de Rego et al. (2015), a Integracdo visa a continuidade do processo de
acolhimento. Neste sentido, € importante que ap6s algum tempo seja realizada uma avaliacdo do
processo, de forma a testar o progresso. Este acompanhamento visa a determinacdo de medidas
corretivas a adotar, com o intuito de evitar erros similares em processos de orientacdo de outros
colaboradores. No contexto de admissdo de um novo colaborador, pode ser inserido um periodo
experimental. Assim, o processo de Integracdo é fulcral para a avaliagdo que possa decorrer no termo
deste processo. Assim, é primordial o folllow-up atempado, de modo a reorientar 0 processo se

necessario, permitindo que a experiéncia do colaborador possa ser moldavel a permanéncia na empresa.

Assim, é possivel afirmar que o acolhimento e integracao é fulcral para a rececdo de um novo

candidato, permitindo que se sinta acolhido e integrado no novo posto de trabalho.

2.3.  Avaliacdo de Desempenho

A avaliacdo de desempenho, é uma area inerente a GRH. Atualmente, permite o feedback e a

potenciar a eficiéncia das pessoas na Organizacao através da avaliagéo.

O processo avaliagdo ou gestdo de desempenho organizacional, visa a melhoria da eficacia
organizacional e é considerado critico para o desenvolvimento e a sobrevivéncia das organizac6es
(Hartog et al., 2004).

A natureza do trabalho, das funcbGes a desempenhar e a consequente forma de encarar 0s
colaboradores tém evoluido ao longo dos séculos. Desde Taylor, em que o trabalho era tdo simplificado

que permitia que as pessoas fossem facilmente substituidas. Posteriormente, Herzberg considerava que
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o trabalho era concebido e gerido com foco na promogéo de responsabilidade, realizagéo e crescimento
de competéncia (Oldham & Hackman, 2010).

Ao longo dos anos, a necessidade de conseguir medir ou quantificar o desempenho dos
colaboradores e assumir uma relevancia consideravel face a GRH, foram proporcionadas alteracfes e
um ajuste de foco. Se numa fase inicial a necessidade de tornar o desempenho mensuravel era essencial,
mais tarde passou a ser tratado como uma estratégia em que sdo estabelecidas expectativas através da
verificacdo de resultados. O desempenho é recompensado com vista a melhorar, proporcionando o

sucesso organizacional (Hartog et al., 2004).

Nos dias de hoje, muitas empresas continuam a assentar a sua atuacdo em sistemas que nédo
beneficiam os seus préprios resultados, com a criacdo de objetivos abrangentes e dependentes. Os
objetivos, como o crescimento das receitas ou a inovagdo mais rapida, posteriormente criam diversos
objetivos para fungdes e unidades, tendo por base que as pessoas devem ser responsabilizadas apenas
pelos resultados que controlam diretamente. A forma como estes objetivos sdo estabelecidos, na
verdade leva os colaboradores a otimizarem os seus préprios resultados e a ndo considerar o impacto das
suas acgdes sobre outras partes do negdcio, acabando por se focar em si, e ndo no todo. Este tipo de
sistemas ndo so gera disrup¢des entre os colaboradores, como diminui o envolvimento da equipa, o que

acaba por se refletir no servico prestado (Gardner & Matviak, 2022).

A ideia de avaliacdo de desempenho esta a ser substituida por uma concecdo de gestdo de
desempenho, focada no desenvolvimento do colaborador. De forma a apoiar o desenvolvimento dos
colaboradores, muitas organizacoes estdo a abandonar ou a alterar os tipicos sistemas de avaliacdo anual
e permitir aos colaboradores o feedback menos formal e mais frequente, que flua consoante o ciclo
natural de trabalho (Cappelli & Tavis, 2016).

Neste sentido, a Comissdo Europeia definiu uma nova estratégia de Recursos Humanos, que
entre outras medidas prevé rever e simplificar os relatérios de avaliacdo de desempenho e introduzir

reunides regulares de feedback, de forma a estabelecer objetivos.

Nem sempre o habitual feedback, indica os pontos de melhoria, acabando por focar as pessoas
nas suas limitacbes e nos resultados pretendidos, originando frequentemente resultados dispares. O

feedback eficaz deve focalizar o presente, o passado e o futuro (Buckingham & Goodall, 2019).

A avaliagdo/gestao de desempenho tem expandindo o seu foco, do individual para o equipa, do
colaborador para o departamento, do departamento para a empresa, com a finalidade do desempenho
motivar a satisfacdo dos clientes.
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Segundo Gardner & Matviak (2022), as OrganizacGes podem evitar estas cinco abordagens
erradas, através da adogdo de um sistema de pontuacdo de desempenho em 4 partes: objetivos
ambiciosos de colaboracgéo entre departamentos; objetivos da equipa; objetivos individuais e programas

de longo prazo.

Por conseguinte, a avaliagdo de desempenho, promove o empenho de forma a captar o esforco

para o cumprimento de objetivos individuais ou em equipa.

2.4. Formacdo e Desenvolvimento
A par da continuidade do tema anterior, a avaliagdo de desempenho permite também percecionar
necessidades de formacdo e desenvolvimento da equipa ou determinadas fungdes, dado que permite

uma overview.

De acordo com o artigo 130° do Cédigo do Trabalho, os objetivos da formacéo profissional, sao:
proporcionar qualificag&o inicial a jovem que ingresse no mercado de trabalho sem essa qualificagéo;
assegurar a formacdo continua dos colaboradores da empresa (Cédigo do Trabalho, 2024). Neste
seguimento, a formacao também promove a qualificacdo/reconversédo face ao profissional ou em risco
de desemprego, promocdo da reabilitacdo profissional de colaborador com deficiéncia, no particular de
incapacidade resultante de AT e a promocao da integracao socioprofissional de colaborador pertencente
grupos com particulares dificuldades de integracéo.

O panorama organizacional atual exige um avanco por parte das Organizagdes, em que conceitos
como o upskilling e o reskilling, sdo fundamentais para a evolucéo da empresa e a progressao de carreira
dos quadros. A formacdo tem sido considerada por varios autores como uma caracteristica inerente a
gestdo diferenciada, seja do ponto de vista temporal, ou do ponto de vista metodol6égico. A formacéo
profissional inicial e continua surge como uma responsabilidade da organizacdo, em que a
aprendizagem ndo € uma opcao, mas sim uma condicao de progressao e desenvolvimento. A aquisi¢cdo
de conhecimento e desenvolvimento de novos conhecimentos, competéncias habilidades permite
acrescentar valor ao colaborador num mercado de trabalho extremamente competitivo. De acordo com
Caetano e Vala (2000 cit in., Ferreira et al., 2015), a formacé&o ¢ o pilar essencial para a ligacao entre
politicas de RH, estratégias e objetivos de negocio de qualquer empresa que contribui para as

necessidades e desenvolvimento dos colaboradores e da propria Organizagéo (Figura 1).

Figura 1- Objetivos da Formagdo Profissional (Ferreira et al., 2015).
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A formagéo profissional desempenha um papel fulcral na atracdo, desenvolvimento e retencdo
de talento qualificado nas Organizacgdes, fomentando coesdo organizacional, sentimento de pertencae a
valorizacdo. Os beneficios da formacdo, quando partilhados por toda a estrutura organizacional,
permitem o reforco do processo de aprendizagem e desenvolvimento, contribuindo para a criagdo de
organizacbes mais competitivas e preparadas para a aprendizagem continua, capazes de atender aos

desafios e necessidades apresentadas.

O principal objetivo da formacdo, é o desenvolvimento ou aquisicdo de competéncias
necessarias ao desempenho da funcéo, podendo assumir uma forma de aperfeicoamento, reciclagem,
reconversdo e promocao profissional, constituindo-se como um objetivo geral da formacéo. Contudo,
podem ser consideradas outros objetivos, como a socializagdo organizacional, transmissdo de taticas

que visem o alcance de objetivos, entre outros.

A formacdo pode adotar diferentes formas de acordo com o objetivo, duracdo e publico-alvo,
sendo estruturadas formas distintas organizativas, recursos e métodos pedagdgicos adaptados (Ferreira
et al., 2015).

De acordo com Cadim (2007, cit in., Ferreira et al., 2015) podem distinguir-se trés modos de
formacdo: a formacdo pré-profissional, formacdo profissional propriamente dita e areconversdo.
O principal objetivo da formacdo pré-profissional consiste na preparacdo para a vida ativa face a
orientacdo profissional, é essencialmente preventivo. Quanto a formacéo profissional propriamente dita
pode assumir duas modalidades — a qualificacdo ou formacéo inicial e o aperfeigoamento ou formagao
continua. A qualificagdo ou formagéo inicial dirige-se principalmente a individuos néo ativos e foca-se
para a preparagdo de uma profissdo. Com o objetivo de adquirir competéncias fulcrais para o inicio de
uma nova fungdo ou atividade. Por ultimo, a formacao de reconversdo destina-se a profissionais que
pretendem ou tem de mudar a sua atividade. Com o objetivo de preparar candidatos ativos, caso

empregabilidade esteja ameacada, seja a nivel individual como a nivel de grupo.
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Atualmente, a modalidade de E-learning, também é uma das formas mais recentes de formar
pessoas através do progresso tecnologico. O E-learning como é praticado e conhecido no mundo dos
Negaocios e Ensino Superior, surgiu na década de 60 em Stanford na Universidade de Illinois por Patrick
Suppes e Don Bitzer (Nicholson, 2007).

Nesta linha, o E-learning é considerado uma forma de oferecer uma aprendizagem sustentavel
e de alta qualidade para o maior nimero possivel de pessoas ou alunos e oferece flexibilidade para o0s
formandos aprenderem a qualquer hora e em qualquer lugar com seu proprio ritmo de aprendizagem
(Marshall, 2007).

Atualmente, a formacdo e desenvolvimento s&o temas no ambito de GRH que chamam a
atencdo, dado que presenciamos uma era altamente competitiva. Uma Organizagdo que apresente um
plano de formacdo e desenvolvimento capta a retencdo de colaboradores, dado que proporciona a

oportunidade de adquirir e consolidar conhecimentos.

2.5.  Descritivos Funcionais
Os descritivos funcionais permitem uma forma de auxilio as areas anteriormente abordadas, ou

seja, inclui uma breve descricdo de funcdes, de objetivos, bem como uma breve descricdo de tarefas.

Posto isto, os descritivos funcionais, podem ser considerados um processo de recolha e andlise
sistematizada de informag&o sobre uma funcdo. Tendo por objetivo de identificar as tarefas inerentes

atribuidas, tal como as competéncias necessarias para o seu desempenho.

O processo da elaboracdo de um descritivo funcional pode ser iniciado através da determinagéo

de objetivos, iniciando-se 0 processo com as seguintes questdes: o qué? E porqué? (Cunha, et al., 2017).

Por outro lado, os descritivos funcionais, permitem a identificacdo das principais tarefas
inerentes a funcdo e descreve também as competéncias primordiais neste ambito. Os processos de

descritivos funcionais fornecem informacéo importante relativamente aos componentes da funcéo.

Na visdo de Ferreira et al. (2015), no decorrer do processo de descritivo de funcles, a
informacao recolhida é tratada e organizada com a intencdo de elaboracdo de um relatdrio de analise de
funcbes para os diferentes postos de trabalho, por norma sugerem o caracter de exaustivos relatorios de

andlises funcionais, que diferem consoante o cargo e contém informag&o sobre o posto de trabalho.

O produto final de um processo de anélises de fungdes pode ser apresentado atraves de diferentes
estruturas, sendo um exemplo de categorias de informacdo. Por norma, o descritivo funcional contém a

designacdo e caracterizacdo da funcdo, ou seja, a denominagdo da fungdo, um breve enquadramento da
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equipa/departamento, o nimero de colaboradores que desempenham a funcéo e a relagdo com outras
funcdes, chefia, a descricdo de tarefas e 0s equipamentos necessarios ao posto de trabalho. Nesta linha,
as condicdes do exercicio da funcdo devem ser descritas, tendo em conta as caracteristicas fisicas e
ambientais, os horarios e também a parte relacional e social. Ndo menos importante, os descritivos
funcionais, devem ser apresentados os requisitos, qualificacdes e aptidGes necessarios ao desempenho
da funcdo. Posto isto, é possivel afirmar que as abordagens analiticas e normativas realizam uma analise

do trabalho que resulta em inventarios caracterizados pela descri¢éo de funcdes.

Os descritivos funcionais, sdo documentos importantes na GRH e na propria gestdo da
Organizacdo, podem ser considerados guias face a organizacao e divisdo de trabalho. Desta forma, os
descritivos funcionais permitem o auxilio em outros temas inerentes 8 GRH, como a gestdo de carreiras,
a gestdo salarial, planos de formacdo, a avaliacdo de desempenho e também a area de recrutamento e
selecdo (Ferreira et al., 2015).

Em suma, os descritivos funcionais podem ser considerados documentos fulcrais para a GRH,

permitindo o auxilio em diversas tarefas de diferentes areas.

2.6.  Beneficios e Compensacoes

Os beneficios e recompensas, podem apresentar um custo consideravel para as Organizacoes,
sendo considerada no ambito da gestdo um ponto que merece atencdo. Neste seguimento, as politicas
retributivas das Organizacdes, abrem espaco para questdes, como: que parte da compensacao devera ser
monetaria? O atual paradigma da GRH, neste momento ndo associa o tema de Beneficios e

Compensacdes a vertente monetaria como era tipico ha uns anos.

Atualmente, o tema de beneficios e recompensas é associado a bem mais que a valéncia
monetéria. Neste contexto, os beneficios e recompensas apresentam um papel estratégico e motivador,
dado que permite 0 acesso a bens valiosos, permitindo a satisfacdo das necessidades béasicas e a

motivacao (Cunha, et al., 2017).

De acordo com Camara (2018), os sistemas de recompensas, podem estar associados a cultura.
Um sistema de compensacOes de forma a ser eficaz, deve privilegiar o alinhamento de objetivos

estratégicos e deve conter linhas orientadores.

No fundo, os beneficios e recompensas podem ser considerados “um conjunto de instrumentos
coerentes e alinhados com a Estratégia da Empresa, de natureza material e imaterial, que constituem a

contrapartida da contribuicdo prestada pelo empregado aos resultados do negdcio, através do seu
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desempenho profissional e se destinam a reforgar a sua motivacao e produtividade” (Camara, 2018).

2.7. Processamento Salarial

A érea de processamento salarial pode ser considerada um processo rotineiro. No entanto, € uma

parte integral da gestdo em todas as empresas.

De acordo com Sousa et al. (2006), existe vérias etapas a seguir face ao processamento de
salarios, nomeadamente: o selecionar colaboradores para o processamento, verificacdo de abonos,
identificar subsidios e abonos, recibos, transferéncias bancarias, mapas de tesouraria, movimentos, IRS
e SS.

Contudo, existem algumas empresas que acabam por externalizar o processo, através de

outsourcing.

No ambito do processamento salarial, os recibos de vencimento devem incluir os seguintes
dados: nome do colaborador; numero de colaborador; periodo a que a retribui¢do corresponde; salario
base e prémios variaveis; discriminacdo das importancias face ao trabalho extra, dias de descanso e

feriados; descontos e deducdes especificadas e 0 montante liquido a receber (Sousa, et al., 2007).

Em suma, o processamento salarial, é a etapa que permite o fecho do més, sendo considerada

uma parte integral na gestdo de todas as Organizacdes.

2.8. Gestdo Administrativa
A gestdo administrativa num Departamento de RH, permite planear e operacionalizar areas
distintas, através da organizacdo e gestdo de informacao documental e arquivo, de forma manter a ordem

e a organizagéo.

No caso do Departamento de RH da JCDecaux, a pasta de Gestdo Administrativa integra desde

a admissao, auséncias, CT, registo de férias e outros diversos temas inerentes a gestdo de processos.

O processo de admissdao na JCDecaux, conforme é descrito no artigo 103° do Cddigo do
Trabalho, rege a promessa de CT, sendo que este documento inclui a identificacdo, assinaturas e
domicilio ou sede das partes, bem como a declaragdo em termos inequivocos da vontade proeminente
ou proeminentes se obrigarem a celebrar o pressuposto contrato e a atividade de prestar servigo atraves
de uma contribui¢do (Codigo do Trabalho, 2024). O ndo cumprimento da promessa de contrato de

trabalho responsabiliza os termos legais.
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A elaboracédo de um CT, pode variar consoante a funcdo, as condicdes e interesses de ambas as
partes. Sendo que normalmente os CT realizados na JCDecaux incluem periodo experimental, de acordo
com o artigo 111°, é o tempo inicial de execucdo do contratado de trabalho, durante o qual ambas as

partes apreciam o interesse na sua continuidade/manutencéo (Cddigo do Trabalho, 2024).

Neste seguimento, ao elaborar um CT, é primordial ter em conta os deveres gerais das partes.
De acordo com o artigo 126°, o empregador e o colaborador devem proceder de boa-fé no exercicio dos
seus direitos e no cumprimento das respetivas obrigacgdes. Assim como na execuc¢do do CT, ambas as
partes devem colaborar na obtencdo de maior produtividade, da mesma forma na promogédo humana,

profissional e social do colaborador.

Face as Auséncias, 0 artigo 248° - Nogdo de falta, do Cddigo do Trabalho, refere que é
considerada falta a auséncia do trabalhado do local em que deveria desempenhar a sua atividade, durante
o periodo de horario laboral. No caso de auséncia do colaborador por periodos normais de trabalho diario,
bem como os respetivos tempos sdo contados para a determinacdo da falta. No caso da duragdo do
periodo de normal de trabalho dirio ndo seja uniforme, considerando a duracdo média para o efeito
referido anteriormente. Por outro lado, o artigo 249° - Tipos de falta, destaca a tipologia de faltas, tendo
em conta a justificacdo e injustificacdo de faltas. Neste sentido, é referida a falta no contexto de
casamento, falecimento de cénjuge ou familiares, doenca, prestacao de assisténcia inadiavel a familia,

entre outros tipos de faltas.

Quanto ao tema de Férias, 0 artigo 237° do Codigo do Trabalho, refere que o colaborador tem
direito em cada ano civil, a um periodo de férias atribuidas que vence a 1 de janeiro. O direito a férias,
por regra, reporta-se ao trabalho realizado no ano civil anterior, contudo ndo esta condicionado a
assiduidade ou efetividade de servigo. O direito a férias é irrevogével, sendo que o seu gozo ndo pode ser
substituido através de um acordo ou compensacao, remuneratdria. Quanto a duracdo do periodo de
férias, de acordo com o artigo 238° do Codigo do Trabalho, o periodo anual de férias tem a duracdo
minima de 22 dias Uteis, sendo considerados os dias da semana de segunda-feira a sexta-feira, a excecao
dos feriados. Por outro lado, de acordo com o artigo 240° do Cddigo do Trabalho, as férias sdo gozadas
no ano civil seguinte em que vencem, sem prejuizo do disposto nos numeros seguintes. Ou seja, as férias
podem ser gozadas até 30 de abril do ano civil seguinte, em cumulag¢do ou ndo com as férias vencidas
no inicio deste (Codigo do Trabalho, 2024).

Os AT séo parte integrante do contexto organizacional, de acordo com o artigo 8°, € considerado
AT aquele que se verifiqguem no local e no tempo de trabalho uma lesdo corporal, perturbagéo funcional

ou doenca que conduza a reducao na capacidade de trabalho ou de ganho ou a morte. Nesta linha, para
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efeitos de AT, ¢ considerado “local de trabalho” todo o lugar em que o colaborador se encontra em
virtude da sua funcdo. Por outro lado, por “tempo de trabalho além do periodo normal de trabalho”, o
que se entende é o inicio face atos de preparacdo ou relacionados, atos relacionados e também

interrupcdes normais ou forgosas de trabalho.

O Cadigo do Trabalho permite transpor a ordem juridica interna ou parcialmente tendo em conta
a relacdo entre o empregador e o empregado, bem como as leis laborais a cumprir. O Cddigo do

Trabalho refere-se ao territdrio portugués e encontra-se publicado no Diario da Republica Portuguesa.

Por fim, a gestdo de processos permite a sequéncia interligada de atividades com um inicio e um
fim, definidas com resultados quantificaveis, seja quantidades, prazos, tempo de execuc¢do, etc. De uma
forma mais completa, um processo pode ser visto como um conjunto de atividades realizadas por

diversas areas (Pires, 2007).

A gestdo administrativa permite a abordagem em varios temas inerentes & GRH, permitindo a

organizacdo no contexto organizacional.

2.9. Comunicacdo Interna
A comunicacdo interna, pode ser considerada uma area inerente a todas a Organizacdes,
permitindo a vantagem estratégica face a transparéncia, proporcionando um ambiente seguro a todos

os elementos.

“Os conceitos de comunicagdo e de relacdes humanas estdo de tal modo relacionados que sdao
quase sindnimos. E extremamente dificil estudar um sem envolver o outro (...) E impossivel haver

reagcOes humanas sem comunicagéo, e vice-versa (Minter, 2010 cit in. Rego, 2022)”.

A comunicacdo pode ser considerada a base de toda a interacdo humana, inclusive nas
OrganizacBes. A comunicacdo nas Organizagdes contribui para o desempenho e empenho dos

colaboradores, assim como permite a eficacia e qualidade de lideranca (Rego, 2022).

O processo de socializagdo influencia significativamente a postura do colaborador, tendo em
conta o ajustamento pessoa-organizagdo, ou seja, a compatibilidade entre a o individuo e a Organizacao.
Varios estudos comprovam que 0 ajustamento em pessoa-organizacdo, proporciona a melhoria dos
niveis de satisfacdo, o0 empenho organizacional, reducao de stress, reducdo de conflitos, confianca na

lideranca e melhoria na percecéo de justica (Cunha et al., 2017).

A comunicacéo interna pode ser definida como um processo de troca de informacoes, ideias e
conhecimentos entre 0s intervenientes incluidos na dindmica organizacional. Desta forma, a
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comunicacdo interna inclui varios canais de comunicagdo que permitem a propagac¢do da informacéo,
através de e-mails, reunides, intranet, entre outros canais. Através de um plano de comunicagdo
estruturado, é possivel: o alinhamento e transparéncia; o envolvimento dos colaboradores; o feedback
construtivo; o fortalecimento da cultura e aprendizagem organizacional e a retencéo de talentos (Zillian,
2023). Dado o contexto de realidade empresarial vivido, a comunicagédo interna acaba por ser um aliado

prioritario face aos eventos dinamizados nas empresas, sendo um pilar essencial na vida organizacional.

Face ao exposto, € cada vez mais importante realcar a importancia da comunicacgéo interna no
contexto da GRH, dado que permite a capacitacdo de um bom ambiente de trabalho, produtivo e

saudavel, visando o alcance dos objetivos organizacionais (Zillian, 2023).

2.10. Manual de Procedimentos
Apos a abordagem de vérias areas inerentes 8 GRH, é importante ter em conta a importancia de
um manual de procedimentos. O manual de procedimentos face as diversas areas abordadas, permite a

independéncia através de documentos guia.

De acordo com Pires (2007), os processos podem ser hierarquizados, desde o valor/area de
negdcio/familia de produtos, até aos movimentos mais elementares. De acordo com a Figura 3 - Norma

ISSO 9001, Sao tidos em conta 0s trés primeiros parametros.

Figura 2 - Norma 1SO 9001 (Pires, 2007)
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Processo
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Os procedimentos devem ter pelo menos as seguintes caracteristicas: serem definidos pela

direcdo de topo; serem interfuncionais por natureza; terem associado um conjunto de objetivos e
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indicadores (Pires, 2007). A gestdo documental, atualmente é associada as T1, uma vez que solucionam
a gestdo e controlo de processos e procedimentos de trabalho, proporcionando de forma ordeira a

documentacao e registos (Pinheiro, 2022).

Por fim, o manual de procedimentos permite a independéncia face a futuras mudancas estruturais
de equipa, permitindo a autonomia face a diversas areas de GRH. Neste manual, os procedimentos séo

descritos por etapas de forma a clarificar cada etapa do processo.

2.11. Clima Organizacional
A érea de clima organizacional, pode ser considerada o resultado de todas as areas apresentadas,

ou seja, o bom funcionamento das diversas areas permite a fomentagdo de um bom clima na empresa.

O clima organizacional através de certos determinantes, permite 0 bom ambiente de trabalho,
com forca de trabalho motivada e com satisfacédo, proporcionando um papel atrativo face ao mercado
de trabalho, produtivo e sustentavel. A contante evolugdo dos processos de trabalho e de um mercado
cada vez mais competitivo, implica uma intervencdo organizacional, através da operacionalizacdo de
conceitos de forma a criar uma natureza e dindmica que vise a satisfacdo e o bem-estar dos

colaboradores (Ferreira et al., 2015).

Na definicdo do conceito de clima organizacional, é encontrada a analogia com o conceito de
clima atmosférico e as caracteristicas inerentes. Contudo, em contexto organizacional, o conceito de
clima reflete a identificacdo de um conjunto de fatores que determinam o funcionamento da
organizacdo, como: estratégias, politicas e préaticas organizacionais. No fundo é reflexo percecionado
pelos individuos da Organizacdo e a interacdo em contexto de trabalho (Caetano, Neves & Ferreira
2020).

Atualmente, o clima organizacional € uma das tematicas mais abordadas no ambito da GRH,
levantado questdes, como: de que forma o clima organizacional influencia o desempenho dos

individuos e produtividade das organizacoes.

Na Figura 3 é possivel analisar que a o clima é um conceito sistémico, que resulta de
caracteristicas organizacionais percecionadas pelas pessoas e moderadas pela personalidade de quem
analisa, pelas estruturas cognitivas, atraves da envolvéncia com a interacdo pela cultura da prépria
organizacdo. A partilha das percecdes no que se refere ao clima organizacional, resulta de algo que
ultrapassa as caracteristicas organizacionais e individuais, ou seja, a interacdo entre os individuos,

valores e a cultura da Organizacéo (Ferreira et al., 2015).
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Figura 3 - Perspetiva cultural sobre a formag¢do do clima organizacional (Ferreira et al., 2015).
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A origem do estudo do clima das organizag6es, surge por Kurt Lewin através da equagdo C= f
(P X E), em que: C) refere-se ao comportamento individual; P) a personalidade, através da compreensdo
dos comportamentos no meio e E) para a diferenca na conduta individual no contexto. Clima, refere-se
ao comportamento do colaborador em contexto de trabalho, tendo em conta a sua personalidade de
acordo com as caracteristicas percecionadas no ambiente de trabalho (Lewin, 1951 cit in. Caetano,
Neves & Ferreira 2020).

Em suma, o clima organizacional permite a percecao face ao calor humano ou clima sentido na
empresa, tendo em conta diversas areas e temas. Atraves da percecdo do clima sentido, é possivel

identificar pontos a melhorar no contexto organizacional.

30



3. Desenvolvimento do Tema

3.1.  Apresentacdo da Organizagdo
3.1.1. Identificacdo
A JCDecaux (Figura 3) é uma empresa multinacional de origem francesa, lider no setor
de mercado de publicidade outdoor e mobiliario urbano, com presenca internacional em mais

de 81 paises.

Figura 3 - JCDecaux (Logdtipo)

| JCDecaux

O compromisso da JCDecaux permite solucbes inovadoras que facilitam o quotidiano
dos cidaddos. Através da combinacdo de servicos inovadores para cidades com publicidade,

comprometendo-se a satisfazer as exigéncias dos municipios, cidadaos e marcas.

A JCDecaux possui uma politica de Gestdo, sendo comunicada frequentemente a todos

os colaboradores da empresa, e € revista periodicamente com o objetivo de manter-se atualizada.

A nivel de RH, a premissa da politica de gestdo na JCDecaux, foca-se no trabalho com as
pessoas mais competentes, analisando e desenvolvendo o seu potencial, motivando-as e dando-lhes
formagéo e qualificacdo adequada. Por outro lado, enquanto Empresa, a JCDecaux foca-se em
manter-se como pioneira e lider da nossa area de publicidade exterior, assim como preparar- se para
intervir em outras areas de neg6cio que possam surgir. Quanto aos anunciantes, a premissa é
corresponder as expectativas dos clientes, proporcionado a satisfacdo e fidelizacdo, antecipando
necessidades através da inovacao e marketing (O nosso compromisso: JCDecaux, s.d.). Quanto aos
Stakeholders, € primordial o estabelecimento de parcerias junto das entidades publicas e privadas,
bem como com fornecedores, através da criacdo de beneficio mutuo, como a promocéo de agdes
com foco no desenvolvimento do compromisso face ao desenvolvimento sustentavel. Por Gltimo,
na Legislacdo, ¢é fulcral o cumprimento de requisitos legais e normativos nacionais no &mbito da
nossa atividade, atendendo aos perigos e aspetos ambientais identificados, bem como aqueles que
sao promovidos pelo grupo, através da “Carta de ética e Carta dos Valores Sociais Fundamentais”

do Grupo JCDecaux.
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A JCDecaux enquanto empresa, promove um servigo de qualidade, com seguranca e em

concordancia com o ambiente.

3.1.2. Historia
A JCDecaux foi fundada em 1964 em Franga, por Jean Claude Decaux e atualmente esta
presente em mais de 81 paises. E uma empresa lider no setor da publicidade outdoor e
mobiliario urbano, sendo considerado o grupo mais abrangente da comunicacdo exterior (A

nossa Historia: JCDecaux, s.d.).

A ideia do negdcio surge quando Jean-Claude com 18 anos, fica incumbido de tomar
conta do negdcio de familia — uma loja de calgado, quando os seus pais foram de férias. Nesta
linha, surge entdo a primeira ideia de publicidade através da colocagdo de cartazes na rua do
negocio familiar, a anunciar o estabelecimento. Apos esta primeira ideia, a afluéncia aumenta

e 0s comerciantes vizinhos procuram 0 mesmo para 0s seus negocios.

Posteriormente, ao observar que a populacao esperava pelo transporte publico ao frio e
chuva, decide criar abrigos nas paragens de autocarro. Desta forma, foi possivel abrigar a
comunidade a troco da exploracdo publicitaria de um espaco altamente estratégico, utilizado
diariamente pelas pessoas. Assim, através do contacto com entidades publicas, as paragens de
autocarro passaram a incluir abrigos. Foi possivel juntar o Gtil ao agradavel, Jean-Claude
Decaux conseguiu a exploracdo publicitaria de espacos publicos com localizacGes estratégicas,
enquanto proporcionara um servico a populacdo. Foi esta a ideia que proporcionou o

crescimento e a presenca mundial que JCDecaux atualmente representa.

A JCDecaux esta presente em Portugal desde 1972, sendo lider de mercado no setor
desde a mesma data, com sede em Vialonga - Lisboa. Em territorio nacional permite a inovagao
atraveés da exploracdo publicitaria em diferentes formatos, com a exploracdo de espacos

publicos e privados.

Em 2000, surgem os primeiros contratos com entidades privadas, através dos contactos
com 0s maiores operadores nacionais de centros comerciais - Sonae e Mundicenter. Além de
estar presente em mobiliario urbano, também se encontra presente nos principais aeroportos
desde 1999 e em publicidade de grande formato através da empresa RED (do mesmo grupo)
desde 2001.
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Face a constante evolucdo tecnoldgica, neste momento a empresa encontra-se num
processo de mudanca face aos equipamentos, passando para uma era de digitalizacdo. Mantendo
sempre o paradigma de inovacéo e qualidade, mantendo os padrdes de exceléncia da JCDecaux

e permitindo a satisfacdo do cliente.

3.1.3. Misséo
A missdo permite a compreensdo do proposito principal e razdo de uma organizacéo,

proporcionando a resposta a “o que fazemos?” e “porque fazemos?”” (Goulart & Cunha, 2017).

A definicdo da missdo, permite o auxilio para a orientacdo da estratégia e tomada de
decisOes, sendo que deve ser alinhada com a comunicacdo, de forma a realizar as partes
interessadas, seja internamente ou externamente. Desta forma, a misséo pode ser considerada

um plano de objetivos a longo e curto prazo (Kopaneva, 2019).

A missdo da JCDecaux ¢ ser um “parceiro privilegiado de entidades publicas e privadas
com foco na comercializagdo publicitaria de equipamentos de mobiliario urbano e outras
solucdes que visem a melhoria e qualificacdo de espacos publicos, tendo sempre em conta o
pleno respeito por principios de qualidade, desenvolvimento sustentavel, - ambiente, RH e

seguranga e saude do trabalho (O nosso Compromisso: JCDecaux, s.d.)”.

3.1.4. Visédo

A visdo em contexto organizacional trata-se de uma declaracdo concisa do que a
organizacdo anseia alcancar no futuro. Ou seja, representa o destino, o fim, o objetivo ou metas
a alcancar. A visdo pode ser vista como uma inspiracao ou desafio, capaz de motivar e orientar

a organizacao para um propoésito maior (Kopaneva, 2019).

Segundo Luo et al. (2023), a visao é geralmente definida pelos lideres da organizacgéo e
deve efetivamente ser comunicada a todos os membros e partes interessadas relevantes —
parceiros estratégicos, clientes, etc. A visdo pode ser ampla e abrangente ou especifica e
detalhada, dependendo dos objetivos da empresa. A visao organizacional claramente definida,
permite o alinhamento das equipas em torno dos objetivos compartilhados e fornece uma
estrutura para a tomada de decisdes. Também pode ajudar a informar a criagdo de metas e

objetivos mais especificos (Seeber, Barberio, Huisman, & Mampaey, 2019).
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A visdo da JCDecaux passa pelo reconhecimento como lider nacional no setor de
publicidade outdoor, através da criagdo de solucdes criativas OOH, em que a publicidade passa
a ser experiéncia para o consumidor. Desta forma, é possivel providenciar um servigco de
exceléncia ao cliente, mantendo uma posicdo estratégica no mercado. A tecnologia e
digitalizacdo, sdo uma prioridade para o grupo, dado que o mobiliario urbano do catalogo da

JCDecaux passa por uma transformacéo que permite a interagdo e conectividade com as marcas.

A visdo na JCDecaux, proporciona a resposta as necessidades através da criacdo de
valor, destacando-se pela qualidade, inovacdo, tornando as cidades mais atraentes, inteligentes,

responsaveis, mais ligadas e envolventes (JCDecaux, site: 0 nosso compromisso, s.d.).

3.1.5. Valores
Os valores organizacionais podem ser considerados crencas ou principios que orientam
a cultura e o comportamento de uma organizacédo (King & Therrien, 2020). De acordo
com Luo et al. (2023) os valores podem ser qualidades e pensamentos que orientam as decisdes

e passos de uma Organizacgdo. Os valores podem variar de acordo com a empresa.

A JCDecaux durante o processo de acolhimento de novos colaboradores, integra a Carta
de Etica e Valores do grupo que deve ser lida e assinada pelo novo colaborador. Este documento
contém normas fundamentais para o bom funcionamento da Organizacdo, sendo possivel

consultar no portal da JCDecaux em “Alerta de Etica” (O nosso Compromisso: JCDecaux, s.d.).

Os valores fundamentados pela JCDecaux, permitem a fundamentar uma cultura
organizacional que permite a longa permanéncia dos colaboradores na empresa e baixa
rotatividade, atingindo um patamar de exceléncia no mercado de publicidade exterior,

presando-se pela Paixao, Qualidade e Inovacéo.

3.1.6. Cultura

O conceito de cultura organizacional teve origem nos finais dos anos 70 do século XX,
tendo um grande desenvolvimento na década de 80. A pertinéncia do tema de cultura
organizacional surge devido a consciéncia sobre a importancia de fatores culturais em praticas

de gestéo e crenca no facto da cultura organizacional ser um fator diferenciador.
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A era global de constante inovacao e crescimento, reforca a necessidade de as Organizagoes
ocuparem uma postura consciente face a relagdo dos aspetos culturais e o desempenho cultural.
A cultura organizacional pode incluir vérias crencas e valores que influenciam a satisfagdo e

produtividade na Organizacao.

Assim, a cultura organizacional pode ser descrita como a personalidade da Organizacéo e a
forma como influéncia e lida com temas inerentes ao meio empresarial, como: a lideranga,

comunicacgdo, tomada de decisdo, proximidade, e responsabilidade social (Méndez, 2019).

A JCDecaux procura a promocao de uma cultura envolvente, valorizando a inovacéo,

exceléncia, sustentabilidade, com foco na proximidade na equipa.

O fundador da JCDecaux optou sempre por proporcionar um servico de qualidade,
garantindo a satisfacdo do cliente direto e indireto, através dos elevados padrdes de exceléncia
no negocio. Citando Jean-Claude Decaux: “tudo o que vale a pena ser feito, merecer ser bem

feito”.

A inovacdo também é um elemento e vantagem competitiva fulcral para a JCDecaux, uma
vez gque a empresa esta numa constante procura de novas soluc@es criativas pioneiras na area

de negdcio, que permitam a lideranca no mercado de publicidade outdoor e mobiliario urbano.

Por outro lado, a sustentabilidade também é um elemento central para a Organizacdo, uma
vez que existe um compromisso forte face a reducdo do impacto ambiental. A JCDecaux a cada
dia procura ser uma empresa mais sustentavel, atraves da criacao de aces de formacdo, metas
e objetivos, nomeadamente a alteracdo da frota, em que a viaturas da empresa passarao a ser

elétricas, reduzindo a pegada de carbono.

A JCDecaux promove um ambiente de trabalho inclusivo, valorizando a diversidade. A
Organizacao reconhece a diversidade de experiéncias profissionais e competéncias sociais para
0 acréscimo de valor. As pessoas sdo dignamente respeitadas e tém a oportunidade de
desenvolver competéncias e progredir, através de meios, programas de formagdo e

desenvolvimento.

3.1.7. Clima
O clima organizacional da JCDecaux €é caracterizado por um ambiente de trabalho

envolvente e dindmico capaz de proporcionar resultados. Em 2023, foi realizado um estudo
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sobre clima organizacional na JCDecaux — Great Place To Work, que permitiu percecionar o
orgulho sentido pelos colaboradores ao pertencer a Organizagdo. O survey da Great Place To
Work, permitiu percecionar que 77% dos colaboradores afirma que a JCDecaux é um excelente

lugar para trabalhar.

Na JCDecaux, € privilegiada a comunicacdo aberta, o reconhecimento profissional
atraves de feedback e crescimento, a colaboracdo e cooperacdo e o Work Life Balance,
proporcionado equilibrio entre a vida pessoal e a vida profissional. O relacionamento entre as
pessoas presentes na Organizacao e a confianca entre colaboradores e chefias é fundamental na

JCDecaux.

3.1.8. Estratégia

A estratégia é um termo que deriva da palavra grega «strategds» utilizada para designar o
chefe militar da maior patente, ou seja, o responsavel por definir um plano ou o meio para
alcancar um fim/objetivo, através do uso apropriado da batalha. No contexto organizacional, a
estratégia contém uma finalidade explicita, com o propdsito de ser alcangada através do uso de
alguns meios destinados ao fim, com a fundamentagdo num diagndstico real. A estratégia
organizacional, pode ser descrita como um conjunto ordenado e coerente de objetivos concretos
em que se pretende alcancar, utilizando politicas ou metodologias que coordenam um plano de
acdo. Nesta linha, o plano de acdo deve ser ordenado no tempo e na relacdo entre estratégia e

estrutura.

No meio organizacional, a estratégia constitui uma forma de a Organizacdo atingir
objetivos, contudo para o atingimento das metas definidas é primordial o alinhamento entre a

estrutura e estratégia.

Atualmente, as OrganizacOes procuram estruturar-se procurando responder a mudanca dos
paradigmas do funcionamento organizacional (Caetano, Neves & Ferreira 2020). A estratégia
da JCDecaux, estd intimamente ligada com o meio ambiente, no sentido em que empresa
mantém um olhar de preocupacdo face a pegada ecoldgica. Neste sentido, a reducdo das
emissdes de didxido de carbono sdo uma prioridade. Sendo que neste momento a Organizagdo
passa por uma mudancga para uma era de carbono zero, através da mudanca para uma frota
elétrica. Neste momento, esta a ser implementado o projeto mais importante e prioritario do

grupo, em Portugal — “Projeto Lisboa”. Assim, a JCDecaux esta a passar por um processo de
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reforma de todos os equipamentos de mobiliario urbano da cidade de Lisboa, passando para
uma era de digitalizacdo, reduzindo o consumo de papel. Esta mudanca inclui a implementacéo
de medidas que reduzam o impacto ambiental, através da promog¢éo de energia renovavel e a

otimizacdo do consumo de recursos energeticos.

Por outro lado, a estratégia foca-se também na expansdo territorial do mercado de
publicidade exterior, identificando oportunidades de crescimento em diferentes territorios,

mercados ou setores de negdcios, através da procura de parcerias estratégicas.

A era tecnoldgica aliada a inovacdo, permite estar um passo a frente das tendéncias de
mercado. O desenvolvimento das solugdes OOH permite a dindmica no meio publicitério, em
que a publicidade passa a experiéncia através de painéis digitais interativos, a integracdo de
dados e analises métricas mais avancadas com insights precisos sobre o desempenho das
campanhas. Para a JCDecaux, &€ primordial o desenvolvimento sustentavel, permitindo

antecipar mudancas e a conservacao de recursos (Figura 4).

Figura 4 - Modelo estratégico da JCDecaux
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3.1.9. Estrutura

A estrutura organizacional pode ser considera a soma sinérgica da totalidade dos meios
empregues na distribuicédo do trabalho e tarefas que asseguram a coordenagéo e o controlo entre
elas. Assim, podem ser destacadas trés ideias fundamentais: a ideia de sinergia, ou seja, 0
conceito de sistema que pretende traduzir o principio de que o todo é maior que a soma das duas

partes; a ideia de complexidade e diferenciacéo, ou seja, o grau de divisao das atividades
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e a ideia de coordenacdo, no sentido em que é entendida do ponto de vista de formalizagéo e
padronizacédo dos procedimentos (Caetano, Neves & Ferreira 2020).

De acordo com Andersson et al., (2019), a estrutura organizacional é fulcral para o sucesso
da organizacdo, uma vez que define a hierarquia, a comunicacao e os processos de trabalho. A
estrutura também é um elemento primordial no que concerne a comunicacgdo, dado que define
como a comunicacao é feita na empresa através dos diferentes canais. Por outro lado, é essencial
para a defini¢do hierarquica na empresa, visto que permite a defini¢do de cargos mais altos, aos
cargos mais baixos, bem como a respetiva divisdo em unidades de negdcio, dado que cada

departamento concentra uma area especifica.

No fundo, a estrutura organizacional define como o trabalho é definido e atribuido, bem
COmMO 0S Processos organizacionais sdo geridos. A estrutura da JCDecaux, (Apéndice 1 —
Organograma Direcdo Geral) é composta por diferentes areas e departamentos que trabalham

em prol de um fim comum.

A Direcdo Geral é responsavel por liderar e orientar uma visao estratégica, uma vez que

define metas e objetivos gerais da empresa, através da superviséo.

De seguida, a Diregdo Administrativa e Financeira assegura o controlo financeiro da
empresa, envolvendo a gestdo de contas a pagar e a receber, elaboracdo de relatérios e
descritivos financeiros, controlo do or¢camento, gestdo de riscos financeiros e conformidade
com as leis e regulamentos fiscais. O departamento financeiro também inclui a area de
Sustentabilidade, responsavel por insights importantes referentes ao progresso sustentavel da
empresa e a area de T1, responsavel pela manutencéo e seguranca dos sistemas e equipamentos

informaticos da empresa.

Nesta linha, a Direcdo de Recursos Humanos, é responsavel pela gestdo de colaboradores,
assegura o recrutamento e selecdo, a formacdo e desenvolvimento, remuneragdo, clima
organizacional, beneficios e administracdo de pessoal. No fundo, encara o desafio diario de
atrair e reter talento, proporcionando o bem-estar e satisfacdo das pessoas presentes na
Organizacdo, procurando solucdes e antecipando necessidades que possam surgir face a gestéo

de pessoas.

A Direc¢édo do Patrimonio e Relagdes Institucionais, é responsavel pelo contacto e ligacdes
com entidades publicas e privadas, ou seja, € a ponte de ligagdo e negociacdo, gestdo de

contratos e concursos para a instalagao de equipamentos para prestacéo de servigos de utilidade
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publica. A Dire¢do de Patrimoénio e Relagdes Institucionais, estabelece contactos ndo sé com
entidades publicas, bem como com entidades privadas — aeroportos, centros comerciais e outras
entidades. Também gere a negociacgdo e gestdo de contratos face ao catalogo de equipamentos,

atraves da expansao e criacdo de novos negocios.

Neste seguimento, a Direcdo de Operaches é responsavel pela area técnica e gestdo de
infraestruturas e frota, garantido o funcionamento e manutencéo das Instalaces da JCDecaux
e dos respetivos equipamentos de mobilidrio urbano. A gestdo de frota, garante a aquisicéo e
manutencgdo das viaturas da empresa, bem como a gestéo de contratos de renting e via verde.
No que concerne as InstalacGes, a direcdo esta responsavel por assegurar a manutencdo e
funcionamento das infraestruturas. Sendo que, a JCDecaux disp6e de infraestruturas de norte a
sul do pais, de forma a assegurar o servico de publicidade exterior e mobiliario urbano. A Sede,
situa-se em Vialonga, Beco da Aviacdo, Granja. Contudo, de forma a providenciar um servico
de norte a sul do pais, a JCDecaux tem mais trés delegacdes, em: Coimbra, Maia e Olhdo. Por
outro lado, a Seguranca e Saude no trabalho também € um elemento da responsabilidade deste
departamento, desta forma séo feitas avaliagdes de riscos, auditorias, analises de acidentes e
implementacdo de medidas corretivas e preventivas. A area técnica inclui também: Cartazes -
a rececdo e preparacdo dos cartazes publicitarios a serem colocados nos equipamentos; a
Eletrénica — que engloba a manutencéo elétrica do parque de mobiliario urbano instalado; a
Montagem - responsavel pela montagem do mobiliario urbano, substituicdo e reparacdo dos
equipamentos, e por ultimo a Afixacdo e Manutencao, responsavel pela afixacdo dos cartazes
para campanhas publicitarias, tal como a manutencao e lavagem do mobiliario urbano. Por fim,
a area de compras e projetos, diz respeito ao érgao responsavel pela gestdo do fornecimento de
equipamentos para projetos e concursos e pela gestdo do processo de compras, estratégia,
selecdo e relagcdo com os fornecedores.

Neste seguimento, a Direcdo de Comercial, é responsavel pela atracdo, contacto e
negociacao de contratos com os clientes, atraves da oferta de solugdes de publicidade exterior
e mobiliario urbano que atendam as necessidades solicitadas. A equipa do departamento
comercial trabalha uma relagdo com os clientes e parceiros, de forma a realizar campanhas
publicitarias bem-sucedidas. Esta direcdo divide-se em subéreas: aeroporto, projetos especiais,
comércio local, comércio nacional e grandes contas, de forma a colmatar as necessidades

especificas de cada area.
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Por ultimo, a Dire¢do de Marketing tem como principais responsabilidades o fortalecimento
e expansao de relacfes com parceiros e respetivas campanhas, criagdo de insights, a nivel de
business intelligence, para a criacdo de produto e gestdo de touchpoints digitais da marca, seja
a nivel de redes sociais, websites ou newsletters. Cabe também a este departamento a criacdo
de estratégias de marketing que envolvam campanhas publicitarias, pesquisas de mercado e o

acompanhamento das tendéncias do setor para garantir a competitividade na empresa.

O quadro da JCDecaux conta com 233 colaboradores, distribuidos de norte a sul do pais e
ilha da Madeira. Todavia, a JCDecaux conta também com 20 colaboradores com por ETT’s,
com o intuito de integrar os quadros da empresa apds o periodo determinado nas CUTT’s. A
idade média da organizacdo é entre 35 a 44 anos como podemos confirmar na tabela abaixo de

Distribuicéo p/ Escaldo Etario:

Tabela 1- Distribuigcdo por Escaldo Etdrio

Distribuicdo por Escalédo Etario
<25 anos 3
25 - 34 anos 33
35 - 44 anos 62
45 - 49 anos 52
50 — 55 anos 53
>55 anos 30

Na Tabela 2, é possivel analisar a distribuicdo de colaboradores por antiguidade,

percecionando a longevidade dos colaboradores na Organizagéo.

Tabela 2 - Distribuicdo por Antiguidade

Distribuicdo por Antiguidade

< 6 meses 26

6 —12 meses 14

1 -2 anos 46

3 —5anos 10

6 — 9anos 8

10 — 15 anos 4

16— 20 anos 14
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> 20 anos 111

E possivel observar que a JCDecaux é uma empresa que apresenta baixa rotatividade pelo que

os colaboradores se sentem satisfeitos, afirmando-se como uma boa empresa para trabalhar.

3.2. Direcdo de Recursos Humanos
A Direcdo de RH, é a unidade organizacional responsavel pela gestdo, atragdo e retencéo

de capital humano na empresa.

De acordo com Reis & Silva (2022), cabe ao Departamento de RH varios temas e tarefas,
nomeadamente a definicdo e o planeamento prévio que garanta aos colaboradores o posto de

trabalho, de acordo com a compatibilizacdo na perspetiva da Organizacdo a médio-longo prazo.

Na Figura 5, € apresentado o Organograma da Dire¢do de Recursos Humanos da JCDecaux

Portugal:

Figura 5 - Departamento de RH da JCDecaux
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SELEGAO DESENVOLVIMENTO SALARIAL

O Departamento de RH da JCDecaux Portugal, é constituido por cinco pessoas: o diretor

de RH, trés técnicos de RH e um estagiario.

A médias das idades do Departamento de RH da JCDecaux é de 32 anos. Sendo que dois

elementos tem o grau de Mestre e trés elementos sdo licenciados.

Ao Diretor cabe liderar a equipa e todos os temas inerentes ao departamento, liderando a
equipa — trés técnicos de RH e um Estagiario. Os trés tecnicos de RH dao apoio a trés areas
distintas de RH: Recrutamento e Selecdo — contacto com empresas de TT, publicacdo de

anuncios em diferentes sites, realizacdo de entrevistas, processo de onboarding, entre outros
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temas; a Formacao e Desenvolvimento — suporte a outros departamentos face as necessidades
de formagao que possam existir, contacto com diferentes entidades e fornecedores, exploracao
de diferentes espacos de formacéo, entre outros temas; e o Processamento Salarial —a par com
o software de GRH, cabe a gestdo de férias, processamento salarial, acidentes de trabalho,
baixas e admissao de novos colaboradores (SS, Cartdo Refei¢do, Esumédica, Seguro de Salde,
Seguro de Vida).

Apesar de os trés Tecnicos de RH, tratarem areas distintas, tratam também temas em
comum e em conjunto, como o clima organizacional, comunicacéo interna, iniciativas por parte

dos RH, realizacdo de eventos, datas comemorativas, etc.

Ao estagiario cabe o suporte a varias areas, nomeadamente, as matérias destacadas,
realizacdo de procedimentos, comunicacdo interna e outros temas inerentes a GRH na

Organizacao.

A equipa de RH trabalha em prol da satisfacdo laboral e equilibrio entre a vida pessoal e
profissional, promovendo o bem-estar e obtencdo de resultados positivos face a satisfacdo dos

colaboradores.

3.2.1. Iniciativas por parte dos RH
O departamento de RH da JCDecaux ao longo do tempo tem vindo a criar iniciativas
gue visam uma cultura organizacional de proximidade e unido. Desta forma foram criados
programas, protocolos, atividades e prémios, como uma perspetiva de valorizacdo de toda a
equipa JCDecaux, elevando o sentimento de pertenca e o envolvimento de todos os
colaboradores.

O Programa Referenciar foi criado com o intuito de motivar os colaboradores a
recomendar pessoas competentes as vagas em aberto na JCDecaux Portugal (Anexo 4). No
fundo, este programa através da recomendacdo de um novo colaborador, permite recompensar
0 a pessoa que recomendou o perfil para a vaga em aberto. O Programa Referenciar, permite
motivar os colaboradores a procurar talentos que se identifiguem com a empresa, promovendo
um sentimento de pertenca a empresa. Quando o candidato referido para a vaga em aberto
condiz com o perfil, ap6s 6 meses de admissao no grupo JCDecaux, o colaborador recebe um
cartdo com uma determinada quantia monetaria a ser utilizada em certos centros comerciais

com abrangéncia nacional (Portugal continental e 1lhas).
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De forma a promover e apoiar a natalidade, a JCDecaux, premeia 0s pais e mdes com o
Kit Nascimento — Petit Decaux (Anexo 5). O Kit Nascimento consiste num kit composto por
uma mala de maternidade, composta por produtos de puericultura e higiene para bebé e um
cartdo com uma determinada quantia monetaria, a ser usado em certos centros comercias com

abrangéncia nacional (Portugal Continental e I1lhas).

Todos os meses a JCDecaux permite a celebracdo dos aniversarios dos colaboradores.
Assim, na primeira semana de cada més, sdo comemorados 0s aniversarios do més anterior, ou
seja, todos os colaboradores da sede da JCDecaux sdo convidados a reunir-se no refeitorio, de
forma a cantar os parabéns e comer bolo. Durante os aniversarios também sao realizadas

pequenas dindmicas de descontracao entre a equipa.

Como forma de valorizacdo, a JCDecaux premeia os colaboradores que comemorem
cinco, dez, vinte e trinta anos de casa. Sendo que ao celebrar cinco anos de antiguidade na
JCDecaux, o colaborador usufrui de dois dias de dispensa de antiguidade a serem gozados no
ano civil seguinte. No caso de dez anos de antiguidade, o colaborador recebe meio vencimento
base e dois dias de dispensa de antiguidade a serem gozados no ano civil seguinte. No caso de
celebrar vinte e trinta anos de antiguidade, o colaborador usufrui de meio vencimento base e

cinco dias de dispensa de antiguidade a serem gozados no ano civil seguinte (Anexo 6).

O departamento de RH a par com o departamento de Marketing proporciona
experiéncias aos colaboradores através de sorteios e passatempos internos para espetaculos,

concertos, festivais, entre outros.

A JCDecaux tem vindo a assinalar dias especiais, nomeadamente o Dia da Crianga e 0
Recreational day. O Dia da Crianca é celebrado com um foco de unido, sendo que a data é
celebrada posteriormente ao dia 1 de junho. Os colaboradores sdo convidados a trazer 0s seus
filhos para um dia diferente, cheio de atividades e dinamicas, envolvendo pais e filhos num dia
especial. Por outro lado, o Recretional Day, refere-se a um team bulding, com interacGes entre

equipas, envolvendo toda a empresa num dia diferente, caracterizado pela descontracdo e unido.

E possivel afirmar que a cultura organizacional da JCDecaux tem vindo a moldar-se e
adaptar-se a uma cultura cada vez mais proxima, com um olhar atento sobre o colaborador,

permitindo inovagdo e uma evolugdo no dia-a-dia empresarial.
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3.2.2. Parcerias
O departamento de RH da JCDecaux, ao longo do tempo tem desenvolvido protocolos
e parcerias que possam de alguma forma beneficiar o bem-estar, qualidade de vida e satde dos

colaboradores.

A JCDecaux tem uma parceria com a Farmécia Avenida do Brasil, em que os
colaboradores do grupo JCDecaux beneficiam de 10% de desconto em medicamentos sujeitos
a receita médica (IVA 6%); 10% em medicamentos nao sujeitos a receita médica (IVA 6% e
23%); 15% de produtos de fitoterapia e dermocosmética/higiene; 5% em produtos de
homeopatia, manipulados e ortopedia; oferta de entrega, montagem de equipamento e servico
pos-venda em produtos de ortopedia pesada. Para além dos descontos descritos, o colaborador
ainda beneficia de entrega gratuita na sede e armazéns da empresa a nivel nacional, em compras
superiores a 10€, a exce¢do de medicagdo sujeita a receita médica com valor superior a 40€,
produtos de protocolo de diabetes, alimentacdo infantil e fraldas. Os descontos ndo sao
acumulaveis com outras campanhas em vigor e as encomendas podem ser feitas via WhatsApp
(Anexo 4).

De forma a proporcionar bem-estar e qualidade de vida, a JCDecaux elaborou um
protocolo com uma das cadeias com maior abrangéncia nacional e com presenca internacional
em 15 paises — 0 Grupo Pestana (Anexo 5). Este protocolo pretende beneficiar todos os
colaboradores do grupo JCDecaux através da criacdo do Cartdo Pestana Corporate Elite Plus
(Anexo 5), em podem usufruir de descontos e ofertas exclusivas. Com a criagdo do cartdo
Pestana Corporate Elite Plus, sdo proporcionadas vantagens associadas como: gestdo de conta
através do Pestana Guest Club; 15% de desconto em estadias; 10% de desconto em Bares e
Restaurantes; 15% de desconto em tratamentos MagicSpa by Pestana; 10% de desconto nos
Experience Vouchers de Estadia; 1 garrafa de dgua por noite; Upgrade de quarto gratuito;
entrega de servigco de quarto gratuita; 15 pontos ganhos por cada € gasto (isento de impostos),

para futuras trocas de pontos por noites gratuitas ou por uma tarifa Cash&Points.

Por altimo, a JCDecaux desenvolveu uma parceria com o Fitness Hut, um ginasio com
cobertura nacional (Portugal Continental). Esta parceria, permite o acesso a valores
protocolados, feitos através de um cdodigo exclusivo aos membros do grupo JCDecaux, sendo

que a adesédo pode ser feita via on-line ou presencial (Anexo 6).
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Todas estas parcerias focam-se em proporcionar bem-estar, qualidade de vida ao
colaborador, considerando o equilibrio entre a vida pessoal ee vida profissional — Work Life
Balance.
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4. Realizacéo do Estagio

4.1. Metodologias Aplicadas
O Estéagio Curricular ocorreu na sede da JCDecaux, em Vialonga, com inicio a 23 de
outubro de 2023 a 13 de dezembro de 2023, sendo realizadas quatro horas diarias, perfazendo
um total de 150 horas, conforme o Regulamento de Mestrado Aplicado em Gestdo Avancada

de Recursos Humanos (Anexo 1).

No primeiro dia de Estagio foram disponibilizados equipamentos de trabalho — telefone
fixo e computador, que permitiu 0 acesso a intranet e rede da empresa. Assim como foi
apresentado o Plano de Estagio Curricular pela supervisora institucional Catarina José Roque

Passos (Anexo 3).

O Estéagio decorreu de forma presencial (90%), tendo sido possibilitada a oportunidade
de experienciar a realidade de teletrabalho (10%), dado que a empresa proporciona um dia de
teletrabalho aos colaboradores.

No decorrer do Estagio foi possivel a transferéncia de conhecimentos através da

verbalizacgdo, didlogo, observacao, bem como através de atividades, observacdo e vivéncias.

Assim, foi possivel a integracdo em varias areas, permitindo a aquisicdo e
aperfeicoamento de competéncias. As 150 horas de Estagio foram distribuidas nos seguintes
temas: Recrutamento e Selecdo; Acolhimento e Selecdo; Avaliacdo de Desempenho; Formacao
e Desenvolvimento; Descritivos Funcionais; Beneficios e Recompensas; Processamento
Salarial; Gestdo Administrativa; Comunicacdo Interna; Manual de Procedimentos e Clima

Organizacional.

O Estagio permitiu uma abordagem multidimensional a vérias areas, permitindo

compreender a realidade organizacional.

4.2. Descricdo de Tarefas

4.2.1. Recrutamento e Selecéo
Nos dias de hoje, o recrutamento € um processo muito diferente face ao passado. Nem
sempre a fungdo de recrutamento é evidente, atualmente a procura é extensiva a sites on-line,

plataformas e féruns de emprego. Duas problematicas apresentadas por Cappelli (2019), sdo
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contratagdo externa face a procura interna e procura por colaboradores de empresas

concorrentes e vice-versa, estando constantemente a ser substituidos.

Durante o periodo estipulado de Estagio foi possivel a integracdo e a interagdo na area
de recrutamento e selecdo, através da transmissao de conhecimentos, com a observacdo e pratica
na area. Na area de recrutamento e selecdo foram dedicadas cerca de quarentas horas,
integrando a publicacéo de anuncios, triagem curricular, a marcacéo e realizacao de entrevistas
e 0 contacto com ETT’s. Desta forma, foi-me possivel integrar e acompanhar varios processos
de recrutamento e selecdo, nomeadamente para cargos operacionais e administrativos.

O contexto organizacional da JCDecaux, existe a oportunidade de recrutar externa e
internamente. O recrutamento externo é realizado fora da Organizacdo, através de sites como:
SAPO Emprego, Net-Empregos e Linkedin, durante o periodo de Estagio foi possivel a
publicacdo de andncios em varios sites (Apéndice 6). Assim como também, através,
referenciacdo, feiras de emprego e outsourcing através de ETT’s, como é descrito no
procedimento de Trabalho Temporario (Apéndice 2). O recrutamento externo acresce mais
custos e mais incerteza, uma vez que a organizagdo e 0S processos de trabalho sdo
desconhecidos aos candidatos. Por outro lado, a JCDecaux proporciona também a oportunidade
de recrutamento interno, proporcionado a mobilidade e oportunidades de desenvolvimento
dentro da Organizacdo a toda equipa. Bem como a oportunidade de os proprios colaboradores
referenciarem familia, amigos ou conhecidos para as oportunidades em aberto, através do

Programa Referenciar (Anexo 4).

Em Portugal e na JCDecaux, o0 processo mais utilizado é a triagem curricular, entrevista e
aplicacdo de avaliacdo psicologica — DISC. A triagem curricular permite a identificacdo de
perfis de candidatos, atraveés da analise de curriculos, reunindo um conjunto de potenciais

candidatos que poderdo posteriormente ser entrevistados.

Desta forma, é possivel constatar que a integracdo na area de recrutamento e selecdo foi

enriquecedora, tendo sido adquiridos e postos em pratica competéncias inerentes a area.

4.2.2. Acolhimento e Integracdo
No seguimento de processos de recrutamento e selecéo, foi possivel a continuidade atraves
da &rea de acolhimento e integracdo. Neste contexto foi possivel a transmisséo de conhecimento

verbal e aplicado, dado que foi possivel realizar sessdes de acolhimento e acompanhar a
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integracdo de novos membros na Organizacao através de sessdes individuais. Durante o periodo

estipulado de estagio foram dedicas cerca de vinte horas a area de acolhimento e integracao.

O acolhimento e integracéo, € o procedimento posterior ao recrutamento e selecdo e permite
que o individuo se sinta membro da empresa o mais rapido possivel. O processo de acolhimento
e integracdo inicia-se antes do processo de admissdo em que € preparada a chegada do novo

colaborador.

Durante o periodo de estagio foi possivel dedicar cerca de vinte horas face as entradas de
novos colaboradores na Organizacdo. Numa primeira fase foi possivel o acompanhamento nas
sessbes de acolhimento e posteriormente numa vertente mais pratica e direta, através da
apresentacdo da prépria empresa e equipa, durante o primeiro dia do novo membro na

JCDecaux.

Na JCDecaux, o Acolhimento é realizado no primeiro dia de trabalho efetivo do
colaborador, denominado — onboarding ou check-in. Neste primeiro dia, é entregue um kit de
boas-vindas, é apresentada uma sessao de apresentacao da sobre a JCDecaux, sao apresentadas
as instalacdes e a equipa, assim como é assinado o CT. Nesse contexto, também é apresentada
uma formac&o obrigatoria no grupo JCDecaux e uma formacdo que visa a compreensao das
diferentes areas, dando uma percecdo geral do negocio, a JCDecaux Tour, que deve ser

completada durante os primeiros 6 meses na Organizacao (Apéndice 3).

De acordo com Sousa et al. (2006), o manual de acolhimento € um instrumento que visa

auxiliar o novo colaborador a conhecer a empresa, englobando as suas especificidades.

Posteriormente ao Acolhimento, surge a Integracdo, o processo de Integracdo consiste no
acompanhamento direto e formalizado no 1 més; 3 més e 6 més, através de uma conversa a sos
em que o colaborador da feedback sobre o decorrer do processo de Integracdo de um modo geral
e apercecao darealizacao das respetivas formacdes. A Integracéo permite feedback sobre pontos
de melhoria que visem o bem-estar organizacional. Neste seguimento, também é feito um ponto

de situacdo face a JCDecaux Tour.

A forma como o Acolhimento e Integracdo é realizado na JCDecaux tem-se vindo a
demonstrar um fator diferenciador enquanto Organizacdo, sendo definitivamente valorizado

pelos colaboradores.
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Ap0s o periodo de estagio definido, é possivel afirmar que o acolhimento permite a entrada
com “o pé direito” na Organizagdo, tornando-se uma mais-valia para 0 novo membro,

fomentando o sentimento de pertenca.

4.2.3. Avaliacdo de Desempenho

A avaliacdo de desempenho € uma area inerente a8 GRH que providencia a retencdo de
colaboradores através do feedback. Durante o periodo de Estagio estipulado foi possivel a
transmissdo de conhecimento atraves da verbalizacdo, tendo sido explicadas e clarificadas todas as etapas
do processo de avaliagao de desempenho. Desta forma, foram dedicadas cerca de cinco horas ao

tema.

Assim, foi possivel compreender de forma geral como é realizada a avaliacdo de
desempenho em alguns Departamento de RH da JCDecaux. Enquanto Organizacdo, a
JCDecaux privilegia uma Avaliacdo de Desempenho direta, ou seja, fornecida pela chefia direta.
O feedback de Avaliacdo de Desempenho é realizado de forma individual, na presenca do
Diretor de RH e da chefia do colaborador em questdo, de forma a dar respostas claras a ddvidas

(ue possam surgir.

Apo6s o periodo de Estéagio, é possivel constatar que a avaliagdo de desempenho é fulcral
para o préprio colaborador e para a Organizacdo, dado que permite percecionar por ambas as
partes oportunidades de melhoria e crescimento. Desta forma, é possivel constatar que o
processo de Avaliacdo de Desempenho permite o desenvolvimento do colaborador e da prépria

estrutura organizacional.

4.2.4. Formacdo e Desenvolvimento

Em continuidade do tema abordado anteriormente, a formacdo e desenvolvimento surge
como forma de progresso face a aquisicao e aperfeicoamento de novas competéncias. Este tema
foi abordado de forma transversal durante todo o periodo de Estagio estipulado, acompanhando
0 decorrer de uma formacdo de longa duragcéo a grupo de pessoas na empresa, somando
parcialmente um total de trinta horas. O conhecimento foi transmitido de forma verbal, tendo
posto em pratica atraves da procura de espacos de formacdo fora da prépria Organizacéo,
através do contacto com varios fornecedores, bem como o agendamento de sessdes e o feedback

sobre as mesmas e registo de eficacia.
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Neste contexto, foi possivel o apoio em uma formac&o especifica, com o tema de Lideranga,
dedicada a chefias intermédias. Foi possivel a marcagéo do inicio do plano através do Kick Off,

assim como as sessdes posteriores. Esta abordagem foi realizada a par com o Departamento de

RH, assim como a entidade externa de formacéo e o centro de salas de formacédo e reuniao,

dado que a formacao referida ocorreu fora das instalagdes da JCDecaux.

Nesta pasta foi possivel o contacto com varios espacos de formacéo, permitindo o contacto
com diferentes fornecedores e a analise de orcamentos e condic¢des, de forma a encontrar a

melhor solucdo de acordo com as necessidades apresentadas pela JCDecaux nesta tematica.

No fim do periodo de Estagio estipulado, foi ainda possivel uma abordagem introdutdria
face ao Plano de Formacdo a ser implementado durante o ano de 2024. Nesta linha foi possivel
realizar um levantamento de necessidades que permitiram percecionar os pontos de melhoria

de cada area.

Dado o contexto, posso afirmar que a formacdo é essencial para o desenvolvimento da

prépria Organizacado e do colaborador, permitindo a retencdo de capital humano na empresa.

4.2.5. Descritivos Funcionais

Face a todas as areas abordadas anteriormente, os descritivos funcionais podem ser
considerados documentos auxiliares ou mesmo um manual organizacional, dado que permitem
a orientacdo face a diversos temas inerentes a GRH. Desta forma, no contexto de Estagio, foram
dedicadas cerca de cinco horas, permitindo a transmissdo de conhecimento tedrico e verbal,
assim foi possivel percecionar a vertente pratica, através da atualizacdo de um descritivo

funcional.

Desta forma, o processo de realizacdo de descritivos funcionais € iniciado através de uma
listagem das fungdes inseridas na empresa. A JCDecaux tem descritivos funcionais, no entanto
é considerado primordial a atualizacdo anual. Desta forma, posteriormente, séo identificados as
areas e o numero de pessoas com a mesma funcdo. A maioria dos postos de trabalho apresenta
Descritivos Funcionais. Contudo, no caso de ndo existir descritivos funcionais face a uma

determinada funcdo, o documento deve ser validado com as chefias.

Através da atualizacdo de um descritivo de func@es, foi possivel percecionar o ciclo e 0s

intervenientes no processo.

No contexto de trabalho, os descritivos funcionais estdo fortemente relacionados com outras
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areas, como a avaliacdo de desempenho e o processo de recrutamento e selecdo, formacéao e
desenvolvimento, entre outras. Os descritivos de fungdes, podem ser considerados documentos

inerentes a GRH.

4.2.6. Beneficios e Compensacdes
A tematica de beneficios e compensacdes, foi transversal ao periodo de Estagio estipulado,
tendo sido abordados varios beneficios. Desta forma, foram dedicadas cerca de cinco horas ao

tema, tendo sido passado conhecimento atraves do dialogo e acao.

A érea de beneficios e compensacdes, € muitas vezes realizada em parceria com o
Departamento de Marketing, de forma a conceber protocolos que visem o bem-estar e qualidade

de vida do colaborador.

A éarea de beneficios e compensacdes, na JCDecaux inclui SS, SV, SR em cartdo refeicéo.
Por outro lado, também inclui 0 gozo do dia de aniversario, no caso do dia de aniversario calhar

a um fim de semana, podera ser agendado um outro dia com a chefia.

Por outro lado, em certos departamentos e func6es, podem ser atribuidos bonus em prol do

alcance de objetivos.

Neste tema, foi possivel o contacto com vérias entidades externas a empresa, de forma a
percecionar vantagens face a futuros protocolos que visem o bem-estar e qualidade de vida dos
colaboradores.

Assim, foi possivel percecionar que os beneficios e compensacfes, sdo inerentes a
satisfacdo da equipa, permitindo uma componente e ligacdo emocional a empresa, através da

seguranca proporcionada.

4.2.7. Processamento Salarial

Inerente a todas as empresas, 0 processamento salarial € uma componente essencial na
gestdo, dado que permite a remuneracdo dos colaboradores. Neste tema, foi possivel a
transmisséo de conhecimento através da explicacédo e exemplificacdo, sendo dedicadas cerca de

cinco horas a tematica.

O processamento salarial é realizado a par com outsourcing. No Departamento de RH da

JCDecaux, existe uma pessoa responsavel pelo processamento salarial através da plataforma.
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Desta forma, o conhecimento transmitido na area de processamento salarial foi verbalizado.
Contudo foi possivel a compreensdo de uma forma generalizada de como os salérios sdo

processados na JCDecaux, tendo em conta a insercdo de SA, HN, HS, dias de descanso

compensatorio, ajudas de custo com deslocacéo, auséncias, dias de férias, simulacao de recibo,
pagamento de prémios, quotas sindicais, penhoras, recibos de vencimento, almocos com fatura,

entre outras tematicas que possam surgir no &mbito do payroll.

Ainda foi possivel uma abordagem intuitiva face ao envio de documentos referentes a HN.

HS, insercdo de dias de férias e almocos com fatura, entre outras tematicas através do software.

Nesta linha, o conhecimento verbal transmitido na area de processamento salarial foi fulcral,
dado que permite uma visdo geral de como a remuneracao € realizada na JCDecaux, tendo em

conta varios aspetos como: HN, HS, SA, férias, dia de aniversarios, baixas, entre outros.

4.2.8. Gestdo Administrativa
No que concerne a area de Gestdo Administrativa de RH, foi possivel uma abordagem
tedrica e pratica, no sentido em que foi possivel a transmissdo de conhecimento de verbal que

permitiu a acdo, sendo concedidas cerca de cinco horas ao tema.

A gestdo administrativa inclui varias areas inerentes a GRH, assim numa vertente pratica
foi possivel a gestdo de arquivo e admissdo de novos colaboradores. Face a tematica de
admissao de novos colaboradores, foi possivel acompanhar a admissao de varios colaboradores
através de presenciar a realizacdo de Cartas Ofertas; CT; admissdo na SS; emissdo dos Cartdes
de Refeicdo; Medicina no Trabalho — Esumédica; Seguro de Saude e Seguro de Vida. Também
foi possivel a aplicacdo de conhecimento face a tematica de AT, sendo possivel a realizacdo de

um procedimento, integrando as etapas do processo (Apéndice 5).

Por outro lado, foi possivel a transmissdo de conhecimento através da verbalizacao, através

da explicacdo do registo de férias com o auxilio do software.

Desta forma, é possivel constar que a gestdo administrativa, apesar de apresentar uma
componente menos relacional, é essencial num Departamento de RH, permitindo a ordem e

organizacdo documental.

4.2.9. Comunicacéo Interna
A comunicagéo interna, foi uma tematica transversal a todo o Estagio, tendo sido absorvido
52



conhecimento a nivel tedrico e pratico através da transmissdo de conhecimento verbalizado.

Nesta tematica foi possivel pér em préatica o conhecimento adquirido, tendo sido dedicadas

cerca de dez horas.

A comunicagdo interna inseriu-se em varias tematicas, como: Aniversarios, bem-estar,
qualidade de vida, responsabilidade social, sensibilizacdo e satde dos colaboradores. Por outro
lado, a par com este tema, também foi possivel o0 apoio na preparacdo de um dos maiores

eventos da empresa- 0 Jantar de Natal.

Todos 0s meses 0s aniversariantes sdo parabenizados na JCDecaux. Desta forma, na
primeira semana de cada més é apresentado um bolo e sdo cantados os parabéns aos
aniversariantes do més anterior. Neste contexto, também costuma ser dinamizada uma atividade

que promova a descontracdo. A comunicacdo € realizada internamente via e-mail. (Anexo 12).

Neste seguimento, também foi possivel a comunicagdo de prémios de antiguidade (Anexo
6).

A par das parcerias internas, durante todo o ano sdo comunicados descontos face 0s nossos

protocolos com parceiros — Farmécia Avenida do Brasil, Fitness Hut e Grupo Pestana.

A comunicacdo interna na JCDecaux também permite a sensibilizacdo para varios temas,
nomeadamente para causas ambientais e sociais, incentivando os colaboradores a manter um

olhar atento e sensivel a responsabilidade social.

A saude dos colaboradores é uma preocupacdo para a JCDecaux, desta forma no ano de
2023, foi comunicada uma Campanha de Vacinagdo Sazonal do Outono-Inverno 2024 (Portal
do SNS, 2023), contra a gripe, todos os colaboradores tiveram a oportunidade de se vacinar

gratuitamente.

Por ultimo, na quadra natalicia, a JCDecaux permite um momento de descontracdo entre
toda a equipa — sede e filiais, através do jantar de Natal. A JCDecaux, de forma a prestar um
agradecimento, tem a tradi¢do de oferecer todos os anos pela quadra natalicia um cabaz de Natal

(Portugal continental e ilhas).

A comunicacdo interna € uma area inerente a transparéncia de uma Organizagdo, permitindo

0 bem-estar organizacional.
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4.2.10. Manual de Procedimentos

Durante o periodo de estagio foi possivel aplicar um projeto, que permitiu um contributo
para 0 desenvolvimento de procedimentos internos na JCDecaux. Assim, através do
alinhamento com o conhecimento tedrico com a vertente pratica, foi possivel dinamizar um MP
internos em relacdo a varias areas — admissdo; publicacdo de anuncios de emprego em
plataformas digitais; acolhimento; TT; registo de formacao, participacdo de AT, preparacdo de
kits de nascimento; emissdes de cartbes oferta, entre outros. Tendo sido dedicadas cerca de dez
horas ao desenvolvimento de um projeto. Neste &mbito, foi possivel aplicar conhecimentos

adquiridos através da teoria e da pratica vivenciada no meio organizacional.

A criacdo de um MP visa a melhoria em varios pontos da gestdo organizacional. Por outro
lado, a digitalizacdo de processos, aumenta a transparéncia e 0s custos associados dentro na
organizacdo. Ao criar um MP sdo conhecidas vantagens, como a reducdo de despesas inerentes
aos procedimentos operacionais das Organizagdes, a produtividade, a gestdo de tempo e maior
consisténcia nos servi¢os. Todavia, também & importante referir a transparéncia, através
descricao detalhada dos processos existentes. Com a descri¢do detalhada do processo central, é

possivel a obtencdo de uma visdo ampla.

Em suma, a criacdo de um MP, maximiza a eficiéncia dos custos organizacionais, que
proporcionam o controlo das tarefas e funcGes empreendidas. Neste sentido, a criacdo do MP
mostrou-se relevante face aos temas abordados no contexto da GRH e aos membros do

departamento de RH.

Desta forma, o objetivo deve ser cumprido a longo prazo, uma vez que é suposto a
continuacdo da descricdo de procedimentos, com o intuito de tornar o manual mais completo e
coexistir um maior alinhamento, melhor organizacéo e maior independéncia face ao dia-a-dia e

dindmica da Organizacao.

4.2.11. Clima Organizacional

O clima organizacional foi um tema abordado com grande foco e pertinéncia durante o
periodo de estagio estipulado. Neste seguimento, pode ser considerado a percecdo das areas
anteriormente abordadas. Foi possivel dedicar quinze horas exclusivas ao Clima Organizacional
e percecionar as iniciativas tomadas pela JCDecaux de forma a providenciar o bem-estar e bom

ambiente na Organizacdo. Neste contexto, foi possivel a transmissdo de conhecimento
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verbalizado e aplicado, dado que foi possivel acompanhar de forma proxima a iniciativas
tomadas pela empresa.

Na JCDecaux o clima organizacional é inserido numa cultura de proximidade com
colaborador. Desta forma, duas grandes iniciativas por parte da Organizacdo é o envio do
questionario “Como te sentes hoje?”, enviado uma vez por més num dia definido através de um
planeamento semestral (Apéndice 4). Posteriormente, caso o colaborador se identifique e
dependendo do estado de espirito (a nivel pessoal ou profissional), cabe a equipa de RH uma

conversa informal, tentando de alguma forma a contribuir de forma positiva.

Por outro lado, em todos 0s monitores e em varios pontos estratégicos da empresa, foi
disponibilizado um co6digo QR denominado “Caixa de Sugestdes”, que permite a sugestao de
pontos a melhorar dentro da Organizacdo (Anexo 10). Pelo menos uma vez por més, o
formulario da “Caixa de Sugestdes” ¢ consultado de forma a dar seguimento as sugestdes
propostas por cada colaborador. O colaborador tem a possibilidade de se identificar e caso se
identifique, posteriormente ira ser abordado de forma informal, com a inteng&o de percecionar

a sua sugestao.

No decorrer do Estagio foi possivel a observar a implementacdo do questionario Great
Place To Work, ou seja, a aplicagdo de um Survey que permite medir a “temperatura” do clima
organizacional presenciado na Organizacdo. A JCDecaux, apds a implementacdo do Survey,
ocupou uma posicdo de mérito, em que 90% dos colaboradores afirmam sentem-se bem
recebidos quando se juntam a equipa JCDecaux. (Anexo 11). Posto isto, foi também possivel
uma abordagem introdutoria ao Survey de Hofstede, com a finalidade de percecionar a cultura

sentida na empresa.

Apbs o periodo de Estagio estipulado, é possivel afirmar que o clima pode ser considerado
um tema fulcral que comprova o resultado das outras areas inerentes a GRH, permitindo

percecionar o0 ambiente sentido na Organizagéo.
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4. Resultados

Na introducdo foi exposto um objetivo principal do presente trabalho, ou seja, “a
credenciacdo do Estagiario através da experiéncia da futura profissdo na matéria de GRH,

através da insercao em contextos reais da vida laboral”.

Desta forma, o propdsito foi cumprido, dado que as 150 horas de Estagio foram cumpridas,
permitindo a realizacdo do presente trabalho final, componente essencial para a finalizagdo do
Mestrado Aplicado em Gestdo Avancada de Recursos Humanos pela ECEO, da Universidade

Luso6fona do Centro Universitario de Lisbhoa.

O periodo de Estagio decorreu de forma integra e continua permitindo a absorcdo de
conhecimento e vivéncias de uma rotina organizacional. A validacdo do conhecimento foi
realizada atraveés da experiéncia por observacéo, didlogo e acéo, dado que foi possivel intervir

de forma direta em varias areas.

Contudo, o contexto de Estagio também permitiu a implementacdo do desenvolvimento
de um projeto, através do desenvolvimento de um pequeno MP, que visa a autonomia do
Departamento e o auxilio perante a gestdo de procedimentos de varias areas no ambito da GRH.
Este projeto surge com uma perspetiva de continuidade, ou seja, é expectavel que continue a

ser desenvolvido pela equipa.

O Plano de Estagio Curricular (Anexo 3) permitiu o desenho das areas e objetivos a
integrar durante esta etapa. Assim, é possivel afirmar que o plano foi cumprido, permitindo

integrar outras areas e dindmicas vivenciadas na rotina organizacional.

De acordo com os objetivos pré-definidos, foi possivel o alcance de objetivos individuais
e em equipa, proporcionado o desenvolvimento de competéncias ndo sé profissionais, como
pessoais e relacionais. Foi gratificante presenciar o trabalho em equipa e sentir a cooperagéo e

apoios em prol de um objetivo comum.

Atraveés da realizacdo do presente Trabalho Final de Mestrado, na categoria de Relatorio
de Estagio, foi possivel a consolidacdo tedrica adquirida no primeiro ano de Mestrado em
Gestdo Avancada de RH e a validacdo préatica através da experiéncia do Estagio desenvolvido

no Departamento de RH da JCDecaux.
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5. Reflexdo Critica e Conclusdes

O periodo de Estagio de 150h estipulado pelo Regulamento do Projeto/Relatério de
Estdgio do Mestrado Aplicado em Gestdo Avangada de Recursos Humanos da ECEO da
Universidade Lusdfona do Centro Universitario de Lisboa (Anexo 1) foi cumprido, permitindo

0 objetivo principal deste Trabalho Final.

No inicio do presente Relatorio de Estagio foram propostos objetivos a realizar durante
esta etapa. Sendo possivel afirmar que os objetivos foram cumpridos. Enquanto Estagiéria,
propus-me ao cumprimento das tarefas propostas no Departamento de RH da JCDecaux,
previstas no Plano de Estagio Curricular (Anexo 3). Por outro lado, a Organizacdo recetora
permitiu a transmissdo de conhecimento, através da supervisdo em vaérias tarefas. Face a
orientacdo proporcionada pela Universidade, foi possivel o acompanhamento ao longo do

semestre face ao trabalho realizado.

E possivel afirmar que o definido pelo Regulamento aplicavel, permitiu a realizagdo do
estagio e os deveres foram cumpridos, tanto pela empresa recetora, como pelo Estagiario. E
possivel verificar que foi apresentada uma postura de disponibilidade, respeito,
responsabilidade, abertura, pensamento critico, proatividade e dedicacédo por parte do Estagiario,

assim como por parte da empresa recetora.

Assim, confirma-se o aperfeicoamento e a aquisi¢ao de novas competéncias profissionais,
sociais e pessoais, fulcrais para 0 meu desenvolvimento. A nivel de competéncias foi possivel
associar a teoria e pratica no contexto organizacional, o desenvolvimento de valores e atitudes
construtivas importantes para uma préatica profissional com qualidade. Por outro lado, foi
possivel desenvolver estratégias e propostas de melhoria e intervencdo face aos temas
propostos. A nivel social e relacional, foi primordial a familiarizacdo com a equipa, permitindo

o dialogo e cooperacéo de grupo.

Considero esta passagem no Departamento de RH da JCDecaux uma etapa fulcral para o
meu desenvolvimento profissional e pessoal. Neste seguimento, o Estagio Curricular permitiu

uma fase de continuidade, dado a oportunidade de integracao da empresa.
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http://www.sns.gov.pt/vacinacao-gripe-e-covid-19-outono-inverno-2023/
https://www.linkedin.com/pulse/import%C3%A2ncia-da-%20comunica%C3%A7%C3%A3o-interna-na-gest%C3%A3o-de-%20recursos/?originalSubdomain=pt
https://www.linkedin.com/pulse/import%C3%A2ncia-da-%20comunica%C3%A7%C3%A3o-interna-na-gest%C3%A3o-de-%20recursos/?originalSubdomain=pt

6. Apéndices

Apéndice 1- Organograma Direcdo Geral

Diregio Administrativa e Diregdo Recursos I]regii:) de Palnmémn e Diregio Operagbes Direg3o Comercial Diregao Marketing
Financeira Humanos Relagoes Institucionais



Apéndice 2 — Procedimento de TT
Procedimento Trabalho Temporario
Solicitacdo de TT’s as ETT’s

e Enviar e-mail com condi¢Ges salariais, hordrio, motivo de fundamento e tarefas
e Analisar o envio de informacado e se pertinente partilhar com a area

e Marcar entrevistas com a area (se necessario)

e Acompanhar as entrevistas da area (se necessario)

e Daraindicacdo as ETT’s da selecdo de candidatos

Admissao TT's
e Criar o HelpDesk:

Exemplo:

Resclugda Histonco

Descrigao

Bom dia,

Solicito a criagdo de um novo utilizador de trabalhados temporario, sem n® mecanografico

Documentagdo para admissdo:

e Assinatura da “Declaracdo de Recec¢do”, face a informacao “Vamos combater o
Assédio!”. Bem como o envio da “Carta de Boas Praticas Comportamentais”,
refente ao uso dos equipamentos tecnoldgicos fornecidos pela empresa.



JCDecaux

Declaragdo de Recagdo

A JCDecaux ndo tolera qualquer forma de assédio ou violéncia em qualquer geografia.

Para ajudar a reconhecer situacfes de assedio moral efou sexual e como atuar perante
as mesmas, partilhamos um folheto com a seguinte informacao:

- 0 que é o assedio;

- Situagdes de assédio;

- Coma reagir;

- Documentos de referéncia;
- Contactos.

Agradecemos que confirme a recegdo do documento "Vamos combater o assédio!”,

assinando esta declarago no espago abaixo.

Eu, , confirmo que

li e rececionei o documento “Vamos combater o Assédiol”.

_/_j2023

Assinatura

e Realizagdo da Sessdo de Onboarding e Entrega do respetivo manual — Manual
de Acolhimento.

Registar informacdo das admissdes e cessacdes no ficheiro

Processamento salarial:

e Folhas de hora devem ser enviada a 21 de cada més para as diferentes ETT’s
e Guardar as folhas de horas enviadas nas pastas.
e Receber pré-faturas para validar o n2 de horas, extras, horas noturnas, SA.



e Apds estarem todas certas enviar para as Compras (André Silva e Rita Neves),
para atualizarem as linhas das NE.

e Guardar as pré-faturas nas pastas das empresas

e Asfaturas recebidas também devem ser guardadas

Dispensa/Saida TT’s:

e Devem devolver todos os equipamentos
e Deve ser aberto um HD para encerramento do perfil
Exemplo:

Descrigao

Bom dia,

Solicito o encerramento do utikizador de wabalhador 1emporario, sem n® meca *ogfaﬂ:o

Apéndice 3 - Procedimento de Acolhimento

Procedimento Acolhimento

O processo de acolhimento refere-se aos primeiros 6 meses do colaborador na
empresa ma JCDecaux.

e 12 passo — Preparagdo dos KIT’s de acolhimento:



O KIT de acolhimento consiste numa oferta de boas-vindas aos novos
colaboradores, contém: um saco, bolsa térmica, garrafa, bloco, caneta, suporte de
telemdvel, caneca, t-shirt e manual de Principios Eticos da JCDecaux.

‘ JCDe;;ﬁX

e 22 passo - Envio da informagao de acolhimento

O envio da informacdo de acolhimento consiste no envio de informacao referente
a adaptacao e formacgao inicial.

12 E-Mail:

Primeiramente, é enviado um e-mail de boas-vindas, com a partilha de um GIF,
caso o novo colaborador queira partilhar nas redes sociais.

Conforme o exempllo:
0la,

Aproveita este momento para partilhar nas redes sociais o GIF: #jasoujcdecaux!

22 E-Mail:



Informacdo referente a Carta de ética dos Valores Fundamentais e o Modelo
Econdémico Virtuoso do grupo.

. JCDecaux Um Modelo Econémico Yirtuoso,pdf » A Carta dos Valores Sociais Fundamentais 2020 PT.pdf o
e | 125KB e | 126 KB
Code of Ethics - JCD - 2018 - Portuguese.pdf - o Carta Compromisso - Carta Etica e Valores Saciais Fundamentais. pdf »
e | 300 KB e | 229KB
Ola,

Seguem em anexo: a Carta de Etica, a Carta dos Valores Fundamentais e o Modelo Econdmico Virtuoso do grupo JCDecaux. Solicito que leiam os documentos,

A Carta de compromisso dever ser lida, assinada e devolvida & Nicia que nos |& em cc.

A Carta Compromisso — Carta Etica e Valores Sociais Fundamentais, deve ser
assinada e entregue no Departamento de Recursos Humanos.

32 E-Mail:

Seguidamente, o colaborador recebe informacao referente ao periodo de
formacao da JCDecaux Academy .

Podem encontrar em anexo uma pequena apresentac3o sobre a JCDAcademy. Existem 6 formages obrigatérias da nossa academia online, que todos os novos colaboradores devem realizar, até aos 6 meses apos
d0, mas que i que sejam feitas na primeira semana @

Partilho abaixo as instrugBes:
* Link de acesso: https://jcdecaux-academy.eu.crossknowi com/interfaces/login.php

o Ligado & nossa rede clicar em:
JCDecaux Acach

®  S3o estas as 6 formagdes:

« JCDecaux, useful and sustainable media: | am an ambassador!

o Fighting harassment together!

« Together, let’s act in favour of gender equality

« Mission: RGPD

* Objetivo: Ciberseguranca

e Principios éticos, sociais e relacdes com fornecedores: eu me comprometo

A JCDecaux Academy refere-se a plataforma on-line do grupo que fornece 6
formacdes obrigatérias® que devem ser realizadas até aos 6 meses apds admiss3o.

Através de um link disponibilizado.

42 E-mail:

1 Pode haver altera¢des por parte do n? de formacdes obrigatdrias.



A JDCecaux Tour refere-se a formacdo dedicada as seguintes areas: Operacoes,
Patrimonio e RelagGes Institucionais, Marketing e Comercial. Devem ser realizadas até

2 meses apo6s a admissao.

ola,

Ficha de Formagéo Inicial (DRH_30) JCDecaux Tour Técnica - Lisboa.pdf
84 KB

Ficha de Formagdo Inicial (DRH_30) JCDecaux Tour Comercial pdf - 5
80 KB )

Conforme abordada junto envio o plano de formagéo ICDecaux Tour para cada area:

- Opera

cBes;

- Patrimdnio e RelacBes Institucionais;
- Marketing;
- Comercial;

Operacionalizagao ‘
JCDecaux Tour | smsomen

Bt et « S

LA s . e
e
Canases
)

Anvaces
e o L 3

Pramies o Comproe

M

Ficha de Formagdo Inicial (DRH_30) JCDecaux Tour DPRI.pdf
79 KB

Ficha de Formagdo Inicial (DRH_30) JCDecaux Tour Marketing.pdf
86 KB

v

Sty

N\
FICHA DE FORMAGAO DRH
JCDecaux INICIAL
Pag. 11

1. IDENTIFICAGAO DO FORMANDO

'NOME FORMANDO [ X[ Admissio

N2 CoL ] éncia Local Trab.
CAT. PROFISSIONAL EMPRESA | [ Reconversio
OBJECTIVO JCDecaux Tour - Conhecer as atividades operacionais do Negécio (Comercial)

2. FORMAGAO INICIAL

) PERIODO DE REALIZADA s
CONTEUDO CARGA REALIZADA oBS
PPROGRAMATICO HORARIA | pata |Data | FORMANDO | FORMADOR MOTIVO
inicio | Fim

Comercial Local h

Comercial Nacional 1

BackOffice Comercial 1
|_3. AVALIAGAO DA EFICACIA DE FORMAGAO:

A REALIZAR NA AVALIACAO DE DESEMPENHO APOS O
RESULTADO AVALIAGAO DE DESEMPENHO:

4. OBSERVACOES

Agendar os trés conteiidos programaticos com Teresa Lopes.

impresso Modelo DRH/30 | Verséo 04 Data 11/0672014

“JCDecaux Portugal SIG

mJCDecaux Airport



Os ficheiros em anexo devem ser impressos, para que apods cada
formacao o formador assine. Apds o término de cada mddulo, a respetiva folha deve
ser entregue no DRH.

52 E-mail:
Envio da apresentagao de Acolhimento
e 32 Passo: Sessdao de acolhimento e visita as instalagGes

Apds a preparacao para a chegada do novo colaborador, é realizada uma sessao
de onboarding, para a apresentagdo do negdcio e a historia da empresa.

CLARINS | JCDecaux

MANUAL DE ACOLHIMENTO

Bem-vindo a
JCDecaux Portugal

PT-DRH > 3. ACOLHIMENTO > APRESENTACAO EMPRESA > JCDecaux — Manual de
Acolhimento 2022

Acolhimento 04.10.2023.pdf S
) 7MB

Bem-vindo!

Em anexo envio a apresentagdo do Acolhimento JCDecaux.
Alguma duvida, ndo hesite em contactar.

A mesma apresentacdo deve ser enviada ao novo colaborador:
e 42 Passo: Comunicagao Interna.

Comunicagao interna da entrada de um novo colaborador na empresa.



COMUNICACAO
INTERNA

Bom dia caros colegas,
Damos as boas-vindas & Carolina Tavares, admitida para a direcgdo de Recursos Humanos

A Carolina encontrase a realizar o seu Mestrado em Gestdo avangada de Recursos
Humanos e rad realizar um estdgio na JCDecaux. Com este estigio, a Carolina d aplicar
alguns dos seus conheamentos, contnbundo para a melhona dos NOSSos Processos. Ao
mesmo tempo a JCDecaux ird igualmente contnbusr para a sua formacdo e expenénca
profissional

A sua formacdo, assim como, as suas participaches em dderentes projelos serdo com
ceneza uma mais vaka para a Dwegdio reforcando a sua capacidade de resposta aos
desafios que enfrenta

Desegamos-the um bom trabalho ¢ muito sucessol

Carolina
Tavares

Diregdo | Recursos Humanos

Empresa | JCOecaux Portugal

Fungdo | £s
Daudoa&nl:sq::l:'—|

e Envio do Resumo do Perfil do novo Colaborador para o Diretor Geral, no
decorrer da 12 semana, e marcac¢ao de reunidao de Onboarding.

Apéndice 4 - Envio “Como te sentes hoje?”

Procedimento

Envio Formulario — “Como te sentes hoje?”



O envio do formulario “Como te sentes hoje?” foi uma iniciativa criada no ambito

da pasta de Clima Organizacional. Este formuldrio é enviado a todos os colaboradores

(internos e externos) da JCDecaux via email.

2. Pessoaimente estou: *

“==q

@j Alzgre (O Tranquilofa)

® ©o
—

(O Contusola)/Preccupadoia) () Triste

O Zangadol(a)

O Zangado(a)




3. Nome

MIroOUZa a 5| resposta

4, N? colaborador

O valor tem de ser um ndmero

5. Departamente/Area *

MIrodUZa 3 sba resposia

O formulario “Como te sentes hoje?” é enviado uma vez por més, num dia
aleatdrio. O formuldrio é sempre o mesmo, sendo replicado através do Microsoft Formes,
sendo apenas alterado o dia do envio. Disponivel em:

https://forms.office.com/e/DbN4eeeHYx

Essencialmente sdo abordados dois campos, o campo profissional e o campo
pessoal. O colaborador tem a possibilidade de se identificar ou responder
anonimamente. Caso se identifique, cabe aos RH uma abordagem informal de forma a

perceber se existe algo que possa ser feito de forma a melhorar o estado do colaborador.



Apéndice 5 — Procedimento Participacdo de Acidentes de Trabalho

Procedimento Participacao de Acidente de Trabalho
Descrigao do acidente de trabalho

e Adescricdo deve ser realizada pelo responsavel da area ou pelo colaborador afetado.

e Deve ser enviada via e-mail para o DRH.
Software — Participac¢ao eletrdnica de Acidente de Trabalho (AT).

De seguida, o DRH deve encaminhar o e-mail ao software — reencaminhar ou realizar a

descricdo do sucedido, para a solicitacdo da documentacdo da seguradora face ao sinistro.

Exemplo: “Necessito do documento de apoio ao Acidente de trabalho ocorrido no dia X do

colaborador XXX, com o n2 XXX.”

Posteriormente, ira ser disponibilizado pela software o documento de Apoio a Participacao

Eletrdnica, conforme o exemplo:
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Através do documento cedido pelo software, sera possivel o preenchimento da

Participacao Eletrdnica de AT.

APS (Associacdo Portuguesa de Seguradores).



Disponivel aqui: https://pat.apseguradores.pt/

ap“’ PARTICIPACAO ELETRONICA DE ACIDENTES DE TRABALHO

NOVA PARTICIPAGAO Nova participagio eletrénica de acidentes de trabalho: a participacéo eletronica de acidentes de
trabalho tem o seu regime legal estabelecido na Lei 98/2009, de 4 de setembro, no Decreto-Lei
10612017, de 29 de agosto e na Portaria 14/2018, de 11 de janeiro. A participagso de acidente de
trabalho é obrigatoria e deve ser efetuada por meio informatico no prazo de 24 horas a partir da data do
conhecimento do acidente pelo empregador para a respetiva seguradora, constituindo contraordenaczio
grave a infrag3o da obrigacao.

N° Apolice:
Seguradora:

NIF: A obrigatoriedade de envio informatico aplica-se a todas as empresas a excecio de microempresa
(empresas com menos de 10 ) e do servico
doméstico, que podem remeter & seguradora a participagéo de acidente de trabalho em suporte papel
No entanto, caso prefiram fazé-lo eletronicamente podem e devem fazé-lo. A participaco eletrénica &
simples e de rapida concretizagdo sendo vantajoso que, sempre que possivel, a participacdo de

acidente seja feita desta forma.
Iniciar Participagao

- Todas as seguradoras estdo habilitadas a receber uma participac3o eletronica de acidentes de trabalho
Continuar iniciada & a sua resposta a uma participacéo eletronica é rapida em todas as abrangéncias, com beneficios
claros para o trabalhador acidentado e para a entidade empregadora. Em caso de acidente de trabalho
ndo hesite, utilize a participacio eletronica

Data do acidente:

LINKS UTEIS

GEP - Acidentes de Trabalho
Portaria 142018, de 11 de janeiro
Anexo | - Modelo da participacéo

Anexo | - Modelo da ipacdo - InstrucBes de

Anexo | - Modelo da A0 - Tabelas de codigos

Anexo Il - Conteudo de informagzo da ipacéio de acidentes de trabalho._por parte de
Anexo lll - Modelo de mapa para

Anexo lll - Mapa de - InstrucBes de

Anexo lil - Mapa de - Tabelas de cédigos

Anexo IV - Mapa de - auxiliar i para os campos 13 e 14

Com o auxilio da folha cedida pelo software da seguradora Zurich, devem ser preenchidas
todas as etapas para a participacdo eletrénica do acidente ser processada. Durante o processo

o e-mail que deve ser apresentado deve ser para o mail indicado.

Todos os campos a amarelo sdo de preenchimento obrigatério.

Informagao Base — com base nos dados pessoais do sinistrado.



) .
apS | PARTICIPACAO ELETRONICA DE ACIDENTES DE TRABALHO

Informag#o base do sinistro L]
Dota do acidente: 4 B Nome do sinistrado:
Hora do acidente: Morada do sinistrado:
NIF do sinistrado: Cdgoposnldo
Telefone do sinistrado: Data de nascimento: &
Nacionalidads do
sinistrado: Fortugsl
Acontecimentos que
estiveram na origem do
acidente:
Nome do responsavel: | Email:

B

Adicione anexos arrastando o ficheiro pretendido para esta drea

Nome Anexo Remover

connnu;r

NOTA: Apesar de o nimero de telemodvel ndo ser de caracter de preenchimento

obrigatédrio, deve ser preenchido.

Dados Tomador — Entidade Empregadora

; :
apS | PARTICIPACAO ELETRONICA DE ACIDENTES DE TRABALHO

Dados Tomador
Entidade empregadora

Dados do tomador do seguro ou entidade empregadora (1]

+ Por favor valide que a morada do estabelecimento onde ocorreu 0 Sinistro & a que
ol obtita pelo sistema e corrija em caso contrario.

N° Apélice: 4 Seguradora: Zurich Seguros v
Nome: J X GAL NIF:

|
Morada (Estabelecimento): | BC AVIACAO 1 | Cédigo postal: 2625 - 607 |
Email: \ | Telefone: | 218317500
Pais: ‘ Portugal ‘ Distrito ou lha / Municipio: | Vila Franca de Xira

. Total de pessoas ao servico |
Tipo: ‘ Entidade empregadora privada ‘ et proase \
Total de pessoas ao servico
CAE (Versao 3): @ ‘ 73110 Agéncias de publicidade « ‘ na unidade \
IBAN:
(ie., PT50 + <21 digitos>)

E trabalhador de uma empresa de trabalho temporario mas desempenha fungées numa entidade utilizadora dos seus servigos?
O Sim@® Nio

th




Dados Sinistrado — com base na folha de apoio cedida pelo software de apoio.

ap8
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Dados do Acidente — é importante ter em conta o local do acidente (especialmente em

casos que ocorrem no exterior das instalagdes da empresa).

PARTICIPACAO ELETRONICA DE ACIDENTES DE TRABALHO

aps

Dados do Acidente

Identificagédo do Acidente @
Data do acidente: = Hora do acidente:
(ie., 31-12-1981)
Data em que deixou de £l Hora em que deixou de
trabalhar devido ao = trabalhar devido ao HH:mm
acidente: (ie., 31-12-1981) acidente:
Onde ocorreu o acidente: Pais: Portugal }
Local do acidente: Distrito ou Ilha / Municipio: |

> e —
Dono da obra: Namero de vitimas do

acidente: |

Intervengao de meios de | Matricula(em caso de

transporte: acidente de viagéo):

Foram prestados primeiros socorros? Osim ®Nao

Foi hospitalizado? Osim @Nzo

Houve terceiros envolvidos no acidente? Osim ®Nao

Autoridades envolvidas? Osim ®Nao

Existem testemunhas para identificar? Osim @ Nzo

Ambiente de Trabalho — é importante ter em conta a hora de entrada ao servigo e a

descrigdo detalhada do acidente.

apS PARTICIPACAO ELETRONICA DE ACIDENTES DE TRABALHO

Ambiente de Trabalho
Circunstincias do Acidente

Identificacdo do ambiente de trabalho e circunstancias do acidente (1)

Descreva i o acidente, i os
substancias, etc. que provocaram o acidente e os que conduziram a leséo.

que Ihe deram origem. Mencione também os objectos, ferramentas, materiais,

Onde estava o sinistrado no @ ‘ ‘

Natureza do trabalho e
momento do acidente: ‘

executado no momentodo @ |

acidente:
‘ Materiais/Objectos

Tarela execuiodang o | ‘ Manipulados no momento do @ | ‘
‘momento do acidente: acidente:
Acontecimentos que —_—— Materiais/Objectos —_—
estiveram na origem do [ ‘ ‘ Manipulados na origemdo @ ‘ ‘
acidente: T acidente: —_—

" _— Materiais/Objectos e
Acontecimentos que () ‘ ‘ Manipulados que [ ‘ ‘

conduziram a leséo: ) conduziram a leséo:

Atarefa descrita é: ‘ ‘ Posto de trabalho: | ‘
N° de horas

ininterruptamente até a0 |
momento do acidente: L

‘ N° total de horas executadas até | 7‘
a0 momento do acidente: (




Consequéncias — selecionar a op¢do mais adequada ao sinistro.

PARTICIPACAO ELETRONICA DE ACIDENTES DE TRABALHO

aps

Informagéo Base Dados Tomador Dados do Sinistrado Dados do Acidente Ambiente de Trabalho Consequéncias
Entidade empregadora Circunsténcias do Acidente Responsivel da participagio

Identificagdo das consequéncias do acidente @
O acidente teve apenas O Sim
consequéncias materiais? @ Nao
Natureza da leséo: Parte do corpo atingida:
Consequéncias do acidente: N&o mortal

RESPONSAVEL DA PARTICIPAGAO

Nome: Data de preenchimento:

Adicione anexos arrastando o ficheiro pretendido para esta area

Nome Anexo Remaover

Cravar
I

E importante ter em atengdo a verificagdo dos dados da empresa e do colaborador.

Ao submeter a Participacdo de AT no portal da APS, ird ser enviado via e-mail o documento

comprovativo de AT.
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A participacdo depois de rececionada sera enviada para:



- Intermedidrio de seguros;

- Médica de medicina no trabalho;

- Equipa de back office de medicina no trabalho;
- Equipa de atendimento médico de AT.

Com CC:

Equipa interna responsdvel pela Seguranca, Higiene

e Saude no Trabalho

Diretor e Responsavel de Equipa do Sinistrado

Diretor de Recursos Humanos

Apéndice 6 — Publicacdo de Anuncio
Procedimento | Publicagdo de Antincio

A publicacdo de vagas de trabalho é feita obrigatoriamente em duas plataformas:

- net-empregos.com - https://www.net-empregos.com/

- emprego.sapo.pt - https://emprego.sapo.pt/

O preenchimento os formuldrios do net.empregos.com e emprego.sapo.pt, é
realizado com o apoio do documento fornecido pelo departamento que ird integrar a

vaga.


http://www.net-empregos.com/

Conforme o seguinte exemplo:

JCDecaux

Antincio
Gestor Produto | Vialonga

A JCDecaux £ lider mundial em publicidade extarior, com presenga em mais de 30 paises. Em
1572 entra em Portugal e reforga 2 lideranca no nosso mercado. A nossa missio é sermos um
parceiro privilegiado das entidades piblicas e privadas, bem como dos anunciantes, no que se
refere i de Mobiliério Urbano, 3 5 de marcas (produtos
& servicos), e a quaisquer outras solucdes que visem a melhoria e qualificagio do espago de
utilizagio publica, em pleno respeito pelos principios da qualidade, ambiente, recursos
humanos, seguranca e saide no trabalho.

Para reforgar 2 nossa equipa de Marketing, procuramos um talento para integrar a equipa:
Tarefas/Responsabilidades:

* Traduzir a estratégia comercizl em estratégia de produto {media)

*  Executar a estratégia de produto

*  Definir e controlar o inventério de produtos

*  Conduzir agdes em toda 2 organizagio para colocar os produtos no mercado (research,
analitiss, comunicacio e operagdes)

*  Planear e realizar de produtos em 20 com o resto da equipa
*  Gerir 2 rentabilidade e o sucesso comercial dos produtos - ser o responsavel pelo caso
comercial

*  Fornecer insights 20s stgkehalders sobre o produto
*  Fornecer insights sobre os principais fatores de diferenciacio e mensagens
Definir requisitos técnicos pighslayel

*  Formagdo em Marketing

*  Experiéncia minima de 5 2nos em funcBes similares
*  Fluéncia em Inglés

*  Experiéncia em agéncia de meios é valorizada

Valorizamos

* Inovagio

*  Relzcionzmento Interpessoal

* Proatividade

®  Criatividade e organizagio

*  Eficicia comunicacional

*  Gest3o do tempo/prioridades

* Capacidade de stuagio em mdiltiplos projetes simultaneamente

OFERECEMOS

CondigBes de trabalho que permitem desempenhos eficientes, baseados na precisdo,

e ividade. Procuramos i para o trabalho em
equipa e dispostos 2 alcangar grandes objetivos & CONtamos Com O SeU COMProMisso & a sua
participacdo ativa na concretizac3o da nossa miss3o.

InovagSo. Qualidade. Sustentabilidade. Estes s3o trés ideais que podem ajudar 2 explicar o que
significa trabalhar na JCDecaux e que fazem parte da esséncia da empresa.

Oportunidade de integrar uma empresa multinacional, onde a confianca e o respeito s30 os
valores que representam estz grande equipa!

Envie a sua i para pt.drh-cv@ijcd i no d ila
referéncia "2310_GP".
Muito obrigado por se candidatar 3 JCDecaux Portugal. Por favor, considere que recebemos

um elevado nimero de candidaturas. Entraremos em contacto nos préximos 30 dias, apenas
se a sua candidatura for a selecionada



No site net-empregos.com:

QGG Q Pesquisar Ofertas  ZtEmpresa & Formacéo

empregos

Criar / Editar Oferta de Emprego

Titulo da Oferta

& Contactos scowss. JC DECAUX PORTUGAL

Logotipo da Empresa

JCDecaux

I Titulo da sua Oferta

Zona Geografica (Distrito ou Pais)

Categoria Profissional

[ { Selecionar Zona | v] [ { Selecionar a Categoria v]
Tipo de Emprego
I { Selecionar o Tipo de Emprago | v]
Texto da oferta
(Introduza aqui o texto da sua oferta)
E

CANCELAR GRAVAR OFERTA

Preenchimento no net-empregos.com, de acordo com a descrigdo

apresentada anteriormente:



0 Q Pesquisar Ofertas St Empresa @ Formacdo & Contactos Jcoess JC DECAUX PORTUGAL
empregos

Criar / Editar Oferta de Emprego

Logotipo da Empresa

JCDecaux

Titulo da Oferta

[ Gestor Produto | Vialonga ]

Atengiol Nio escreva o titulo exclusivaments em maiusculas ou mingsculas,

Zona Geografica (Distrito ou Pais) Categoria Profissional

[ Lisboa v] [ Gestao de Empresas / Econamia

Tipo de Emprego

[ Tempo Inteiro

Texto da oferta

A JCDecaux é lider mundial em publicidade exterior, com presenca em mais de 80 paises. Em 1972 entra em Portugal e reforca a lideranga no nosso mercado. A nossa missao &
sermos um parceiro privilegiado das entidades piiblicas e privadas, bem como dos anunciantes, no que se refere 3 implementagao de Mobiliario Urbano, & promogao e
comunicagao de marcas (produtos e servigos). & a quatsguer outras solugdes que visem a melhoria e qualificacio do espago de utilizagao pablica, em pleno respeito pelos
principios da qualidade. ambiente, recursos humanos, seguranca e saude no trabalho.
Para reforcar a nossa equipa de Marketing, procuramos um talento para integrar a equi
Tarefas/Responsabilidades:

Traduzr a estratégia comercial em estratégia de produto (media)

o Executar 3 estratégia de produto

+  Definir e controlar o inventério de produtos
Conduzir agdes em toda a organizacdo para colocar os produtos no mercado (research, analytics. comunicagio e operagaes)
aresto da equipa
o Gerira rentabilidade e o sucesso comercial dos produtos - ser o responsavel pelo caso comercial
Fornecer insights aos stakeholders sobre o produto
Fornecer insights sobre os principais fatores de diferenciagao e mensagens v
+  Definir requisitos técnicos high-level

o Planear e realizar de produtos em

‘Atengiol Se pretende receber a5 repostas dos candiatos, directaments o sew &-mall. Gevera melulr @ endereso de &-mall. na

SHMEERT



No site emprego.sapo.pt:

EMPREGO

CARREIRA ~ JCDecaux Portuga

PUBLICAR ANUNCIO

—
JCDecaux
Preencha o formulario i n

JCDecaux Portugal

DADOS DA EMP!

s Nome dz Empresa

JCDecaux Portu N3o identificar Empresa

JCDecaux Portugal

Descricdo da Empresa

aux é lider mundial em publicidade ext

no nosso mercado. A Nossa missao TMos um parceiro privilegiado das ent:
anunciantes, no que se refere a implementacao de Mobsliario Urbano, 2 promagao & comunic
quaisquer outras solugdes que visem a melharia e quaificacdo do espaco de utilizacs
qualidade, ambiente, recursos humanos, seguranca e

ugal e reforca a
das, bem como dos
utos

ior, com presenga em mais de 80 pa
s

30 de marcas (p

pliblica, em pleno respeito pelos principios da

SUMO DO ANUNCIO

Pitch

éncia do anuncio 5 cndas no ca

Categoria -
Pais Distrito
Locaiidace Modelo de trabatho

@ Presencial Teletrabalho

2 Profissional




SAPOEMPREGO OFERTAS CARRERA~ | @ JCDecauxPortugal ~

Pretende receber um CV associado & candidatura?

® Sim

Caz0 e300 6ata 0p0S0, 0 erdn 85 OV 6rd Sargatdria

© Néo

Ca20 300G 2312 000IC, S0ENES 1 receber 06 Contactos 00 CandieEto.

© Emeindferente

Case e300 @3ta 00030, © Campo OV N30 werd obrgating @ o emvio 6o CV 2erd facultative.

URL para Resposta 30 Andncio

Ao efilr um UAL emall(s) nacasols)

AguastBo rigtiva i e Cvsndc send A T Vo & am VIeo” ceba tambdm o eatar claponivel
Candidaturas em Voz e em Video

Fan ose Y02 6 6m video.

0 SAR0 Emgesge 130 5 3 Menzagens que tades

Resposta Automatica
Sefins o cordasa oara tods rasccosam
[] Ativar resposta automatica
Data de Publicagdo -
[] Colocagio Imediata
Data de inicio Data de fim
|| pretendo receder um slerta no dia Util anterior
<Voitar

Camgoa cenigatécios



Preenchimento no Emprego.sapo.pt, de acordo com a descri¢gdo apresentada
anteriormente:

EM PREGO OFERTAS ~ CARREIRA v JCDecaux Portugal

= ANUNCIOS > PUBLICAR ANUNCIO
JCDecaux

Preencha o formulario s n
JCDecaux Portugal
DADOS DA EMPRESA
Va Nome da Empresa

JCDecaux Portugal Nao identificar Empresa
JCDecaux Portugal

Descricao da Empresa

A JCDecaux € lider mundial em publicidade exterior, com presenca em mais de 80 paises. Em 1972 entra em Portugal e reforca a
lideranca no nosso mercado. A nossa missao € sermos um parceiro privilegiado das entidades publicas e privadas, bem como dos
CANDIDATURAS anunciantes, no que se‘revere aimplementacéo de l,IoIJ\I\arrohumano, a promocao e cf)mumcacéo de marcas (produtos e servicos), e a
= quaisquer outras solucdes que visem a melhoria e qualificacao do espaco de utilizacac publica, em pleno respeito pelos principios da
qualidade, ambiente, recursos humanos, seguranca e satde no trabalho.

RESUMO DO ANUNCIO

Funcdo

Gestor Produto | Vialonga

Pitch *
Referéncia do anuncio Numero de vagas disponiveis 5
Escolha
Categoria
Pais Distrito
Lisboa




SAPOEMPREGO

CARREIRA v~ JCDecaux Portugal

OFERTAS
Concelho Localidade
Vila Franca de Xira v | | Vialonga ‘

Modelo de trabalho Tipo de Contrato

@ Presencial ) Teletrabalho ‘ Escolha... = |
© Hibrido

Tipo de Horario Habilitacdes Minimas

[ Full-Time v | I Escolha. v ‘
Experiéncia Profissional Intervalo Salarial Anual
‘ Escolha... v l | A definir v ‘
DETALHE DA FUNGAO

Descricdo da Funcdo #

pelos p

lidade, ambiente,
a de Marketing.

A JCDecaux é lider mundial em publicidade exterior, com presenca em mais de 80 paises. Em 1972 entra em Portugal e reforca a

lideranca no nosso mercado. A nossa missao € sermos um parceiro privilegiado das entidades publicas e privadas, bem como dos .

anunciantes, no que se refere a implementac&o de Mobiliario Urbano, & promocéo e comunicacdo de marcas (produtos e

servicos), e a quaisquer outras solucdes que visem a melhoria e qualificacdo do espaco de utilizacdo publica, em pleno respeito
inci q seguranca e satide no trabalho.

um intearar a equipa:

Adicione uma lista de topicos
Senecessirio, mova os blocos para os reordenar

© Adicionar Topico

Perfil

Se necessirio, mova o blocos para os reordenar

[ Competéncias

SAPOEMPREGO

OFERTAS

Oferecemos

Sa nacezsdria, Mo 03 Blccos para o réardnar

J

[ Horirio

=

Multimédia
D& mais vida a0 seu anincio com imagens e videas!

==

PUBLICACAO

Email para recegio das candidaturas
P saionsr 4 3 sncersoss d6smal

ptdrh-cugjedecaux.com |

[[@scesenaremal

um CV. adoz

® Sim

Caa0 sacoa st 0poe, o ko & O sard congettra
© Nio

© Eme indferente

caso estacoste 0

URL para Resposta a0 Anincic.
40 catrie -

Candidaturas em Voz & em Video

52 6 ém video.

Resposta Automatica

Ativar resposta automatica

Muito obrigado por se candidatar 3 JCDecaux Portugal. Por favor
‘ L

Data de Publicagdo
Colocagio Imediata



Data de inicio Data de fim
202310408 20231102

pretenda receber urn zlerta no dia Otil anterior

Votar SULCRCN FusicaR

Apds a publicagao nos dois sites, o documento word — Anucio da Vaga, é enviado
para o responsavel da gestdo do site, para posteriormente ser publicado no site da

JCDecaux.

BB



7. ANexos

Anexo 1 — Regulamento do Projeto/Relatério de Estagio do Mestrado Aplicado em
Gestdo Avancada de Recursos Humanos da Escola de Ciéncias Econdmicas e das

Organizacdes da Universidade Lusofona — Centro Universitario de Lisboa

Regulamento do Projeto/Relatério de Estagio do Mestrado Aplicado em Gestdo Avancada de
Recursos
Humanos da Escola de Ciéncias Econdmicas e das Organiza¢6es da Universidade Lus6fona -
Centro
Universitario de Lisboa
(Aprovado em reunido do Conselho Cientifico e Pedagégico da ECEO a 10 de novembro de
2023)
Nos termos dos artigos 392 até ao artigo 562, do CAPITULO V, 2.5 Ciclos de estudo, do
Regulamento
Pedagdgico da Universidade Luséfona, Despacho Conjunto n2 37/2023 e os nimeros 3 e 4 do
artigo 2.2 do
Regulamento Geral de Avaliacdo da Universidade Luséfona, de 25 de maio de 2023, a Escola de
Ciéncias
Econdmicas e das OrganizagGes (ECEO), considerando as especificidades dos seus 22 ciclos de
estudos,
regulamenta normas especificas, nomeadamente no que respeita a realiza¢cdo do Projeto e
Relatério de Estagio

do Mestrado Aplicado em Gestdo Avancada de Recursos Humanos (MAGARH).

CAPITULO|

SECCAO1

PROIJETO

Artigo 1.2

CC



1. O Projeto ou Trabalho Projeto, doravante designada por Projeto, constitui uma das vias para
concluir

0 Mestrados em MAGARH da ECEO.

2. O Projeto deve corresponder ao desenvolvimento de uma de investigacao cientifica, cujo
tema se

enquadre no ambito da ou das areas cientificas do ciclo de estudos e ao desenvolvimento de
um

trabalho que resulte na exploragdo e resolugdo de um problema colocado por uma
organizagao,

igualmente enquadrado no ambito da ou das areas cientificas do ciclo de estudos. Do trabalho
de

Projeto deve ser elaborado um relatdrio escrito.

Artigo 2.2

1. O Projeto em mestrado consiste num trabalho original, de carater individual, e
especialmente

elaborado para a obtengdo do grau de Mestre, obedecendo a normas préprias de cada
mestrado.

i. O Projeto envolve a concecdo, o desenvolvimento e/ou a avaliagdo de uma ideia original que
revele as competéncias adquiridas ao longo do ciclo de estudos, mediante o desenvolvimento
de diagnésticos, a apresentacdo de possiveis estratégias de solu¢do e/ou a sua avaliagdo;

ii. O ponto de partida é a identificacdo de um problema concreto, tendo por base o diagnéstico
de uma situacdo, através da escolha de métodos analiticos apropriados e procedendo ao
levantamento de solugdes alternativas, por forma a fazer uma escolha final justificada e
fundamentada, conducente a resolu¢dao do problema;

iii. Sem prejuizo dos limites definidos no presente regulamento, a capacidade de analise,

interpretacdo e sintese devem ser valorizadas.

Artigo 3.2

DD



1. O Projeto devera ser apresentado em formato de artigo cientifico.

2. O Orientador Académico deve selecionar uma revista, indexada Web of Sciences ou SCOPUS,
especificamente na area cientifica principal do ciclo de estudos, para eventual submissao do
artigo

referenciado no ponto anterior.

3. Na redacdo e apresentacdao devem ser seguidas as normas de formatacdo da revista

selecionada (ANEXO 2).

SECCAO 2

ORIENTAGCAO

Artigo 4.2

1. O Projeto é acompanhado por:

i. Um Orientador Académico pertencente a ECEO, com o grau de Doutor, na(s) area(s)
cientifica(s) do ciclo de estudos, de mérito reconhecido como tal pelo Conselho Cientifico
da ECEO e designado pelo Diretor de Curso;

ii. Podera ser indicado um segundo Orientador Académico, com o grau de Doutor de mérito
reconhecido como tal pelo Conselho Cientifico da ECEO e designado pelo Diretor de Curso;
iii. O estudante pode solicitar a substituicdo do(s) orientador(es) ao Diretor de Curso, desde
gue apresente uma justificacdo fundamentada;

iv. A mudanca de orientador(es) ndo resulta em qualquer extensdo do prazo para a

apresentagdo do Projeto.

SECCAO 3

DEVERES E COMPETENCIAS DA DIREGAO DO MESTRADO

Artigo 5.2

EE



1. Compete a Dire¢do do Mestrado cumprir o designado no CAPITULO V, 2.9s Ciclos de estudo
do

Regulamento Pedagdgico, Despacho Conjunto n2 37/2023.

2. Assegurar o bom cumprimento dos procedimentos previstos neste Regulamento, com
transparéncia, eficiéncia e agilidade processual.

3. Especificamente, compete a Dire¢ao do Mestrado:

i. Propor ao Diretor da ECEO os orientadores, que apds validacdo sdao remetidos para
aprovagao

pelo Conselho Cientifico;

ii. Propor ao Diretor da ECEO o Juri para as provas publicas dos mestrandos que redinam
condicGes para efetua-las, sujeito a aprovacao pelo Conselho Cientifico;

iii. Transmitir ao secretariado as informacoes relativas a data, hora e local das provas publicas,
de

forma que aquele informe o mestrando e o respetivo juri;

iv. Presidir as provas publicas;

v. Em caso de empate, o Presidente do Juri tem voto de qualidade.

SECCAO 4

DEVERES DO ORIENTADOR ACADEMICO

Artigo 6.2

1. Compete ao Orientador Académico:

i. Estar disponivel para ser contactado pelo mestrando em qualquer fase do seu Projeto,
dentro do horario normal de trabalho;

ii. Orientar o mestrando a desenvolver o seu Projeto;

iii. Emitir parecer em relacdo a qualidade cientifica do Projeto para ser avaliado em
provas publicas;

iv. Participar no Juri das provas publicas dos seus orientandos de Projeto.

FF



SECCAO 5

DEVERES DO MESTRANDO

Artigo 7.2

1. Compete ao mestrando:

i. Formalizar a sua candidatura ao Projeto junto dos servicos de Atendimento ao Estudante
da ECEO;

ii. Assumir a responsabilidade pelas suas proprias atividades de aprendizagem e de
investigacao;

iii. Elaborar o Projeto em formato de artigo, sob a orientacdo do Orientador Académico;

iv. Cumprir o Regulamento Geral de Avaliagcdo da Universidade Luséfona (Despacho Conjunto
N¢ 24/2023);

v. Manter uma atividade de investigacdo eticamente adequada, ndo recorrendo ao plagio ou
a ac¢Oes contrdrias a integridade intelectual exigida no meio cientifico;

vi. Solicitar ao(s) Orientador(es) Académico(s) um parecer assinado (nos termos do ANEXO 4)
guando considerar que o Projeto esta concluido e pronto para ser defendido em provas
publicas, ou seja, o trabalho relne as condigdes necessarias para ser considerado um
Projeto de Mestrado;

vii. Entregar nos servigos de Atendimento ao Estudante da ECEO, apds a conclusdo do Projeto,
o processo completo para o pedido das provas publicas, cumprindo os prazos fixados;

viii. Além dos deveres determinados por lei, os deveres dos estudantes regem-se pelos

Regulamentos em vigor na ULusé6fona.

SECCAO 6

O RELATORIO DE PROJETO

Artigo 82

1. O Relatdrio de Projeto em mestrado é um trabalho original, de carater individual, e

especialmente

GG



elaborado para a obtencdo do grau de Mestre possuindo uma natureza cientifica e pratica no
ramo de

conhecimento ou da especialidade, obedecendo a normas prdprias de cada mestrado.

2. O Relatdrio de Projeto consiste num trabalho de investigacdo que aborde um assunto
relevante

enquadrado na area temdtica do mestrado e que esteja relacionado com o trabalho realizado
durante

o Projeto.

3. O Relatério de Projeto deve incluir um estudo empirico, devendo revelar as competéncias
de

investigacdo e a capacidade de reflexao critica do mestrando.

4. O relatério de Projeto:

i. Envolve a caracterizacdo da instituicdo onde decorre o estudo;

ii. Deve ser desenvolvido tendo em consideragdo a andlise critica da experiéncia do
mestrando, juntamente com o levantamento de situacdes problematicas e a identificacdo

e implementacdo de solucdes para a sua resolucao — tudo isto com o devido
enquadramento cientifico.

5. Do ponto de vista substantivo, o Projeto deve incluir, preferencialmente, pelo menos, os
conteudos

que constam do ANEXO 1.

SECCAO 7

PROVAS PUBLICAS

Artigo 9.2
1. O Juri é composto por 3 a 5 membros, aprovado pelo Diretor da ECEQ, sob proposta da
Direcao do
Mestrado e com parecer favoravel do Conselho Cientifico, em que, pelo menos, um dos
elementos
podera ser externo a unidade organica e com Doutoramento na(s) area(s) cientifica(s) do ciclo
de

estudos.

HH



2. A duragado das provas publicas para defesa do Projeto ndo pode exceder 60 minutos (15
minutos para

a apresentacdo oral e 40 minutos dedicados a discussao) cabendo ao Presidente do Juri a
devida gestado

de tempo.

3. A nota final atribuida pelo Juri nas provas publicas é quantitativa (de 0 a 20 valores) e deve
ter em

conta o conteldo do Projeto e a prestagdao do mestrando na defesa publica.

CAPITULO Il

SECCAO S8

ESTAGIO

Artigo 10.2

1. O Estdgio constitui uma das vias para concluir os Mestrados da ECEO.

2. O Estagio consiste na permanéncia numa entidade que se disponibilize a acolher o
estudante, por um

periodo estabelecido para cada Mestrado em Diario da Republica, durante o qual o estagiario
desempenhard um conjunto de atividades consideradas relevantes para o desenvolvimento da
sua

experiéncia profissional e que beneficiem igualmente a entidade de acolhimento.

3. O Estagio pressupde a integragdo do estagidrio nas atividades gerais da entidade de
acolhimento, com

realizacdo de tarefas em diversas dreas funcionais, a sua integragdo numa area especifica ou o
desenvolvimento de uma atividade singular, de interesse reconhecido pela entidade de
acolhimento.

4. Caso ndo exista acordo prévio entre o mestrando e uma organizacado de acolhimento, a

Direcao do



Mestrado pode recomendar, com base na area de interesse do estudante e a eventual
experiéncia

passada com estdgios anteriores, uma entidade de acolhimento a qual propde o candidato a
Estagio.

5. A selecdo final é feita pela entidade de acolhimento.

6. Sem prejuizo de qualquer compensagao pecuniaria que possa vir a ser acordada entre o
estagiario e

a entidade de acolhimento, o Estagio ndo é remunerado.

7. Todos os procedimentos administrativos relacionados com o Estagio sdo desenvolvidos
pelos servicos

da ULuséfona, designados para esse efeito.

Artigo 11.2

A realizagdo do Estagio pressupde a assinatura de um Protocolo/Contrato entre a Universidade

Luséfona/ECEO e a entidade de acolhimento, no qual se estabelecem os compromissos de
ambas as

partes e é identificado o nome do Supervisor Profissional.

SECCAO 9

ORIENTAGAO

Artigo 12.2

1. Todos os Estagios sdo acompanhados por:

i. Um Supervisor Profissional pertencente a entidade de acolhimento e por ela designado,
preferencialmente com formacéao superior na(s) area(s) cientifica(s) do ciclo de estudos;
ii. Um Orientador Académico pertencente a ECEO, com o grau de Doutor, na(s) area(s)
cientifica(s)

do ciclo de estudos, de mérito reconhecido como tal pelo Conselho Cientifico da ECEO e
designado pelo Diretor de Curso;

iii. Podera ser indicado um segundo Orientador Académico, com o grau de Doutor de mérito
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reconhecido como tal pelo Conselho Cientifico da ECEO e designado pelo Diretor de Curso;
iv. O estudante pode solicitar a substituicdo do(s) orientador(es) ao Diretor de Curso, desde
que

apresente uma justificacao fundamentada;

v. A mudanca de orientador(es) ndo resulta em qualquer extensdo do prazo paraa
apresentacao

do Relatério de Estagio.

SECCAO 10

ENTIDADE DE ACOLHIMENTO

Artigo 13.2

1. O mestrando pode propor a Direcdao do Mestrado uma entidade de acolhimento para o seu
Estagio.

2. A Direcdo do Mestrado validara a proposta de Estdgio tendo em conta os requisitos de um
Estagio ao

abrigo deste Regulamento.

Artigo 14.2

1. S3o deveres da entidade de acolhimento:

i. Assinar e enviar para a ECEO o Protocolo que formaliza o estdgio com toda a informagao
requerida para o efeito;

ii. Validar um plano de Estagio, com os seus objetivos e atribui¢des principais;

iii. Disponibilizar ao estagiario os meios necessarios para o bom desempenho das tarefas
atribuidas;

iv. Designar um Supervisor Profissional, identificando-o no Protocolo acordado com a ECEO

qgue formaliza o respetivo Estagio.
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Artigo 15.2

1. Compete ao Supervisor Profissional:

i. Supervisionar e apoiar o estudante no exercicio das tarefas previstas no plano de Estagio,
designadamente esclarecendo as duvidas que se colocam em contexto profissional;

ii. Validar a informacdo sobre a entidade de acolhimento que consta do Relatério de Estagio
elaborado pelo estagiario, indicando se essa informacdo pode ou ndo ser tornada publica,
através do preenchimento e assinatura de uma declaragdo prépria para esse efeito;

iii. Preencher e enviar para a ECEO a Ficha de Avaliacdo do Estagiario;

iv. Estar disponivel para receber a Dire¢do do Curso e/ou o Orientador Académico, para uma
visita a empresa, caso seja solicitada;

v. Permitir que o estagiario se ausente pontualmente em hordrio laboral para reunir com o

Orientador Académico.

SECCAO 11

DEVERES E COMPETENCIAS DA DIRECAO DO MESTRADO

Artigo 16.2

1. Compete a Dire¢do do Mestrado cumprir o designado no CAPITULO V, 2.9s Ciclos de estudo
do

Regulamento Pedagdgico, Despacho Conjunto n2 37/2023.

2. Assegurar o bom cumprimento dos procedimentos previstos neste Regulamento, com
transparéncia,

eficiéncia e agilidade processual.

3. Especificamente, compete a Direcdo do Mestrado:

i. Propor ao Diretor da ECEO os orientadores, que apds validacdo sdo remetidos para
aprovacdo pelo Conselho Cientifico;

ii. Propor ao Diretor da ECEO o Juri para as provas publicas dos mestrandos que reiinam
condicBes para efetua-las, sujeito a aprovagdo pelo Conselho Cientifico;

iii. Transmitir ao secretariado as informacdes relativas a data, hora e local das provas
publicas, de forma que aquele informe o mestrando e o respetivo juri;

iv. Presidir as provas publicas, ou em caso de impossibilidade, fazer-se representar por um
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docente com o grau de Doutor, na(s) area(s) cientifica(s) do ciclo de estudos, de mérito
reconhecido como tal pelo Conselho Cientifico da ECEO e designado pelo Diretor de Curso;

v. Em caso de empate, o Presidente do Juri tem voto de qualidade.

SECCAO 12

DEVERES DO ORIENTADOR ACADEMICO

Artigo 17.2

1. Compete ao Orientador Académico:

i. Estar disponivel para ser contactado pelo mestrando em qualquer fase do seu Estagio,
dentro

do horario normal de trabalho;

ii. Orientar o mestrando a desenvolver o seu Relatério de Estagio;

iii. Emitir parecer em relacdo a qualidade cientifica do Relatdrio de Estagio para ser avaliado
em

provas publicas;

iv. Participar no Juri das provas publicas dos seus orientandos de Estagio.

SECCAO 13

DEVERES DO ESTAGIARIO

Artigo 18.2

1. Compete ao Estagiario:

i. Candidatar-se ao Estagio dentro dos prazos estabelecidos para o efeito;

ii. Formalizar a sua candidatura ao Estagio junto dos servicos de Atendimento ao Estudante
da ECEQ;

iii. Contribuir para a elaboracdo do seu plano de Estagio;

iv. Assinar o Protocolo que formaliza o Estagio, comprometendo-se a partir dessa data - salvo

eventuais problemas e/ou razdes justificadas e aceites pelas partes envolvidas - a realizalo
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naquela entidade de acolhimento;

v. Assegurar que a sua relagdao com a entidade de acolhimento e com o Supervisor
Profissional ndo incorre em nenhuma incompatibilidade que o impeca de realizar o

Estégio;

vi. Elaborar o Relatério de Estagio sob a orientagdo do Orientador Académico;

vii. Cumprir o Regulamento Geral de AvaliagcGo da Universidade Luséfona (Despacho Conjunto
N@ 24/2023);

viii. Manter uma atividade eticamente adequada, ndo recorrendo ao plagio ou a acdes
contrarias a integridade intelectual exigida no meio académico;

ix. Solicitar ao(s) Orientador(es) Académico(s) um parecer assinado (nos termos do ANEXO 4)
guando considerar que o Relatdrio de Estagio esta concluido e pronto para ser defendido
em provas publicas, ou seja, o trabalho relne as condi¢Ges necessarias para ser
considerado um Relatério de Estagio de Mestrado;

x. Entregar no Atendimento ao Estudante da ECEO, apds a conclusao do Estagio, se estiver
em condicOes de fazé-lo, o processo completo para o pedido das provas publicas nos

prazos fixados;

xi. Além dos deveres determinados por lei, os deveres dos estudantes regem-se pelo Cédigo

de Boa Conduta da Universidade Luséfona e pelos Regulamentos em vigor na ULuso6fona.

SECGCAO 14

O RELATORIO DE ESTAGIO

Artigo 19.2

1. O Relatdrio de Estagio em mestrado é um trabalho original, de carater individual, e
especialmente

elaborado para a obtenc¢ao do grau de Mestre, no ramo de conhecimento ou da especialidade,
obedecendo a normas proprias de cada mestrado.

2. O Relatdrio de Estagio consiste num trabalho que aborde um assunto relevante enquadrado
na drea

tematica do mestrado e que esteja relacionado com o trabalho realizado durante o Estagio ou
coma

atividade da entidade de acolhimento.
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3. O Relatdrio de Estagio deve incluir um estudo empirico.

4. O Relatério de Estagio:

i. Envolve a caracterizacao da instituicdo de acolhimento, e departamento onde desempenhou
fungdes, a descricdo e analise critica das tarefas desempenhadas, designadamente as que
decorrem da participacdo em projetos ou iniciativas da instituicao;

ii. Deve ser desenvolvido tendo em consideracao a andlise critica da experiéncia do aluno,
juntamente com o levantamento de situagdes problematicas e a identificacdo e
implementacdo de solugGes para a sua resolucdo —tudo isto com o devido enquadramento
tedrico-cientifico;

iii. Envolve uma reflexao pessoal sobre as atividades desenvolvidas e respetivas implicacoes
para

o desenvolvimento profissional e pessoal do estagiario;

iv. Do ponto de vista substantivo, o Relatdrio de Estagio deve incluir, preferencialmente, pelo

menos, os conteddos que constam do ANEXO 2.

SECCAO 15

PROVAS PUBLICAS

Artigo 20.2

1. O Juri é composto por 3 a 5 membros, aprovado pelo Diretor da ECEO, sob proposta da
Dire¢do do

Mestrado e com parecer favoravel do Conselho Cientifico, em que, pelo menos, um dos
elementos

podera ser externo a unidade organica e com Doutoramento na(s) area(s) cientifica(s) do ciclo
de

estudos.

2. A duracdo das provas publicas para defesa do Projeto ndo pode exceder 60 minutos (15
minutos para

a apresentacgdo oral e 40 minutos dedicados a discussdo) cabendo ao Presidente do Juri a
devida gestao

de tempo.
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3. A nota final atribuida pelo Juri nas provas publicas é quantitativa (de 0 a 20 valores) e deve
ter em

conta o conteudo do Relatério de Estagio e a prestacdo do mestrando na defesa publica.

CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

SECCAO 16

PROPRIEDADE INTELECTUAL

Artigo 21.2

1. Os direitos de autor da Projeto/Relatdrio de Estagio pertencem ao mestrando.

2. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, a instituicdao podera utilizar livremente o
titulo e

resumos do trabalho final e permitir a consulta integral do mesmo, nomeadamente através
dos seus

servigcos de documentacao e bibliotecas.

3. Se, no trabalho desenvolvido pelo mestrando no ambito da preparacdo da Projeto/Relatdrio
de

Estagio, resultarem produtos ou sistemas suscetiveis de protecao pela legislagdo sobre
propriedade

industrial e/ou sobre direitos de autor, a titularidade dos respetivos direitos pertencera
conjuntamente ao mestrando e a ULuséfona.

4. Serdo objeto de acordo auténomo entre o mestrando e a ULuséfona os termos de
exploracdo

comercial dos produtos ou sistemas referidos no nimero anterior, bem como da divisdo de
eventuais

resultados dessa exploragao.
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SECCAO 17

ENTRADA EM VIGOR

Artigo 22.2

O presente regulamento entra em vigor no ano letivo 2023-2024, apds aprovacao do Conselho
Cientifico e do

Conselho Pedagodgico da ECEOQ, produzindo efeitos apés homologacao pelo Reitor, tal como
previsto no

numero 4 do artigo 2.2 do Regulamento Geral de Avaliacdo da Universidade Luséfona, de 25

de maio de 2023.
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ANEXO 1

Projeto

Estrutura Descrigao

Capa - Titulo

O titulo deverd corresponder ao foco central do trabalho, traduzindo-se numa frase clara e sintética. A opgdo
por um subtitulo é frequentemente Util para especificar o ambito concreto do trabalho.

A capa devera ainda conter:

Identificagdo de “Versdo Proviséria” ou “Versdo Final”

Indicagdo da tipologia de trabalho (Projeto)

Nome do Ciclo de Estudos

Nome do estudante

Nome do orientador e coorientador (se aplicavel)

Local, més e ano de entrega

Subcapa

Surge apds a capa e deve conter o nome do estudante, o titulo do trabalho, o nome do(s) orientador(es), local,
més e ano de entrega.

Dedicatéria (opcional) Em folha prépria, normalmente alinhada a direita e centrada na pagina.
Agradecimentos

Dirigidos as pessoas que apoiaram e contribuiram para a elaboragdo do trabalho (e.g. orientador, professores,
organizagdo envolvida, familiares, amigos).

Artigo Cientifico

Seguir as normas especificas da publicagdo selecionada. De seguida, apresentam-se as normas gerais como
referéncia.

Resumo/Sumario Executivo e Palavras-chave (em portugués e inglés)

Indicagdo do tema, objetivo(s), metodologia utilizada, resultados obtidos, principais conclusdes e implicagbes
praticas.

As palavras-chave resumem os temas principais do trabalho, servem de referéncia na execugdo de pesquisas e
devem ser identificadas trés a seis palavras.

Introdugdo

Identificagdo e apresentagdo do tema em estudo, do problema a estudar e da solugdo proposta, no quadro do
objeto cientifico do mestrado.

Defini¢do dos objetivos da Dissertagdo (gerais e especificos).

Enquadramento teérico/ Revisio de literatura

A revisdo de literatura devera ser relativa ao tema da problematica identificada.

Este quadro tedrico deve contemplar a identificagdo, descrigdo e justificagdo dos principais conceitos,
perspetivas tedricas e pesquisas empiricas. Quando pertinente, podera dar origem a um modelo conceptual e
cenarios de solugdo para o problema.

Se houver hipdteses a testar, deverdo ser apresentadas aqui, suportadas pela literatura.

Recomenda-se que 85% das referéncias sejam de fontes primarias, nomeadamente artigos cientificos com
revisdo por pares e indexados a Web of Sciences e/ou SCOPUS.

Metodologia

Identificagdo das opgBes metodoldgicas de base sustentadas do ponto de vista tedrico, bem como, identificagdo
do tipo de abordagem sustentada teoricamente (e.g., abordagem qualitativa, quantitativa ou mista).
Identificagdo e caracterizagdo do contexto de atuagéo.

Descri¢do da estratégia de recolha e anélise de dados.

Andlise de dados e apresentagio dos resultados/ proposta de posicionamento

Apresentacdo e andlise de dados (podendo remeter calculos auxiliares para anexos), com recurso a literatura.
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Apresentacdo de uma estratégia de implementagdo, desenvolvimento, gestdo, monitorizagdo e/ou avaliagdo da
solugdo proposta.

Recomendagdes (inclui limitagdes e orientagdes para o futuro)

As recomendac8es devem responder as seguintes questdes:

Quais as dificuldades/limitagdes encontradas? (e.g.: insuficiéncia de dados disponiveis, dificuldade de acesso a
informacgdes; etc.);

Quais as linhas de orientagdo para o futuro? (e.g.: sugestdes que podem servir de base a outros trabalhos, novas
ideias a explorar)

Conclusdes

Implica uma reflexdo sobre os resultados encontrados, retomar o problema abordado na introdugdo, refletir
sobre a solugdo proposta e sintetizar os principais resultados, referir se os objetivos foram atingidos, e expor,
sucintamente, as principais contribui¢des do estudo.

Referéncias bibliograficas

Referir todos os documentos citados ao longo do texto de acordo com as normas do estilo APA ou outro indicado
pela revista selecionada.

Anexos

Documentos que ndo sdo elaborados pelo autor do trabalho, mas que fundamentam a sua elaboragdo.

Todos os anexos devem ter um titulo e constar no indice geral do trabalho.

Quando o nimero de anexos é elevado deve incluir se um indice dos mesmos.

Apéndices

Documentos elaborados pelo autor do trabalho e que servem de suporte aos dados apresentados (e.g.,
questiondrios, outputs, quadros).

Cada apéndice deve ter um titulo e o indice geral deve incluir esses titulos.
ANEXO 2

Relatério de Estagio

Estrutura Descrigdo

Capa - Titulo

O titulo devera corresponder ao foco central do trabalho, traduzindo-se numa frase clara e sintética.
A opgdo por um subtitulo é frequentemente Uutil para especificar o ambito concreto do trabalho. O
titulo deverd, na medida do possivel, indicar a empresa do estégio e deve ser relativo ao problema
a analisar.

A capa devera ainda conter:

Identificagdo de “Versdo Proviséria” ou “Versdo Final”

Indicagdo da tipologia de trabalho (Relatdrio de Estagio)

Nome do Ciclo de Estudos

Nome do estudante

Nome do orientador e coorientador (se aplicavel)

Local, més e ano de entrega

Subcapa

Surge apds a capa e deve conter o nome do estudante, o titulo do trabalho, o nome do(s)
orientador(es), local, més e ano de entrega.

Agradecimentos

Dirigidos as pessoas que apoiaram e contribuiram para a elaboragdo do trabalho (e.g. orientador,
professores, organizagdo envolvida, familiares, amigos).

Resumo/Sumario Executivo

Palavras-chave

(em portugués e inglés)
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Cerca de 250 palavras e deve conter a informagdo principal do estagio e incluir: (1) o tema estudado
no ambito do prolema identificado no estagio, (2) a instituicdo onde o estudo é desenvolvido, (3) a
metodologia, (4) os principais resultados obtidos e, (5) a indicagdo de solugdes propostas.

As palavras-chave resumem os temas principais do trabalho, servem de referéncia na execugdo de
pesquisas, devendo ser entre 3 a 5.

indice

Listagem com os varios pontos abordados ao longo do trabalho e respetivas paginas.

Podem incluir-se nesta secgdo indices de figuras e tabelas, listas de siglas, acronimos e abreviaturas.
Introdugdo

(Recomendag&o: 2/3 paginas)

Apresentagdo do tema, no quadro do objeto de estudo e do mestrado em causa.

Apresentacdo do problema a estudar no ambito do estégio.

Revisdo de literatura do problema a

estudar no estagio

(Recomendac&o: 4/6 paginas)

Breve explicitacdo do quadro tedrico que permite compreender as dreas que norteiam o problema
a estudar no ambito do estagio.

Se houver hipdteses a testar, deverdo ser apresentadas aqui, suportadas pela literatura.

Estudo de caso:

Apresentagdo da empresa

Metodologias aplicadas

(Recomendac&o: 6/8 paginas)

Breve apresentagdo da empresa que é objeto de estudo.

Identificagdo das opgdes metodoldgicas de base sustentadas do ponto de vista tedrico. Aqui devem
ser abordados os seguintes topicos: amostra, tipologia de estudo (estudo de caso), instrumentos de
recolha de dados (andlise documental, observagdo, inquéritos, entrevistas) e o tipo de tratamento
de dados (qualitativo, quantitativo ou misto).

Apresentacgdo e discussao dos resultados

(Recomendagdo: 6/8 paginas)

Apresentacgdo dos resultados obtidos com base no estudo de caso e discussdo dos mesmos, com
recurso a literatura.

Proposta de implementagdo/resolucdo do

problema

(Recomendac&o: 8/10 péginas)

Decorrente da analise critica, o aluno deverd apresentar uma proposta de intervengao face ao
problema identificado.

Reflexao critica e ConclusGes

(Recomendac3o: 6/8 paginas)

Conclusdes sobre o problema apresentado e as propostas de resolugdo do mesmo

Recomenda-se reforgar a reflexao critica com a resposta as seguintes questdes:

Quais as dificuldades/limitagdes encontradas? (por exemplo: insuficiéncia de dados disponiveis,
dificuldade de acesso aos dados)

Quais as linhas de orientagdo para o futuro? (por exemplo: sugestdes que podem servir de base a
outros trabalhos, novas questées a explorar)

Qual o impacto que este estudo tem em termos praticos e tedricos, no ambito da GRH, isto €, na
literatura e para as empresas em geral, com particular énfase para a empresa estudada?
Referéncias bibliograficas

Referir todos os documentos citados ao longo do texto de acordo com as normas do estilo APA.



Anexos

Documentos que ndo sdo elaborados pelo autor do trabalho, mas que fundamentam a sua
elaboragdo.

Todos os anexos devem ter um titulo e constar no indice geral do trabalho.

Quando o niimero de anexos é elevado deve incluir se um indice dos mesmos.

Apéndices

Documentos elaborados pelo autor do trabalho e que servem de suporte aos dados apresentados
(e.g. questionarios, outputs, quadros).

Cada apéndice deve ter um titulo e o indice geral deve incluir esses titulos.

Formatagdo geral

O Relatdrio de Estédgio deve ser apresentado em formato de A4, sendo o texto escrito em letra

tipo Trebuchet, tamanho 10 pt, a espago e meio;

Os titulos dos capitulos e ou de outras divisGes devem ser escritos em negrito, podendo ter tamanho
superior a 12pt;

As margens superior e inferior sdo de 3 cm. A margem interior é de 3,5 cm e exterior de 2,5 cm;

As paginas sdo numeradas no rodapé, correspondendo a pagina numero 1 ao inicio do texto do
trabalho (geralmente a primeira pagina da Introdugdo ou do Capitulo 1);

Cada capitulo (ou outra divisdo considerada) tem inicio numa nova pagina.

ANEXO 4

Parecer do Orientador

Mestrado em ...

Na qualidade de orientador(a) do(a) mestrando(a) [nome do estudante] , declaro que a sua
Dissertacdo/Projeto/Relatdrio de Estagio (riscar o que ndo se aplica) com o titulo “ [titulo do
trabalho] ”

reune as condicOes necessdrias para ser submetido a discussdo publica.

FCESE, XX de XXXXXXX de 20XX

nome do orientador
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Anexo 2 — Contrato de Estagio Curricular

UNIVERSIDADE m LUSOFONA
CONTRATO DE ESTAGIO CURRICULAR

Primeiro Outorgante: Unlversidade Lusofona (Centro Universitario Luséfona -
Lisboa), anlidade Ntsiada pela COFAC — Cooperativa de F cdo e Animagido Cultural,
crl, registada na Conservalivia do Regato Comercal de Lisboa sob o niémera (nico de
identficacdo fiscal e de matricuts 501,679,529, com sede o Campo Grande, n ® 376, em Lisboa,
com o captal sccial de 5.000.000,00 Eurcs, representada nests 3o pelo Professor Doutor
Manued de Almeida Damasio e Professcra Doutora Maria da Concegdo Soeiro, na qualidade de
membeos do Conselho de Aominstragio da COFAC, o | adiante designada por ULusofona;

Segundo Outorgante: JCDecaux Portugal Mobilidério Urbano e Publicidade, Lda,, registada
na Conservaiéna do Registo Comercal sob o nimero onico de dertficagdo fiscal @ de malsods
500364460, com sede soclal na Beco da Aviago, n*.1, Granja do Alpriale, em Viadonga, com o
caphal social da 1.247.000,00 € (um mihdo duzenios & quaranta e sale mil Surcs), reprasentada neste
ato por Phillppe Nicolas André Infante & Ana Sofia Vaz Correla. na qualdade de Procuradones, na
quakdade da Dirator Geral @ Diretora Financera adanie desgnado por JCDecaux Portugal;

Tercairo Outorgante: Carclina Oliveira Tavares. aluna estaglaria da Universidade Lusofona,
residents no Rus das Cerejeiras, N° 12, Vale da Wera, §110-159 Vila de Raei, portadora do
Documento de ldentifcacio n.® 30095025, valido alé 26-06-2024 & portadora do Contrbuinie n
235824038, acante designada por Alunal Estagidria.

Considerando que:

a) O estagibrio frequenta © 2.° ano 0o Curso de Mestrado em Gestao Avargada de
Recursos Humanos na Ulusofona, curso aprovado nos termos do Despacho n®
11212)2022, de 106 de setembro;

b) A esinura do refesido Curso engloba uma preparagdo tedrca, tecnica e cullural,
minisvada peta ULusofona @ uma compenenta de formago pratica, para a gual as
empresas 830 reconhecidas como espago prvilegiado de farmagio

E cslebrado o presents protocalo que se regs pelos considerandos supra & pelas clausulas
seguinies:

Cldusula Primeira
Objeto

1) O prasents conyato de estago tem como cbyeta credencar o Estagario dando-lhe expenénoa

@ ferramentas pealicss para o exercicio de uma futura prolissao, insenindo-o em situagbes reais

de vida taboral que complamentam uma atiidade de aprendizagem sccial, profssional e culural,

com os conhecimenios adquindos na sala 6e aula

2) Este estago Curricular tem imperativamente um cardler obrigaliério de molde a viabiizar 8
cbtengdo do Grau em causa. )
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LNV ERSIDADY, m LUSOFONA

3) A JCDecaux Portugsl minslrard 80 estagidrio ensramentos téonicos e essencalmente:
préticos sob 3 forma de um estdgio, no dmbito da disoplina de estagio do Curso de Mestrado am
Gestdo Avangada de Recursos My da ULusof

Clausula Segunda
Orlentadores de Estiglo

Duwrante o presante esligio, o eslagidno eslard sob 8 direcdo & superisio do Cocrdenador
Cientifico do Curso de Mestrado em Gestio Avancads de Recursos Mumanos, da Escol de
Ciéncias Econdmicss e Organizagbes:

Professor Doutar Pedro Marques Da Silva, com os contactos de mail: pO 77 [ ulusofong.pt
teleforw: 21 217 515 500 & serd acompanhado por um %cnico responsavel designado pela
JCDecaux Portugal:

Catarina  José Rogue Passos, Técnica de RH com os contactos de malk:

g CE(icHecaux cOm & Iekdone: 218 317 562,

Cléusuls Tercaira
Obrigagtes da Enpresa
A Empresa obrga-se 8 proporGonar 10das as coxdigies de trabalho necessdrias para a
el zacdo do estigio.
Cliusula Quarta
Qbrigages da Escola
1. A Escola prestard o apalo @ acompanhamento Moessanos ao Estagldno @ & Empresa no
Ambito do plana oe Irabaihos aprovaco pelo seu otevador da Escola de Cincias Econdmicss
@ Organizagles o pelo alentador da empress.
2. A paddo do Eslagianio, a Escola poderd induir, os Sementos referentes ao estagio reallzado,
Mo Suglementos so Diploma, mediants prévia sprovazSo do Dretor de Curso.

Clausula Quivta
Obrigacdes do Eslagidrio

O Estagidro, durarie o periodo de Estdgo em Contada de Trabalho abriga-se a:
) Desempenhar com zelo e diigncia as suas fungdes;
b) Respetar os horanos defindos, com assuidads, S58im COMO OUKES regras Inbernas da
ompresa;
) Guardar 3igilo de 10da 6 qualguer nformacio que e 2&a faculiada;
o) Elaborar & submeter pava svaliacdo um relatdrio de estdgio, de acordo com as normas da
Escola
w) Tratar com respello e urbanidade 0 seu orientador, o #enko que o acompanhara @ 05 demak
colaboradores da JCDecaux Portugal;

s
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1) Ulifzar com cuidado & a zelar pefa conservagio dos bens e eguipamentos que the seam
confiacos pela JCDecaux Portugal para efellos de estigo.

Cléusula Sexta

Local do Estagio
0 pericdo de Estdgo em Conlexto de Trabalho decorerd nas nstalagbes ca JCDecaux
Portugal.

Clausula Sétima
Pariodo @ Duragao do Estigio
O pericdo de Estdgo em Contexto de Trabaino lera Inicio a 231012023 ¢ concluir-58-a A
13/12/2023, « decorera de segunda a sextadeira das 08h &s 13h reservando-se &
passibilidade da realzagao de reunides com o orentador na Escola, para scompanhamento do
aatagio,

Clausula Oitava
Rescisao

1) O presenie acordo ndo @ renovavel @ caducard automaticamente, sem necessidade de
QUAQUEr COMUNICAEA0, NO lermo do prazo fxado na antanor Clausuta Sétima.
2) A violaglo grave ou reilerads dos deveres do estagidrio confere 8 JCDecaux Portugal o
direfo de rescindic medialamente o presente acordo, mediante comuUNcag0 escrita A
ULusofona, cessando imediatamente todos os seus efeilos, sem prejuizo de eventusl
rasporsablidade civl elou crimingl por parte oo estagidtio
3) Qualquer das Parles poderd rescindr o presenle acordo, sem jusla causa, mediante
comunicaglo escrfs, enviada por carla regsiada com aviso de rececdo, que produzird o5 seus
wietos decorndos 16 dias sobre a data da 5ua recegao

Clausula Nona
Seguros

Durants o periodo de esticio. sendo o eslagidnio estudsnts do Curso de 2° Ciclo em Gestio
Avangada de Recursos Humanos, ficard alé ao momento da conclusio do Estagio abrangido
welo Seguro Escolar Obrigatorio, beneficando, em caso de addente ocomide no local de
estagio cu no traeto de ¢ para o refardo local, de garantias idnlkas 46 existentes duranie o
periodo escolar.

Clausula Décima
Disposigies Finais
1) Durante a vigéncia do estago. que @ Lm elemento Itegrants da sua forMaga0, 0 &s1agidrio
mantara sempre ¢ 5eu eslahto de discente da ULusofons, pelo que a celebragho daste acordo
NS0 gers qualquer vinauso kaboral entre o eslagidrio & 8 JCDecaux Portugal.

w
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2} A criagho de qualquer obra Intelectual a realizar pelo aluno no final do eslago. caso a sua
nacessidade decorra do plano de estudos, ests abrangida pelos drelas de sulcr @ CoNexas,
melhor regulamentada nos termos da lel

Este acordo de estigo, feito em tripiicado, em Lisboas, no dia 19 de outubro de 2023, %i lido per
todos 08 cutargantes que, de seguida. o vao assinar

Primeiro Outorgante Outorgante Terceiro Outorgante
JCDecaux Portugul
Jasinads poc MANUEL DE ALMEIDA DANASIO AR Loano ¢ Ptk Lw

- ~
D 271 1 L PR : Clnetinn_TJavasen
A S o
— '
=

Certficado por: SCAP

de COFAC - COOPERATIVA DE
EANIMACAO CULTURAL, CRL
CARTAD OF CIDADAD
LR B R ]

Asvracc por Marts de Ferrutrs
poc Concuigho

Nre, de Idermtiicaciio 00620925

D 20237 1.06 171053740000

Certificado por: SCAP

Mnbaunce oxsfosdoc Membeo do de
de - ADE

E ANIMACAD CULTURAL, CRL.

CHAVE MOVEL

csamae
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Anexo 3 — Plano de Estagio Curricular

Plano de Estagio Curricular

Tarefas Adquiriu conhecimentos
Recrutamento e Sele¢ao Sim Nao
Publicar anuncios em diferentes plataformas

Realizar triagem curricular

Realizar marcacao de entrevistas presenciais ou online

Realizar entrevistas drea operacionais e administrativos

Acolhimento

Preparar Kits de acolhimento

Enviar informagdo de acolhimento

Realizar sessdo de onboarding quando necessario

Avalia¢ao de desempenho

Apoiar no cumprimento dos timings da AV.

Consolidar a informagdo da Av. De desempenho

Formagao

Apoiar na preparacgao das a¢oes de formagado

Registar as ac6es de formacdo em base de dados e enviar para o software
Acompanhar cumprimentos de formagdes na JCDAcademy

Descritivos Funcionais

Participar na atualizagdo dos Descritivos Funcionais

Atualizar na rede interna os DF

Manter os DF's atualizados



Clima Organizacional

Apoiar na divulgacdo do estudo de clima Organizacional
Apoiar na andlise do estudo de clima Organizacional
Realizar andlise do tema Como se sente hoje?
Beneficios

Realizar pedidos do Kit de Nascimento

Garantir atualizacdo das parcerias na intranet
Comunicagao Interna e Eventos

Preparar materiais de comunicacdo interna

Apoiar na organizac¢do de eventos (NE, Kits, Listas de presencas, etc.)
Gestao Administrativa RH

Atualizar processos de colaboradores

Elaboragdo de procedimentos

Digitalizar processos de colaboradores

Registar férias

Apoiar na elaboragdo do RU

Avaliagdo das Competéncias

Qualidade e Exceléncia

Trabalho em equipa

Orientacdo para resultados

Adaptag¢do a Mudanca

Comunicacgao

Rigor e Organizagdo do Trabalho

Observacgoes

AAA



Avaliagao do Estagiario

Estagiario(a) Orientador(a)

Data

BBB



Anexo 4 — Programa Referenciar

Este programa permite que possas referancar pessoas que
conbecas & que POSSam oCupar vagas que tenhamos em
aberto

Caso a pessoa que & referenciada por i seja a pessoa
selotionada, quando ela atingir o$ 6 moses de anbgusdade

Py Programa

Referenciar

CccC



Anexo 5 — Kit Nascimento

BEBE JCDECAUX

Kit Nascimento

Por cada nascimento oferecemos aos nossos colaboradores um Kit
composto por:

Uma mala de maternidade

DDD



Anexo 6 — Prémios de Antiguidade

Y 5 anos

« 2 dias de “Dispensa de Antiguidade

¥ 10 anos

» Meio vencimento base;
« 2 dias de “Dispensa de Antiguidade

¥ 20 anos

» Meio vencimento base;
« 5 dias de “Dispensa de Antiguidade

Y 30 anos

» Meio vencimento base;
« 5 dias de “Dispensa de Antiguidade

" a serem gozados no ano civil seguinte;

” a serem gozados no ano civil seguinte;

" a serem gozados no ano civil seguinte;

" a serem gozados no ano civil seguinte;
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Anexo 7 — Protocolo Farmacia Brasil

FARMACIA Q
avenida do brasil

Avenida do Brasil 141, 1700-067 Lisboa

211555 530|937 718 191
farmaciaavenidadobrasil@gmail. com

HORARIO:
Segunda a Sébado das 8h30 as 21h

A SUA FARMACIA SEMPRE et e
PERTO DE SI

VISITE-NOS

10% em Medicamentos Sujeitos a Receita Médica (IVA 6%);

10% em Medicamentos Nao Sujeitos a Receita Médica (IVA 6 e 23%);

15% em Produtos de Fitoterapia e Dermocosmética/ Higiene;

o

&}

@

@® 5% em Produtos de Hon ia, Manipulados e Or dia;

@ Oferta de Entrega, Montagem de Equipamento e Servico Pés venda em Produtos de Ortopedia
Pesada;

@ Entregas gratuitas nas sedes/ armazéns da empresa a nivel nacional em compras superiores a 10€.

Excecdo: Medicamentos Sujeitos a Receita Médica de valor superior a 40€, Produtos Pr: lo Diabet
Alimentacao Infantil e Fraldas.

D nédo laveis com out has ou pr ¢oes em vigor. l JCDecaux

FACA-NOS A SUA ENCOMENDA VIA WhatsApp @

FFF



Anexo 8 — Protocolo Grupo Pestana

JCDecaux II F:ESTANA

DESCONTOS ENTRE 10% E 30%

GGG



Anexo 9 — Protocolo Fitness Hut

Como tém acesso aos valores protocolados?

O acesso aos valores protocolados € feito através dum cddigo promocional exclusivo para a
JCDecaux.

Onde obtém o cédigo promocional?
O cddigo promocional € dado pelo clube presencialmente ou por telefone no ato da inscrigdo.
Como é feita a adesdo?

A adesdo é feita através do link de inscrigdo online Fitness Hut
https://qginasios.fitnesshut.pt/join/plan?center=734 ou presencialmente no Clube Fitness Hut Alverca.

Em caso de divida, contacte:

jorge.duarte @vivagymgroup.com | 912028298

ricardo.mata@vivagymgroup.com | 915124689

HHH



Anexo 10 — Caixa de Sugestdes

| JCDecaux

Caixa de

sugestoes

AqU|, a tua
opiniao conta

Obrigado pelo teu feedback

pt.caixasugestoes@jcdecaux.com




Anexo 11 - GPTW

/

Somos Great Place to
Work-Certified™!

0%

Great
Place
To

Work.

Certified

NOV 2023-NOV 2024
PT

dos nossos colaboradores
sentem-se bem recebidos quando

JCDecaux se juntam & nossa equipa

&

)

Fonte: 2023 Great Place To Work Trust Index® Survey

1)



Anexo 12 — Comunicacdo Aniversarios

JCDecaux

Vamos festejar
oS Aniversérios

Junta-te a nés
(dia 05/12) as 10h

KKK
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