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Resumo “A Gestédo de Talento numa Empresa de Consultoria e Tecnologias de

Informacédo — o Caso Capgemini”

O relatdrio de estagio aqui apresentado foi realizado no &mbito do plano de estudos
do Mestrado em Gestdo — especializagdo em Recursos Humanos- da Universidade de
Evora. Tendo por base a experiéncia de estagio curricular no Departamento de Recursos
Humanos da empresa Capgemini Portugal — Servicos de Consultoria e Informatica,
S.A., procedeu-se a uma descricdo detalhada das atividades realizadas e posterior
andlise de acordo com as dimens®es (i) Estratégia de Gestdo de Recursos Humanos, (ii)
Gestao de Emprego, (iii) Recrutamento e Selecdo, (iv) Formacdo e Desenvolvimento, e
(v) Manutencao de Gestdo de Recursos Humanos. Posteriormente, foram enquadradas
as atividades a nivel tedrico, e partindo de uma analise critica, elaborou-se um conjunto
de propostas de intervencdo/melhoria da realidade organizacional, nomeadamente ao

nivel dos Recursos Humanos.

Palavras-chave: Gestdo de Recursos Humanos, Recursos Humanos, Dimensdes de

Recursos Humanos,Capgemini



Abstract “Talent Management on a Consulting and IT Organization — Capgemini

case”

The presented probation report was conducted as part of the Master’s curriculum in
Management - specialization in Human Resources at Universidade de Evora. Based on
the internship experience in the Human Resources Department of Capgemini Portugal —
Servicos de Consultoria e Informatica, S.A., the trainee proceeded to a detailed
description of the activities and subsequent analysis according to the dimensions (i)
Strategic Management of Human Resources, (ii) Employment Management, (iii)
Recruitment and Selection, (iv) Training and Development, and (v) Maintenance of
Human Resources Management. Afterwards, the activities were framed at a theoretical
level, and a set of proposals for action / improvement of organizational reality were

recommended, based on the previous critical analysis described.

Key-Words: Human Resources Management, Human Resources, Human Resources

Dimensions, Capgemini
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Listagem de Abreviaturas ou Siglas
AD — Advanced Development (area tecnologica da Capgemini Portugal)
ADM - Aplication Development Maintenance (area tecnologica da Capgemini Portugal)

ARVE - Allocation Rate Vacation Excluded (instrumento de medida de alocacdo de

colaboradores)
CEO —Chief Executive Officer — Diretor ou Administrador-delegado da Empresa.
CS — Consulting Services.

CSTE — Centro de Servigos Tecnoldgicos de Evora (Centro de Desenvolvimento

nearshore da Capgemini Portugal)

DCX — Digital Customer Experience (area tecnologica da Capgemini Portugal)
DRH — Departamento de Recursos Humanos

E.V.P — Employer Value Proposition

FISH — Find, Invite, Select, Hire (programa de recrutamento e selecéo)

FTE — Full-Time Equivalent

GD - Gestdo de Desempenho

GET-U — Great Expectations on Talent — Universities

GPS — Global Procurement System

GRH — Gestéo de Recursos Humanos

GROW - Great Results with Outstanding Work
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GROW-UP — Great Results with Outstanding Work — Updated to Portugal

HR — Human Resources

Infra — Infrastructure Services (area tecnoldgica da Capgemini Portugal)

IT- Information Technology (em portugués tecnologias de informacéo)

Packages — Package Services (area tecnoldgica da Capgemini Portugal)

PBP — People Business Partner

OTACE - On Time and Above Client Expectations (principio orientador da prestacdo de

servigos da Capgemini aos seus clientes).

RH — Recursos Humanos

R&S — Recrutamento e Selecéo

SFU — Support Functions (e.g. Recursos Humanos, Departamento Legal, Finance)

WIN - Work Improvement Network

12



Glossario
Blue Book - Conjunto de regras e procedimentos estruturantes do grupo Capgemini.

Collaborative Business Experience — marca registada pelo grupo e abordagem de
trabalho da Capgemini que privilegia a colaboracdo entre os seus funcionérios,

nomeadamente através da combinacédo de esforcos em equipas de projeto.
Consulting — Servicos de consultoria da Capgemini.
Core Business — Area de negdcio central ou nuclear.

Employer Value Proposition — Momento de apresentacdo de proposta de valor a

candidato.

F16 — Programa Advanced Development Center que visa ser uma escola de talentos e

um centro de desenvolvimento avangado.

Full Time Equivalent — Medida que designa a quantidade de pessoas necessarias para

realizer x n° de tarefas num determinado n° de horas previamente identificadas.

GET-U - Programa de recrutamento e selecdo de recém-licenciados que visa a
incorporacdo de colaboradores qualificados e que possam trazer um contributo

rejuvenescido a empresa.
GROW — Modelo de gestéo e desenvolvimento de carreiras da Capgemini.

GROW-UP - Modelo de gestdo e desenvolvimento de carreiras da Capgemini

Internacional posteriormente adaptado para a Capgemini Portugal.

HR Simplex — Proposta de simplificacdo de praticas e procedimentos de Gestdo de

Recursos Humanos na Capgemini Portugal

Mentoring - Programa de orientacdo, aconselhamento e apoio levado a cabo na

Capgemini por um Mentor a um mentee com vista ao desenvolvimento deste ultimo.
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Meta4 — Conjunto de funcionalidades genericas consubstancializadas num sistema de
base de dados, que fornece solugdes integradas as areas estratégias de recursos humanos

das empresas.

MyPath — Nova ferramenta de Gestédo de Desempenho da multinacional Capgemini.

Nearshore — Centro de Desenvolvimento Tecnologico que se localiza pouco distante do

cliente.

Offshore — Prestacdo de servigos e/o desenvolvimento de solugéo estdo localizados
noutro continente (a larga distancia do cliente).

Onboarding - Programa de acolhimento e promocdo da cultura organizacional da

Capgemini.

Onshore — Prestacdo de servigcos e/ou desenvolvimento de solucbes é realizado no

proprio cliente ou numa localizacéo relativamente perto.

On Time and Above Clients Expectactions (OTACE) — principio que a Capgemini adota
relativamente a relacdo que estabelece com os clientes e garantia da qualidade através

da satisfacao dos clientes e do cumprimento dos prazos estipulados.

Outsourcing — Terceirizagédo de servigos.

People Business Partner — Colaborador selecionado a quem cabe a funcédo de elo de
ligacdo entre o Departamento de RH (DRH) e os colaboradores, servindo como um

apoio adicional ao trabalho dos Recursos Humanos.

Reskilling — Reciclagem de aprendizagens e competéncias.

Respect — programa de responsabilidade social implementado pela Capgemini

Rightshore - plataforma de producdo global que oferece aos clientes a melhor solucéo
em onshore, nearshore, e offshore de forma a satisfazer as clientes dos clientes, com 0s

melhores recursos disponiveis, na melhor localizagdo e ao melhor preco
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Rule Book - Conjunto de regras aplicaveis na Capgemini Portugal.

Teambuilding — Conceito inglés que se traduz na formacdo, desenvolvimento e

consolidacéo de equipas.
Technology — servicos de tecnologia prestados pela Capgemini.

WIN- Sistema de avaliacdo de desempenho da Capgemini.

15



CAPITULO I. INTRODUCAO

O presente relatorio decorre do estagio curricular realizado no Departamento de
Recursos Humanos na Capgemini- Servicos de Consultoria e Informatica, S.A. (filial
do grupo francés Capgemini- Technology, Consulting, Outsourcing), no ambito do
Mestrado em Gest#o, especializagdo em Recursos Humanos, na Universidade de Evora
(edicdo 2014/2016).

O referido estagio teve uma duracdo aproximada de 6 meses, com inicio a 1 de
Setembro de 2015 e término a 25 de Fevereiro de 2016, tendo sido repartido por 35
horas semanais, perfazendo um total de 940 horas.

A selecdo da entidade acolhedora do estagio decorreu do interesse prévio da aluna
na empresa por se constituir como uma organiza¢do amplamente reconhecida nos seus
setores de actuacdo e praticas de Gestdo de Recursos Humanos (GRH), e como tal,
suscetivel de proporcionar uma oportunidade relevante para a aprendizagem e
desenvolvimento pessoal e profissional da estagiaria. A motivacdo para estagiar na
organizacdo decorreu também da ambicdo de integrar o contexto profissional, e a
necessidade de uma percecao mais realista acerca da relacdo entre investigacao e pratica
profissional. O referido estagio constituiu-se entdo como uma oportunidade para colocar
em pratica competéncias e conhecimentos tedricos ja adquiridos no decorrer da
formacdo académica, bem como adquirir novos conhecimentos e competéncias atraves
de uma primeira experiéncia profissional na area.

A orientacio foi realizada em dois niveis: interno (Universidade de Evora) e
externo (Capgemini Portugal). A nivel interno, foi requerida a orientagdo ao Professor
Doutor Paulo Resende da Silva, docente da Universidade de Evora, ao qual competia o
acompanhamento e apoio durante o periodo de estagio e todo o trabalho pds-estagio,
nomeadamente, na elaboracdo do presente relatério. A nivel externo, foi designada
como orientadora a consultora Cétia Oliveira — mestre em Psicologia e responsavel
pelas areas de recrutamento e selecdo, gestdo de staffing, acolhimento e integracdo e
contratagdo na empresa, a qual competia a coordenagdo do estagio, atividades e tarefas
desempenhadas, o acompanhamento e esclarecimento de davidas ao longo da
experiéncia.

Apds o término do estagio, foi entdo desenvolvido o presente relatorio, cujo

objetivo geral consiste na analise das atividades desenvolvidas pela estagiaria, durante o
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estagio curricular no Departamento de Recursos Humanos da Capgemini Portugal. Para
cumprir tal propdsito foram definidos os seguintes objetivos especificos: identificar e
descrever as atividades realizadas no dominio de () estratégia de GRH, (Il) gestdo do
emprego, (I11) recrutamento e selecdo, (IV) formagdo e desenvolvimento, (V)
manutencdo da GRH; enquadrar teoricamente as praticas levadas a cabo; analisar
criticamente as atividades realizadas; explicitar qual a importancia do trabalho
desenvolvido para o desenvolvimento profissional da estagiaria e, por fim propor um
conjunto de agdes de melhoria/intervencdo na realidade organizacional objeto de
analise.

As conclusdes do relatorio de estagio proposto, poderdo nao sé representar uma
oportunidade de maior conhecimento da realidade organizacional, nomeadamente
através de uma identificacdo de areas de melhoria e pontos fortes, permitindo alteracdes
ou ajustamento dos processos, e por sua vez, contribuindo para uma melhoria continua
nos diferentes dominios organizacionais. Como também, representar uma oportunidade
de crescimento pessoal e profissional para a estagiaria, ao permitir uma maior
interligagdo entre conhecimento tedrico e pratico, e o desenvolvimento de espirito
critico e reflexivo resultante da experiéncia proporcionada.

Tendo como finalidade a elaboracdo do presente relatorio foi utilizada uma
abordagem qualitativa assente numa revisao de literatura acerca de Gestdo de Recursos
Humanos, bem como das suas politicas, praticas e dimensdes. Optou-se ainda por um
método de observacdo participante e por uma andlise documental baseada em
documentos internos quer da multinacional Capgemini, quer da filial portuguesa.
Posteriormente, o tratamento e analise de dados alicercou-se numa anélise de conteido
e autoavaliacdo do estagio realizado, sendo o relatério o produto de uma descricao,
critica e reflexdo acerca da experiéncia de estagio.

A estrutura do presente relatorio divide-se entdo em cinco capitulos: (1) introducéo
(2) enquadramento da entidade acolhedora de estagio, (3) Gestdo de Recursos Humanos
na Capgemini — que inclui a descricdo e enquadramento das atividades realizadas em
estreita ligacdo com teorias de Gestdo de Recursos Humanos, (4) propostas de
intervencdo na realidade organizacional em analise e (5) conclusdo e consideragGes
finais ( Figura N° 1).
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Figura N21 - Estrutura do relatério de estagio.

2.Enquadramento da 3.Gestao de

1.Introdugio Entidade Acolhedora Recursos CLERAIEDE

Consideragoes
Finais

de Estagio Humanos na
Capgemini

Fonte: Elaborada pela propria.

O primeiro capitulo surge como nota introdutoria a estrutura e ambito do relatorio
desenvolvido seguido pelo segundo capitulo no qual € enquadrada a entidade
acolhedora do estagio, sendo caracterizado o grupo Capgemini e em especifico a
Capgemini Portugal, nomeadamente ao nivel das areas e setores de atuacdo, lema, visao,
missdo e valores, bem como os seus fatores de diferenciacdo, a histéria do grupo e da
filial portuguesa, a sua estrutura e organizacdo e politicas inerentes a identidade
corporativa como as politicas internas, o Sistema de Qualidade Total e a
Responsabilidade Social.

Por sua vez, o terceiro capitulo traca o paralelismo entre teoria e pratica - iniciando-
se com um enquadramento tedrico de conceitos como GRH e Politicas, Préticas e
Dimensfes de GRH, sendo posteriormente explicitadas as dimensdes de GRH em
analise no presente relatorio. Consequentemente, sdo exploradas as dimensdes
identificadas: (i) Estratégia de Gestdo de GRH, (ii) Gestdo do Emprego, (iii)
Recrutamento e Selecdo, (iv) Formagéo e Desenvolvimento, e (v) Manutencdo de GRH.
Para cada um dos pontos citados sdo enumerados projetos e iniciativas desenvolvidos
pela estagiaria e/ou com o seu apoio no decorrer do estagio, sendo simultaneamente
descritas as tarefas realizadas.

Na sequéncia do capitulo anterior, 0 quarto capitulo aborda as propostas de
intervencdo para melhoria da realidade organizacional da Capgemini Portugal,
considerando duplamente uma abordagem objetiva decorrente dos projetos realizados e
uma abordagem subjetiva que parte da experiéncia da estagiaria na empresa.

O quinto e ultimo capitulo compreende entdo, a conclusdo e consideracfes finais
decorrentes dos capitulos anteriores. Por fim, sdo remetidos em anexo documentos
considerados complementares aos relatorios, cuja analise podera ser relevante para um

melhor entendimento dos projetos enunciados.
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CAPITULO II. ENQUADRAMENTO DA ENTIDADE ACOLHEDORA DE
ESTAGIO

II.1 Capgemini — Consulting, Technology, Outsourcing

A Capgemini é uma empresa multinacional, presente em mais de 40 paises, que
atua essencialmente em trés setores: consultoria, tecnologia e outsourcing - oferecendo
simultaneamente servicos profissionais de gestdo e servicos de tecnologias de
informacdo (IT). Entre os referidos destacam-se a organizagdo informética e
administrativa de empresas, o desenvolvimento, gestdo e manutengdo de sistemas de
informacdo, o fornecimento de servigos informaticos, estudos de racionalizagdo, a
assisténcia na criacdo de empresas e a consultoria em atividades empresariais,
nomeadamente a nivel financeiro, contabilistico, administrativo, politico, estratégico, de

recursos humanos e marketing (Figura N° 2).

Figura N21 - Servicos Prestados pelo grupo Capgemini
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Fonte: Adaptado de Capgemini Portugal, 2015

O lema da Capgemini “ People Matter, Results Count” traduz a viséo e misséo do
grupo. A sua visdo “Atingir resultados através das pessoas” expressa uma abordagem
tecnoldgica centrada nas pessoas, considerando os seus colaboradores como o fator
diferenciador do seu negdcio. O grupo reconhece assim, que 0 seu negdcio comeca nas
pessoas: € através do trabalho conjunto dos seus especialistas e dos seus objetivos
individuais de negdcio que surgem as solucdes mais adequadas para cada desafio
(Capgemini Portugal, 2016a).
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Por sua vez, a missao “Alcangar resultados concretos de negdcio”, demonstra uma
preocupacdo com a performance da organizacdo, através do encorajamento da
transformacdo da organizacdo e melhoria constante do seu desempenho, permitindo
responder de forma répida e intuitiva as oscilagbes do mercado. Neste sentido a
Capgemini utiliza como fonte de vantagem competitiva, o refor¢o constante das suas
capacidades de forma a adotar as melhores tecnologias (Capgemini Portugal, 2016a).

Partindo da experiéncia da empresa, foram definidos sete valores fundamentais que
definem a identidade do grupo e a forma como os seus membros se deverdo comportar,
representando, de forma simultanea, uma componente de passado e futuro. O proprio
fundador e atual chairman afirma que “Os nossos valores sdo o produto da nossa
historia e a base para o nosso futuro” (Serge Kampf, 2002 cit in Capgemini, 2015),
sendo comprovada a extrema importancia atribuida aos mesmos. Sdo entéo definidos o0s
valores: Honestidade, Audacia, Confianca, Liberdade, Espirito de Equipa, Modéstia e
Fun (Figura N°3).

Figura N°2 - Valores Capgemini

A fudica
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A& Lberdade
G Espirito de Equipa_
R Vodésta

Fonte: Capgemini, 2015.

A honestidade devera ser caracteristica inerente as relacfes de colaboracdo

estabelecidas. Por sua vez, a audéacia devera ser demonstrada na ambicdo de inovar e
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aceitar o risco (quer na colaboragdo com colegas, quer com os préprios clientes), sendo
a confianca requerida enquanto condicdo e resultado da colaboracdo, uma vez que um
maior grau de confianga interno proporcionara um aumento de confianca por parte dos
clientes. A liberdade constitui-se também como valor, na medida em que permite o
fomento de uma forte relacdo de colaboracéo, enraizada através do espirito de equipa
que se traduz na esséncia da Collaborative Business Experience® (método de trabalho
utilizado na Capgemini), tendo em vista o crescimento, a potencializacdo e a
prosperidade do negdcio. S&o ainda pilares da cultura organizacional, os valores
modéstia e fun — o primeiro ao determinar o sucesso na colaboracéo e colocar o foco no
grupo em detrimento do individualismo, e 0 segundo ao induzir a colaboracdo pois é
através da interacdo humana e da conjugacédo de orgulho, motivacéo e realizacdo grupal

que surge a colaboracao (Capgemini, 2015).

I1.2 Fatores de Diferenciagao | Collaborative Business Experience &
Rightshore

Além da énfase nas pessoas e resultados, surge um outro fator diferenciador da
Capgemini: o seu método de trabalho, designado por Collaborative Business
Experience®. Esta abordagem destaca a colaboracdo como aspeto essencial para a
forma de trabalho do grupo, sendo simultaneamente uma combinacdo de esforcos entre
especialistas da Capgemini e os seus colaboradores, de forma a obter uma equipa de
trabalho coesa, bem como uma carateristica essencial para a criacdo de interacdes e
desenvolvimento de relagdes entre a Capgemini e os seus clientes (Capgemini Portugal,
2015).

Destaca-se ainda o modelo de Rightshore® introduzido pela Capgemini —
plataforma de producdo global que oferece aos clientes a melhor solu¢do em onshore
(em ou perto dos clientes), nearshore (num centro da Capgemini pouco distante do
cliente) e offshore (num centro da Capgemini noutro continente) de forma a satisfazer as
suas necessidades, permitindo oferecer aos clientes os melhores recursos disponiveis, na
melhor localizacdo e ao melhor preco. Na prética, o conceito traduz-se numa rede de
centros de desenvolvimento localizados em todo o mundo, por exemplo, na China,

Marrocos, india, e Pol6nia (Gaston-Breton, 2007).

21



11.3 Histdéria da Capgemini

11.3.1 Histdria da Multinacional Capgemini

A Capgemini foi fundada a 1 de Outubro de 1967, por Serge Kampf em Grenoble,
Franca. Inicialmente intitulada por Societé Pour la Gestion de [’Entreprise et le
Traitement de Information (SOGETI), a empresa cresceu pela aquisi¢ao de duas grandes
companhias de servicos de IT (CAP e Gemini Computer Systems), levando a cria¢do da
Cap Gemini Sogeti em 1975. Apo6s a transformacéo, seguiu-se um periodo de expanséo
da empresa na Europa e uma entrada no mercado Americano, focando-se em servicos de
alto valor acrescentado e aumentando em larga escala o negdcio de consultoria. Em
1989 adquiriu a SESA - uma das maiores concorrentes (Gaston-Breton, 2007;
Capgemini, 2016b).

Durante a década de 90 a empresa beneficiou de um periodo de expansédo
tecnoldgico, tendo sido potencializado a partir de 2000 por uma conjugacéo de fatores ,
como a criacdo da moeda Unica (Euro), a Internet, 0 aumento de investimentos
econdmicos, a globalizacdo, a desregulacdo de mercados, o aumento de fusdes e
aquisicdes e a interacdo com entidades publicas e privadas. A companhia Capgemini
conseguiu entdo um bom posicionamento face a conjuntura atual ao oferecer solugdes
completas baseadas simultaneamente em IT e Consultoria aos seus clientes, sendo
reforcado o seu posicionamento pela aquisicdo da empresa Ernst &Young Consulting
(Gaston-Breton, 2007; Capgemini, 2016b).

Contudo, em 2001 devido a uma combinacgdo de fatores de natureza tecnoldgica e
econdmica, enfrentou uma crise que levou a necessidade de criacdo de planos de
transformacdo como o LEAP, o Booster, o Green. Tais planos permitiram a recuperacao
e o redirecionamento estratégico para tornar a empresa lider de mercado (Gaston-
Breton, 2007; Capgemini, 2016b).

Atualmente esta presente em mais de 40 paises, contando com mais de 145 mil
colaboradores e mais de 300 escritorios em todo 0 mundo (nomeadamente na América
do Norte, Reino Unido, Franca, Benelux, paises nordicos, Alemanha e Europa Central,
Asia Pacifico, India, Ibéria, Italia, Médio Oriente e Africa, Marrocos e América Latina)
— Figura N°4.
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Figura N2 3 : Localizagdo de escritorios Capgemini e n2 de colaboradores a 31 de Dezembro de 2015
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Fonte: Capgemini Portugal, 2016c

I1.3.2 Historia da Capgemini em Portugal

O percurso da Capgemini em Portugal designada por Capgemini- Servigos de
Consultoria e Informatica, S.A., iniciou-se em 1997, com a compra de uma
softwarehouse de pequena dimenséo — a Gesldgica, que detinha importantes projetos de
consultoria tecnoldgica no setor da banca. Apds a fusdo internacional da Capgemini
com a Ernst & Young (em 2000), integrou-se a Gemini Consulting Portugal, dando
origem a area de consultoria existente (Capgemini Portugal, 2015).

Como consequéncia, a Capgemini Portugal instalou-se na Torre de Monsanto em
Miraflores, usufruindo de novas e modernas instalagcdes, tendo-se deslocado
posteriormente para a Torre Oriente do Centro Comercial Colombo em Lisboa, onde

permanece até a atualidade (Capgemini Portugal, 2015) — Figura N°5.
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Figura N2 4 - InstalagGes da sede da Capgemini em Portugal (Lisboa)
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Fonte: Fotografia de Marco Balsinha. (Centro Comercial Colombo, 2016). Arquivo fotogréfico disponivel
em Panoramio.com

Em Outubro de 2014, de forma a reforcar a capacidade de desenvolvimento e
inovacdo de servicos de tecnologias de informacdo a nivel mundial da Capgemini, foi
inaugurado em Evora o NearShore da Capgemini em Portugal, denominado Centro de
Servigos Tecnoldgicos de Evora (CSTE). Este constitui-se como um Centro de Servicos
Remotos da Empresa, resultado de parcerias com entidades locais, cuja localizagdo se
constitui como fator de atratividade e de vantagem competitiva face a rede de
infraestruturas, a proximidade de institutos de ensino superior, a facilidade de acesso a
acessos rodoviarios e aeroportuarios, bem como a capacidade para o desenvolvimento
de competéncias técnicas nos dominios da engenharia e das tecnologias de informacéo
(CEO Jorge Martins, 2015 cit in Mateus, 2015).

Na atualidade, a filial portuguesa, apesar de ser um dos escritérios de menor
dimensdo, € um dos que possui melhor performance dentro do grupo Capgemini

(Capgemini Portugal, 2015).
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11.4 Estrutura e Organizagao

I1.4.1 Estrutura e Organiza¢dao | Capgemini Internacional

A Capgemini adota um modelo de governo internacional composto por um quadro
de diretores, auditores estatutarios, secretario do quadro e comité executivo do grupo —
Figura N°6.

O quadro de diretores é composto pelo Chairman Paul Hermelin, pelo Vice
Chairman Serge Kampf e por 10 diretores adjuntos. Por sua vez a auditoria € realizada
por 2 auditores estatutarios externos (da PwC e KPMG). Por fim, o comité executivo
divide-se de acordo com a sociedade em que opera (Capgemini Consulting, Sogeti ou
Capgemini Technology & Outsourcing) e com a area geografica em que atua, sendo
composto por 19 membros e presidido pelo Chairman do grupo e CEO Paul Hermelin.

A existéncia do comité é justificada pela necessidade de examinar e preparar certas
solucBes que envolvem as areas de expertise dos seus membros, desenhar propostas e
transmitir pontos de vista ou recomendac¢des do Quadro, contudo ndo tém autoridade

para tomada de decisdo (apenas os membros da direcdo tém esse poder).

Figura N2 6 — Quadro de diretores do grupo Capgemini

-
Serge Kampf
Vice-Chairman do Quadro Paul Hermelin Daniel Bernard
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Honorario
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Fonte: Capgemini, 2016a
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Estrutura e Organizac¢do | Capgemini Portugal

Relativamente a estrutura organizacional Portuguesa, a Capgemini Servicos de
Consultoria e Informaética, S.A. estrutura-se de forma semelhante a utilizada pelo grupo.
O nivel mais alto da hierarquia toma forma no Chairman (Paulo Morgado — também
com um papel relevante em Espanha) e no CEO — Jorge Martins. Sequencialmente,
existem quatro Principals/diretores responsaveis pelos pelouros de vendas, funcdes de
suporte, recursos humanos e engagement organizacional.

Subsequentemente, sdo referidos os responsaveis para cada uma das &reas de
negocio da empresa: Consultoria, Application Development and Maintenance (ADM),
Advanced Development (AD), Digital Customer eXperience (DCX), Packages, Infra e
Centro Servigos Tecnoldgicos de Evora (CSTE) — Figura N°7.

Figura N2 7 - Organograma da Capgemini - Servicos de Consultoria e Informatica, S.A.
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Fonte: Capgemini Portugal, 2016d

Em consultoria (vulgo, consulting na lingua oficial do grupo — inglés) pretendem
auxiliar-se os clientes, proporcionando aconselhamento estratégico, ajudando a
transformar os respetivos negdcios e capacitando-os para uma resposta mais rapida face

as oscilages do mercado. Este processo inclui ndo so o desenvolvimento de estratégias
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inovadoras como também o acompanhamento até a sua execucgdo, tendo em vista
resultados sustentaveis (Capgemini Portugal, 2016b).

Em ADM (Application Development and Maintenance), tem-se como objetivo
acrescentar valor ao negocio dos clientes através do fornecimento de servigos de
desenvolvimento, otimizacdo e manutencdo das solugdes e plataformas tecnolégicas de
suporte ao negocio, através de uma reducdo de custos operacionais e aumento de
eficiéncia (Capgemini Portugal, 2016b).

Ja em AD (Advanced Development), sdo desenvolvidas e implementadas solucoes
baseadas em varias tecnologias e utilizando um caracter inovador, permitindo uma
capacidade rapida de resposta aos desafios que o mercado apresenta. Este tipo de
servicos é particularmente aplicado aos setores financeiro, da saude, setor publico,
energia e telecomunicagdes (Capgemini Portugal, 2016Db).

Outra das areas de oferta em Portugal é DCX (Digital Customer Experience).
Nesta area pretende-se transformar o investimento digital numa fonte de vantagem
competitiva para o cliente, permitindo gerar crescimento e proporcionar uma
experiéncia para o cliente, fornecer uma experiéncia multi-canal, permitir 0 acesso a
informagdo em qualquer parte e a qualquer momento e ainda criar um envolvimento
mais personalizado (Capgemini Portugal, 2016b).

Em Packages e Infra (Infraestruturas de IT) pretende auxiliar-se os clientes na
adaptacéo a novas tendéncias de soluc¢des package de forma a reduzir custos, melhorar o
desempenho, modernizar-se tecnologicamente e garantir conformidade legal. Contudo,
enquanto Packages inclui as fases de desenho, arquitetura, implementacdo e prestacdo
de servicos de manutencdo aplicacional nas areas de business solutions e cloud, Infra
abrange todas as fases de desenho, arquitetura, implementacéo e prestacdo de servicos
nas areas de seguranca, service integration, cloud, data services e end-user services
(Capgemini Portugal, 2016b).

Por fim, o CSTE (Centro de Servicos Tecnoldgicos de Evora) tem em vista a
transformacdo num centro de exceléncia de Salesforce.Com e a continuagdo do
desenvolvimento de outras tecnologias, fornecendo solugdes para toda a Europa,

funcionado assim como um centro remoto (Capgemini Portugal, 2016b).
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1.5 O Departamento de Recursos Humanos da Capgemini Portugal

O Departamento de Recursos Humanos da Capgemini, integra-se nas Support
Functions (SFU), prestando apoio ao core business da organizacédo, conciliando Gestao
Estratégica e Gestdo Corrente de Recursos Humanos. E composto por trés elementos
internos: Diretor do Departamento (Ricardo Fortes da Costa), Senior Consultant
(Sandra Coelho) e Consultant (Céatia Oliveira) - Figura N°8. Adicionalmente, o
Departamento conta ainda com o apoio de dois estagiarios curriculares (com uma

rotatividade de aproximadamente 6 meses).

Ao Diretor de Recursos Humanos Dr. Ricardo Costa cabe a fungdo de gerir e alinhar
os interesses da organizacao e as direcdes estratégicas globais do grupo com as politicas
de Recursos Humanos. Por sua vez, a Senior Consultant Sandra Coelho tem como
principais responsabilidades a coordenagdo das areas de formacéo e desenvolvimento,
avaliacdo de desempenho, fungdes/competéncias, auséncias e férias (na ferramenta
Reach) e mentoring. Ja a Consultant Catia Oliveira é responsavel pelas areas de staffing,
recrutamento e selecdo, acolhimento e integracdo, contratos de estagio e de trabalho, e
medicina do trabalho. Por fim, aos estagiarios compete a prestacdo de apoio
relativamente a atividades correntes de recursos humanos, assegurar as componentes
logistica e administrativa e participar em projetos previamente identificados como

prioridades de atuacdo para a organizacao.
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Figura n28 - Organograma e areas de competéncia do Departamento de Recursos Humanos
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Fonte: Adaptado de Capgemini, 2015a.

1.6 Politicas Internas

De forma a manter a identidade cultural da empresa existem um conjunto de normas
internas amplamente divulgadas pelos colaboradores, nhomeadamente, o blue book, o
rule book, o codigo de ética, a politica anti-corrupcdo, a politica para as leis da
concorréncia, a politica da seguranca de informacéo e a politica da empresa.

O blue book € o documento interno que contém as regras transversais a todos 0s
escritérios da Capgemini, incluindo os principios estruturantes do grupo, ética e valores,
processos nas varias areas € 0 modelo de governo. Por sua vez, o rule book é uma
compilacgdo digital de todas as regras em vigor para a Capgemini Portugal, definindo
ainda as regras gerais e de comunicagdo. Existem ainda codigos dedicados a questdes
éticas/ético-empresariais de extrema importancia para a empresa, bem como um
regulamento que gere as politicas face a informacéo sensivel pela sua confidencialidade
(politica de seguranca de informacdo). Adicionalmente, existe ainda a politica da
empresa que trata questfes de legislagdo ambiental, formacdo interna e monitorizacao
(Capgemini Portugal, 2016a).
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11.7 Sistema de Qualidade Total

Na Capgemini esta definido o “On Time and Above Client Expectations” (OTACE),
i.e., um compromisso total com a qualidade em que sdo definidos critérios valorizados
pelo cliente no projeto ou servigo prestado, alinhando as expectativas com o resultado
final esperado.

Além do referido é ainda adotado o Sistema da Qualidade Total, em que sdo
definidos e aplicados os principios basicos da politica do grupo, de Portugal e inclusive
das normas em que a Capgemini esta certificada — Norma 1SO9001 e 1SO14001 nos
ambitos de Consultoria Estratégica, Reorganizacdo e Otimizacdo de Processos de
Negdcio, Implementacdo, Integracdo e Desenvolvimento, Manutencdo de Sistemas e
Tecnologias de Informacdo. Para cada processo certificado existe uma sistematizacdo
que inclui as metodologias, documentos, formularios e ferramentas base de forma a
garantir a Qualidade Total (Capgemini Portugal, 2016a).

Exemplo disso € a iniciativa GREEN em se estabelece a garantia de qualidade na
componente ambiental e cujos resultados sdo publicados na newsletter oficial da
Capgemini Portugal - Landscape. Comparativamente a 2014 registou-se uma melhoria
em trés dos objetivos estabelecidos: diminuicdo em 17% do consumo de papel e de
copos de plastico, diminuicdo de 7% de utilizacdo de guardanapos. Contudo, 0s
resultados ficaram aquém do esperado relativamente a reciclagem, utilizacdo de

tinteiros, eletricidade e agua que registaram aumentos face ao ano anterior — Figura N°9.

Figura N29: Green - Resultados de 2015
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Fonte: LANDSCAPE N2 124, 125 e 126 | May, June & July 2016 (Capgemini Portugal, 2016).
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11.8 Responsabilidade Social

A Capgemini perspetiva 0 conceito de Responsabilidade Social como uma
intervencdo ativa da organizacdo na comunidade envolvente. a niveis civico, ambiental
e social, indo além das suas obrigacOes legais. Neste sentido, a Capgemini Portugal
desenvolveu o programa RESPECT que prevé uma contribuigdo da empresa para um
mundo melhor. Ao nivel social sdo desenvolvidas campanhas e a¢des de solidariedade
social, ao nivel civico constituem-se todas as iniciativas que visem sensibilizar os
colaboradores e sociedade em geral para problemaéticas da sociedade, e por fim, ao nivel
ambiental, sdo realizadas e promovidas iniciativas de sensibilizagdo dos colaboradores
ndo apenas para a conservacdo e melhoria do meio ambiente, como também ao
incentivo para a sua implementacdo no dia-a-dia profissional, sendo previsto em

formagdes internas (Capgemini Portugal, 2016a).

1.9 Plano de Estagio Curricular

O plano de estagio curricular foi elaborado com base nas atividades desenvolvidas
pelo Departamento de Recursos Humanos da Capgemini Portugal e tendo em conta as
tarefas previstas a desempenhar pela estagiaria ao longo do estagio. O plano incide
assim sobre vérias vertentes de Gestdo de Recursos Humanos (GRH) como
recrutamento e selecdo, formacdo e desenvolvimento, acolhimento e integracdo, sendo
inerente a componente administrativa que lhes serve de suporte. Atendendo a
necessidade de dar resposta a estas vertentes foi realizada uma divisdo em varias etapas
das atividades a realizar, sendo adicionalmente definido um periodo inicial de adaptacdo
da estagiaria ao local de estagio. Posteriomente é identificado um periodo de passagem
de pasta a futuros estagiarios de forma a assegurar a continuidade das atividades
realizadas — Tabela N°1.

Como tal foi proposto a seguinte divisdo de atividades a desenvolver:

- De 01/09/2015 a 04/09/2015: Integracao e adaptacdo ao local de estagio;

- De 05/09/2015 a 16/10/2015: Atividades de Recrutamento e Selegéo;

- De 19/10/2015 a 11/12/2015: Atividades de Acolhimento e Integracao;

- De 14/12/2015 a 06/02/2016: Atividades de Formacéo e Desenvolvimento;

- De 08/02/2016 a 25/02/2016: Passagem de pasta a novos estagiarios curriculares.
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Tabela N21 — Plano de Estagio Curricular

SETEMBRO  OUTUBRO | NOVEMBRO | DEZEMBRO JANEIRO FEVEREIRO

2015 2015 2016 2016 2016

- B
2
3

D 20 18 15 20 17 21
62 Natal 26
S 26 24 21 26 23 27
D 27 25 22 27 24 28
29
31
S 31 28 30
D 29 31

Fonte: Elaborado pela prépria com base no protocolo de estagio estabelecido.



CAPITULO IIl. GESTAO DE RECURSOS HUMANOS NA CAPGEMINI

I1l.1 Gestao de Recursos Humanos — Conceito e Evolugao

Nas ultimas décadas a pratica de Gestdo de Recursos Humanos (GRH) tem sofrido
grandes alteracdes (Ulrich & Dulebohn, 2015). Inicialmente concebida como uma
funcdo orientada para tarefas administrativas e de manutencdo, tem gradualmente
evoluido para uma funcdo core de negdcio, assumindo na atualidade um papel
preponderante nas estratégias das organizacbes (Ulrich & Dulebohn, 2015; Amstrong,
2006).

A GRH, como preconizada nos dias de hoje, resulta da evolucdo do conceito de
Gestdo de Pessoal (GP), sendo ambas referentes a descricéo de processos envolvidos na

gestdo de pessoas nas organizagdes (Amstrong, 2006).

111.1.1 Gestao de Pessoal vs Gestao de Recursos Humanos

Na Gestdo de Pessoal os esforcos sdo direcionados para os colaboradores da
organizagdo ao recrutar, formar e satisfazer as necessidades, bem como ao tentar
modificar comportamentos de gestdo que possam provocar respostas negativas por parte
dos colaboradores (Torrington, Hall & Taylor, 2005). Nesta abordagem os
colaboradores sdo considerados como um recurso relativamente inflexivel que nao se
interliga necessariamente com interesses de gestdo. Os gestores de pessoal assumem
entdo uma funcdo de mediacédo entre a gestdo e os colaboradores, tentando conciliar os
interesses de ambas as partes (Torrington, Hall & Taylor, 2005; Amstrong, 2006). Por
sua vez, na GRH os esforcos sdo direcionados principalmente para as necessidades de
gestdo dos recursos humanos, sendo a énfase colocada no planeamento, monitorizacéo e
controlo ao invés da mediacdo (Torrington, Hall & Taylor, 2005). Esta abordagem
identifica-se portanto com os interesses da gestdo, aproximando-se da gestdo e
distanciando-se relativamente dos colaboradores.

Para Legge (1995), apesar da GRH se constituir como uma evolucdo da Gestao
de Pessoal, a linha que separa os dois conceitos é bastante ténue, existindo contudo
algumas diferencgas importantes: (i) a GRH concentra-se mais na esfera de atuagéo dos
gestores, do que na atuacdo dos gestores com 0s restantes colaboradores; (ii) os gestores
intermédios tém na GRH um papel mais proativo e preponderante do que na GP e (iii)

existe uma gestdo de topo responsavel por gerir a cultura organizacional. De forma a
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tornar mais clara a distincdo entre GP e GRH tomemos como exemplo a Tabela N°2,

que expressa as semelhancas e diferencas entre ambos 0s conceitos.

Tabela N22 - Semelhangas e Diferencgas entre Gestao de Pessoal e Gestdo de Recursos Humanos

Semelhancas

1.As estratégias de GP e GRH decorrem das
estratégias de negdcio.

2. Os gestores de linha sdo os responsaveis pela
gestdo de pessoas mas cabe a fungdo de RH
fornecer aconselhamento e servicos de suporte
possibilitando aos gestores o cumprimento das
suas responsabilidades.

3. Os valores da GP e da versdo “Soft“ da GRH sao
idénticos: respeito pelo individuo, equilibrio entre
necessidades individuais e organizacionais, e
desenvolvimento dos individuos até ao seu
potencial maximo quer para a sua propria
realizacdo, quer para atingir  objetivos
organizacionais.

4. Tanto na GP como na GRH, uma das fungdes
mais importantes é a correspondéncia entre
pessoas e requisitos organizacionais, i.e., colocar
e desenvolver as pessoas certas para as posigdes
certas

5. S3o utilizadas as mesmas técnicas de selegdo,
analise de competéncias, gestdo de desempenho
e sistemas de remuneragdao e compensagao.

6. Tanto na GP como na versdo “soft” de GRH é
atribuida importancia aos processos de
comunicagdo e participagdo para um sistema de
relagbes entre colaboradores.

Diferencas

1. A GRH coloca maior
organizacional e integragao

énfase no ajuste

2. A GRH assenta numa filosofia orientada para o
negdcio e para a gestao

3. A GRH atribui maior importancia a gestao da
cultura e ao atingir do compromisso
organizacional (mutualismo).

4.A GRH coloca maior énfase no papel dos
gestores de linha enquanto implementadores das
politicas de RH.

5. A GRH é uma abordagem holistica que incide
sobre a totalidade dos interesses do negdcio —
apesar dos interesses dos membros
organizacionais serem reconhecidos, numa esfera
de prioridades situam-se abaixo dos interesses da
organizagao.

6. Os especialistas de RH assumem a fungdo de
parceiros de negoécio ao invés de meros
administradores de pessoal.

7. A GRH trata os colaboradores como um recurso
que acrescenta valor e ndo como um custo.

Fonte: Adaptado de Torrington, Hall & Taylor, 2005
111.1.2 Gestao de Recursos Humanos — Definig¢do

Apesar de amplamente estudado e difundido ndo existe uma visdo consensual do
conceito GRH, existindo multiplas defini¢des e classificagdes (Kazmi e Ahmad, 2002).

Para os fins do relatério proposto assumir-se-a a definicdo de Amstrong (2006) que
explicita a GRH enquanto abordagem estratégica e coerente da gestdo dos bens mais

valiosos de uma organizacdo — as pessoas que nela trabalham e que individual e
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coletivamente contribuem para o alcancar dos seus objetivos. Segundo o autor, a GRH
atua através de sistemas de recursos humanos que interligam de forma coerente (i)
filosofias de Recursos Humanos (RH) que descrevem os valores e principios estruturais
adotados na gestdo de pessoas, (ii) estratégias de RH que definem o sentido para o qual
a GRH se deve orientar, (iii) politicas de RH que se constituem como orienta¢fes que
definem como esses valores, principios e estratégias deverdo ser aplicadas e
implementadas em &reas especificas de GRH, (iv) processos de RH que consistem nos
procedimentos formais e métodos utilizados para dar forma a planos estratégicos e
politicas de RH, (v) praticas de RH que se traduzem em abordagens informais utilizadas
para gerir pessoas e (vi) programas que possibilitam a implementacdo de estratégias,
politicas e praticas de RH de acordo com o planificado (Amstrong, 2006). Estas
componentes segundo Becker e Gerhart (1996 cit in Amstrong, 2006) poderdo ser
classificadas em trés niveis: arquitetura do sistema (principios orientadores), alternativas

de politicas e processos e praticas.

111.1.3 Modelos Soft e Hard da GRH

Existem varios modelos e praticas dentro das organizacGes, muitas vezes apenas
correspondendo a alguns aspetos do conceito de GRH (Amstrong, 2006). Contudo,
existe um modelo que abrange a dicotomia “Hard” ¢ “Soft” da GRH e que sera tido em
consideracdo para enquadrar a GRH na Capgemini.

Segundo Storey (1989 cit in Amstrong, 2006), a versao “hard” da GRH coloca a
énfase nas pessoas enquanto recursos de extrema importancia através dos quais a
organizacdo conseguira atingir a vantagem competitiva. Assim sendo, tais recursos
deverdo ser captados e desenvolvidos de forma a beneficiar a organizacdo, colocando-se
0 6nus nos aspetos quantitativos, e relacionados com a estratégia de negdcio, abordados
de forma racional como se de qualquer outro fator econémico se tratasse (Storey, 1989
cit in Amstrong, 2006). Nesta perspetiva obtém-se valor acrescentado através das
pessoas quando se implementam processos como o desenvolvimento de recursos
humanos e gestdo de desempenho em conjunto com uma forte cultura corporativa,
expressa em afirmacdes acerca de valores e missdo e reforcada por processos de

comunicacéo, formacdo e gestdo de desempenho (Storey, 1989 cit in Amstrong, 2006).
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Por outro lado a abordagem “Soft” da GRH coloca o énfase na comunicacdo, na
motivacdo e na lideranca, encarando os colaboradores como valiosos ativos, e como
fonte de vantagem competitiva através do seu comprometimento, capacidade de
adaptacdo e alta qualidade de desempenho ou competéncias (Storey,1989 cit in
Amstrong, 2006). Neste tipo de abordagem atribui-se especial importancia a
necessidade de aumentar o comprometimento organizacional e confianca dos
colaboradores através de politicas que promovam o envolvimento, comunicagdes e
cultura organizacional (Storey,1989 cit in Amstrong, 2006). Apesar de parecerem
totalmente distintas, sabe-se contudo, que podem encontrar-se organizagcdes que
integrem ambas as abordagens (Gratton et al,1999 cit in Amstron, 2006), exemplo disso

é a Capgemini, como serd explicado de seguida.

111.2 Gestao de Recursos Humanos na Capgemini Portugal

O lema da Capgemini “People Matter, Results Count” traduz uma dupla
preocupacdo quer com os colaboradores, quer com os resultados da organizagdo. Se de
uma perspetiva marcadamente hard, € identificado o lucro como fim dltimo da
organizacao, importa também ter em conta uma perspetiva soft que identifica o capital
humano gerador de conhecimento enquanto recurso vital para a sobrevivéncia e sucesso
organizacional.

De forma a dar resposta a estes dois desafios, surge entdo a Gestdo de Recursos
Humanos (GRH) como abordagem particular de gestdo das relacGes trabalho/emprego
que engloba um conjunto diversificado de politicas e praticas de RH (Bratton & Gold,
1999). Aplicadas a realidade organizacional, estas politicas e praticas dividem-se em
processos e subprocessos cuja analise critica é fundamental para tornar mais eficaz e
eficiente o ciclo processual inerente.

Para os efeitos deste relatorio, é adotada uma abordagem sistémica da Gestdo de
Recursos Humanos (GRH), sendo conceptualizada a mesma como um sistema global
que se integra num sistema mais vasto, e que atua duplamente como influenciada e
influenciadora do contexto em que se insere (Delery & Doty, 1996 cit in Neves &
Gongcalves, 2009).
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111.3 Politicas e Praticas de GRH na Capgemini Portugal

As politicas de Gestdo de Recursos Humanos (GRH), definidas enquanto intencdes
organizacionais, atuam como um padrdo de atividades que se constitui como 0 meio
privilegiado para que a organizagdo possa atingir os seus fins, tendo por base uma
planificacdo alinhada com a viséo, misséo e objetivos previamente definidos (Neves &
Gongcalves, 2009; Torrington, Hall & Taylor, 2005).

Por sua vez, as praticas de GRH, definidas enquanto atividade atual e em
funcionamento, observavel e passivel de ser experienciada pelo sujeito nas
organizag0es, estdo interligadas, sendo o seu funcionamento e impacto interdependentes
(Boselie et al.,2005 cit in Neves & Gongcalves,2009). De ressalvar que € também
frequentemente utilizado o conceito de dimensdo enquanto sinbnimo de préatica de
GRH, sendo comum referir dimensdes como recrutamento e selecdo, formacdo e
desenvolvimento, gestéo de carreiras, entre outras (Neves & Gongalves, 2009).

Na Capgemini em especifico, 0 modelo de Recursos Humanos utilizado pela
organizacdo € representativo da dindmica que envolve as politicas e praticas
desenvolvidas, existindo multiplos processos e subprocessos identificados como
necessarios para a garantia de qualidade. Como tal, todos 0s processos internos
referentes ao People Management obedecem a requisitos do Sistema de Qualidade,
nomeadamente ao nivel do Recrutamento & Selecdo, Gestdo de Competéncias, Gestado
de Staffing e Formagéo Interna. Importa referir que apesar de ndo documentados no
Sistema de Qualidade, existem outras areas de atuacdo dos Recursos Humanos
fundamentais para o bom funcionamento da organizacdo. Contudo, as politicas de
recursos humanos respeitam ciclos temporais diferenciados de acordo com as
necessidades da organizacdo. Algumas das praticas decorrem em ciclos mais curtos
como forma de resposta a necessidades pontuais, enquanto outras sao desenvolvidas e
programadas de acordo com ciclos temporais mais prolongados, congruentes com uma

maior complexidade e/ou quantidade de informacdo a ser alvo de analise — figura N°10.
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Figura N210: Ciclo Processual do DRH
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Fonte: Elaborado pela prépria.

111.4 Dimensdes de GRH na Capgemini Portugal

De acordo com os objetivos previamente definidos s&o identificadas e descritas, de
seguida, as atividades realizadas no decorrer do estdgio em Gestdo de Recursos
Humanos, entre Setembro de 2015 e Fevereiro de 2016, no Departamento de Recursos
Humanos da Capgemini Portugal, Servicos de Consultoria e Informatica, S.A .

Foram selecionados como critérios de andlise para a estrutura conceptual, as
dimensdes de GRH identificadas por Lepak & Snell (1999 cit in Neves & Goncalves,
2009; Neves, 2000), sendo divididas as atividades realizadas em (i) estratégia de GRH,
(i) gestao do emprego, (iii) recrutamento e selecéo, (iv) formacéo e desenvolvimento e,
(v) manutencdo da GRH —Figura N°11.



Figura N2 11 - Dimensdes de Gestdo de Recursos Humanos em andlise
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Fonte: Adaptado de Neves & Gongalves, 2009.

A dimenséo (i) Estratégia de GRH como preconizada pelos autores, inclui questdes
interligadas com a formulacdo da estratégia de GRH, a periodicidade de revisdo da
mesma, estatuto dos responsaveis pela GRH e influéncias na formulacdo da estratégia
do instrumento de regulamentagdo coletiva de trabalho, contudo no ambito deste
relatério serdo ainda introduzidos elementos de analise e revisdo de todas as praticas
realizadas pelo Departamento de Recursos Humanos, e definicdo de novos rituais de
GRH, como arquitectura de reunides e definicdo de processos de atribuicdo de papéis a
Novos atores organizacionais.

Por sua vez, a dimensdo (ii) Gestdo do Emprego, inclui todas as atividades
inerentes ao planeamento quantitativo e qualitativo de recursos humanos, a definicédo de
requisitos basicos, a evolucdo e progressdo das carreiras profissionais, a alocacdo dos
RH aos postos de trabalho, as auditorias e a gestdo de desempenho. Nesta dimensao
serdo analisadas as atividades da Capgemini inerentes a contratacdo, subcontratacao,
rescisdo e renovacdo de contratos, acolhimento e integracdo, reporting, e gestdo dos
processos de saida de colaboradores da organizacéo.

A terceira dimensdo (iii) designada por Recrutamento e Selecdo (R&S), integra as
atividades inerentes a pesquisa e analise de mercado, formas de recrutamento, técnicas
de selecdo, critérios de ponderagéo e plano de integragdo. No caso especifico do estagio
em analise serdo incluidas propostas apresentadas pela estagidria no ambito da
automatizacao do processo de R&S, e da revitalizagdo do Programa GET-U, bem como

de um plano de reskilling para entrevistadores.
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No que respeita a dimensdo (iv) Formacdo e Desenvolvimento, incluem-se
genericamente questdes relacionadas com planos de formacgdo, informacdo e
comunicagdo, bem como avaliagdo de eficdcia. Face as atividades desenvolvidas na
Capgemini Portugal, serdo também incluidos aspetos relacionados com a automatizagdo
dos processos de formacdo e desenvolvimento, gestdo de competéncias e propostas de
acOes de formacao (teambuilding).

Por fim, na quinta dimensdo (v) Manutengdo de RH, integram-se questOes de
natureza salarial e de beneficios, ambiente e condi¢es de seguranca no trabalho, acado
social e relacbes de trabalho. Adicionalmente, incluir-se-do para efeitos dispostos no
ambito do presente relatdrio, atividades inerentes a medicina do trabalho, gestdo de
férias e absentismos, e propostas de penalizacdo em caso de incumprimento de
procedimentos tipo face a dimensao subcontratacao.

Segue abaixo o esquema (Figura N°12) que reflete a correspondéncia entre as
dimensGes critérios de analise e o respetivo dominio trabalhado, bem como os projetos

pontuais elaborados no decorrer do estagio.

Figura N2 12 - Estrutura de analise de atividades realizadas no decorrer do estagio curricular
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Fonte: Elaborado pela prépria.
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[11.4.1 Estratégia de Gestdo de Recursos Humanos

111.4.1.1 HR Simplex

Uma vez que as atividades de GRH asseguram um comportamento e esfor¢o dos
individuos para a concretizacgdo do futuro, contribuindo para o desempenho
organizacional (Schuler cit in Neves & Gongalves, 2009), é de extrema importancia um
planeamento e alocagdo de recursos de acordo com os ideais de evolugdo de negdcio e
necessidades sentidas, sendo necessario que as atividades previstas estejam alinhadas
com objetivos organizacionais e com planos de acdo temporalmente definidos e
diversificados (Armstrong, 2002). Neste sentido, o papel do Departamento de Recursos
Humanos enquanto parceiro estratégico é identificar métodos de renovacao de partes da
estrutura organizacional, devendo tomar a iniciativa de apresentacdo de propostas,
criacdo e debate de boas praticas a implementar na empresa (Ulrich, 1998).

Uma vez que o Departamento de RH promove constantemente o espirito de critica
nos processos que conduz, como forma de melhoria continua, prevendo desvios aos
planos de acao e objetivos ja previstos, é requerido as estagiarias de recursos humanos a
presenca em reunides de frequéncia quinzenal a mensal de equipa, nas quais Sao
abordados os pontos de situacdo face a processos correntes de RH, e de projetos e
iniciativas a decorrer ou a implementar, devendo as mesmas assumir uma postura ativa.

Na sequéncia de uma das referidas reunides, foi solicitado pelo Diretor de Recursos
Humanos a elaboracdo de um projeto de consultoria interna, assignado a estagiaria,
tendo em vista a analise de processos transversais a varias dimensdes de RH e propostas
de intervencdo/melhorias para a realizacdo dos mesmos. Designado como HR Simplex,
0 projeto visava a melhoria do desempenho do Departamento de Recursos Humanos
através de uma maior eficiéncia processual.

O projeto realizado pode ser entendido enquanto processo de diagndstico
organizacional — conceito relativamente recente, que expressa uma necessidade de
adaptacdo das organizacdes as alteracdes da sua envolvente, em que sdo enquadradas as
necessidades reais da empresa face a identificacdo de pontos fracos e necessidades
organizacionais (Ferreira & Martinez, 2013). Tal como referido por Beer & Spector
(1993 cit in Ferreira & Martinez, 2013) o diagnostico promove em Si mesmo uma
cultura de mudanca e de avaliagdo continua, proporcionando oportunidades de

desenvolvimento de pontos de vista criticos face a préaticas integradas e reconhecidas
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como parte da cultura da organizacao, justificando assim a necessidade de adocdo de
uma postura critica da estagiaria face as praticas de GRH implementadas.

O diagndstico organizacional permite entdo a implementacdo de processos de
melhoria continua e dindmica organizacional, tendo em vista uma cultura de mudanca
como forma de resposta a alteraces verificadas no meio em que a organizacdo atua
(Ferreira & Martinez, 2013), especialmente pertinente no contexto altamente
competitivo em que a Capgemini Portugal se insere e no qual o Departamento de
Recursos Humanos tem um papel preponderante.

O projeto iniciou-se, entdo, com a contabilizacdo e registo do tempo empreendido
para cada tarefa de cada processo integrante das dimensdes de RH sob a algcada do
Departamento: Recrutamento e Selegdo, Contratacdo, Subcontratagdo, Renovacgédo e
Rescisdo de Contratos, Acolhimento e Integracdo, Formacéo, Gestdo de Competéncias e
Gestdo de Desempenho, Mentoring, Medicina do Trabalho, Férias, Absentismos,
Mobilidade Internacional, Indicadores de Qualidade, Reporting e Gestdo das Saidas.
Para cada uma das atividades foi identificado e analisado o workflow processual, sendo
realizada uma descricdo extensiva e identificado o responsavel por cada uma das
tarefas. Seguiu-se o célculo do FTE (Full-time equivalent) — unidade que mede o
nimero de pessoas necessarias para realizar as atividades identificadas de acordo com a
carga horaria anual, tendo-se apurado que seriam necessarios mais colaboradores
alocados ao Departamento para que fossem realizadas todas as tarefas solicitadas.

Como tal, foi justificada a necessidade de diminuir o tempo de realizacdo de cada
processo, face a impossibilidade de novas contratacdes alocadas o Departamento, tendo
sido definidas propostas de intervencdo e melhoria para varias das dimensdes apuradas.
Foram entdo definidas as prioridades de atuacdo face ao tempo empreendido com cada
um dos processos inerentes — uma vez que a maior percentagem de tempo de trabalho
era alocado a processos de recrutamento e selecdo e tarefas correntes de formacao, foi
elaborado um maior nimero de propostas de intervencao neste ambito.

Segue abaixo a tabela descritiva do n° de horas empreendidas por dimensdes de RH
(Tabela N°3) —verséo pormenorizada no Anexo Il1.
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Tabela N2 3- Estimativa de Carga Anual por Atividade de RH

Atividade de RH Carga anual (horas)

Recrutamento e Sele¢ao 5242
Contratacao 768
Subcontratacgdo 235
Rescisdo e renovacao de contratos 7
Acolhimento e Integracao 829
Formagao 1485

Gestdo de Desempenho e Gestdo de

Competéncias 176
Mentoring 4
Medicina do Trabalho 46
Férias 2
Absentismos 0,5
Mobilidade Internacional 13
Indicadores de Qualidade 25
Reporting 128
Saidas 89
Carga anual total 9051
FTE 4,81

Fonte: Elaborada pela propria.

Como pode verificar-se através da Figura N°13, as atividades que comportam
maior carga anual para o Departamento de RH s&o, por ordem decrescente, o
recrutamento e selecdo, a formacdo, a contratacdo, o acolhimento e integracdo. Sendo
que tarefas como rescisdo e renovacdo de contratos, gestdo de desempenho e gestdo de
competéncias, mentoring, medicina do trabalho, férias, absentismos, mobilidade
internacional, indicadores de qualidade, reporting e saidas sdo dimensdes nas quais o
tempo empreendido € menor. Tal discrepancia em tempo poderd dever-se a
procedimentos administrativos que ocupam um ndmero consideravel de horas nas
primeiras cinco dimensdes, e que atraves de uma otimizacdo poderiam levar a uma

reducdo da carga horéria e a uma maior rendibilidade do trabalho dos colaboradores,
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bem como a um aumento de eficiéncia processual. Como tal, irdo ser apresentadas as
atividades realizadas em cada ambito, seguidas das propostas de melhoria,

essencialmente para as dimensdes identificadas como maiores consumidoras de tempo.

Figura N213- Distribui¢do da carga anual por Atividade de RH
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Fonte: Elaborada pela prépria.

111.4.1.2 Proposta de Arquitetura de Reunides

As reunibes na Capgemini Portugal enquadram-se enquanto forma de resposta a
necessidades emergentes e/ou previstas anteriormente, como mecanismo de criagéo,
planificacdo, implementagéo de politicas, respetivo follow-up e avaliacdo, e ainda como
ponto de contacto entre varios niveis hierarquicos, permitindo aos Vvarios atores
organizacionais um enquadramento na organizagéao.

Uma vez que as reunides sdao uma das formas mais importantes de comunicagdo
interna, sendo transversal a varias areas da Capgemini, torna-se pertinente analisar o
processo comunicacional inerente de forma a compreender a propria estrutura
organizacional. Tal como referido por Wiio (1995, cit in Cunha, Rego e Cabral-
Cardoso, 2006, pp. 434) “uma organizagdo humana ¢ simplesmente uma rede

comunicacional: se a comunicacao falha, uma parte da estrutura organizacional também
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falha”, assim sendo, torna-se especialmente relevante desenvolver uma arquitetura de
reunides que identifique e explicite a natureza de cada uma das reunides afetas ao
Departamento de Recursos Humanos, bem como as suas carateristicas distintivas e
topicos a abordar.

Como tal, foi realizada uma proposta de arquitetura de reunides que ao ser aplicada
possibilitaria, desejavelmente, uma maior clareza e transparéncia, um planeamento mais
eficiente do tempo de reunido e a eliminacgdo de redundancias nos topicos em discussao,
e em Ultima anélise melhoraria a comunicagdo interna.

Neste sentido, a estagiaria procedeu a identificacdo de reunides existentes com base
em varios documentos e junto de alguns membros organizacionais detentores do
conhecimento nessa matéria. Seguidamente, validou a informacdo, tendo esquematizado
e analisado comparativamente os temas incluidos nas atas das Ultimas sessfes de cada
uma das reunides. Posteriormente identificou e eliminou os temas redundantes e/ou
duplicados, e submeteu a apreciacdo do Diretor de Recursos Humanos a arquitetura de
reunides a aplicar, sendo a mesma constituida por reunides do Comité GROW, R3,
RERH, COM, Walk & Talk, ARVE e Presenting With Credibility.

111.4.1.3 Arquitetura de rituais e Elaboracdo de Manual “People

Business Partner”

No ambito do Projeto Forward, apresentado pelo CEO Jorge Martins, a 30 de
Outubro de 2015, na Reunido de Outono — evento de comunicacdo dos resultados do
ano anterior e estabelecimento de novos objetivos, aberto a todos os colaboradores - foi
explicitada uma proposta de inclusdo de uma nova figura na organizacdo. Designado
como People Business Partner(PBP), este elemento, preferencialmente, proximo quer
do Responsavel de Area, quer dos colaboradores afetos a sua area, constituir-se-ia como
um elo de ligagdo entre a unidade em que se insere e 0 Departamento de Recursos
Humanos. Face ao seu papel de detentor de conhecimento relativamente a dinamicas
organizacionais, em especifico, da area em que se inclui, este elemento seria entdo um
parceiro de negécio dos Recursos Humanos, com acesso a informagdes privilegiadas
relativamente & &rea em que atua, recolhendo informacéo dos colaboradores de modo a
comunicar essas mesmas informacdes ao Departamento de RH, e atuando como um
ponto de contacto entre ambos. Pretendendo-se que contribuisse e apoiasse ativamente a

estratégia de recursos humanos a implementar.

46



De forma a introduzir este novo papel organizacional foi solicitada a criacdo de uma
arquitetura de rituais que estabeleceria a definicdo do PBP, 0 seu enquadramento na
organizacgéo, as suas responsabilidades, as suas formas de interacdo com outros agentes
organizacionais, bem como a planificacdo detalhada de procedimentos e passos a
realizar para uma implementacdo bem-sucedida. Para tal, a estagiaria pesquisou em
varias fontes online os tipos de integracdo de figuras semelhantes realizados noutras
empresas, questionou ativamente atores organizacionais com vasto conhecimento da
cultura Capgemini, delineou um perfil de requisitos para a posicao e elaborou um plano
faseado de implementacéo dividido em planificacdo, implementacdo, acompanhamento
e follow-up, e avaliacdo — subdivididos em Passos/Procedimentos, deadline e recursos.
Posteriormente, o plano foi submetido a aprovacdo do Diretor de Recursos Humanos e
ao Administrador Delegado Jorge Martins, tendo sido ajustado de acordo com novas
necessidades identificadas.

Foi, por fim, adaptado pela estagiaria 0 documento de arquitetura de rituais PBP de
forma a criar um manual a entregar aos PBP’s (nomeados durante o decorrer do

processo pelos Responsaveis de Area).

111.4.2 Gestao do Emprego

111.4.2.1 Contratacao e Subcontratacao

As préticas implementadas pela organizacdo enviam mensagens acerca daquilo que
a organizacao espera dos seus colaboradores e o que oferece em troca (Rousseau &
Greller, 1994), sendo a contratacdo um dos momentos cruciais para a criacdo de
expectativas em futuras contratac@es, permitindo um enquadramento dos candidatos na
cultura e estilo organizacionais (Rousseau & Greller, 1994).

Além desta perspetiva dialética, devemos ainda ter em conta a componente
administrativa que Ihe da suporte e que inclui processos burocraticos com implicagdes
legais para a empresa. Componente que foi amplamente trabalhada pela estagiaria. No
que respeita ao processo de contratacdo, era da responsabilidade da estagiaria o
preenchimento e redacdo do contrato de trabalho e IHT (de acordo com as guidelines
indicadas pela orientadora interna de estagio),0 assegurar da rececdo e registo de
controlo dos documentos necessarios a contratagdo, nomeadamente documentos de
identificacdo, documentos de situacdo contributiva, documentos para pagamento, entre

outros. Era também da sua competéncia assegurar o preenchimento dos formularios de
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aceitacdo das politicas do grupo, devendo posteriormente digitalizar e arquivar copias
dos documentos, enviar 0s mesmos para as entidades competentes (nomeadamente para
a area de Finance), inserir os dados dos colaboradores em sistema Meta4 e, por fim,
enviar email para levantamento de contrato ap6s assinatura.

Relativamente a subcontratacdo era responsabilidade da estagiaria encaminhar os
documentos para a entidade competente (orientadora e/ou Finance) e arquivar oS

documentos no respetivo arquivo.
111.4.2.2 Rescisdao e Renovag¢ao de Contratos

Ao nivel da rescisao e renovacao de contratos, estavam sob a alcada da estagiaria um
conjunto de procedimentos burocraticos como o preenchimento da autorizacdo de
passagem aos quadros, o preenchimento de documentacdo de apoio a entregar a
Comissdo Executiva antes da cerimonia de passagem aos quadros, e ainda garantir

apoio logistico (marcacéo de sala, preparacdo de espaco, entre outros).

111.4.2.3 Acolhimento e Integracao

Os processos de acolhimento e integracdo formal em empresas mais estruturadas,
incluem geralmente uma explicacdo acerca da empresa, historia, produtos e servicos,
bem como a apresentacdo de organogramas, politicas, processos e normas gerais da
empresa. Poderdo ainda incluir informacao referente a normas de seguranca, sistemas de
comunicacéo e de apoio aos colaboradores (Xavier, 2006). E também comum organizar
visitas as instalacGes gerais, e a areas relacionadas com o departamento no qual o novo
colaborador se ird inserir, bem como apresentar exercicios de seguranca, distribuir
regulamentos e manuais gerais (Xavier, 2006).

No caso da Capgemini, verificam-se todos os pontos anteriores, sendo realizadas
sessdes de onboarding cujo programa funciona como uma introducdo a organizacao,
abordando historia, valores, misséo, e sendo dado um pequeno enquadramento de cada
uma das areas trabalhadas, tipos de projeto e clientes (lecionados por formadores de
cada area). E ainda atribuido durante o acolhimento um buddy a cada colaborador
(colega que podera responder a todas as suas ddvidas relacionadas com a empresa e que

fard o acompanhamento do mesmo) e é apresentado o colaborador aos colegas com que
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ird trabalhar e/ou outros que pela especificidade das suas fungdes sejam contactos Uteis
para 0 mesmo. Sdo ainda entregues materiais Uteis, cartdes, computador e telemdvel e
assinados documentos de aceitacdo das politicas. De ressalvar que os contetdos séo
revistos periodicamente, utilizando-se a avaliacdo de satisfacdo realizada pelos novos
colaboradores para melhorar a experiéncia de outras entradas no futuro.

Neste ambito foram entdo definidas como atividades a realizar pela estagiaria a
programacdo de formagdes de acolhimento/onboarding, o envio de convocatorias para
formacéo, a marcacédo de salas, a realizacdo de contacto prévio com o novo colaborador,
a elaboracdo da lista de elegiveis e selecdo de colaboradores a convocar, o controlo de
confirmacdes e elaboracdo de listas de presenca, a preparacdo de entrada do novo
colaborador (material a entregar), o tratamento de fotografias dos novos colaboradores,
0 controlo de rececdo dos documentos e, por fim, a insercdo da lista de presengas em
sistema (ERP METAA4) e arquivo das mesmas.

111.4.2.4 Reporting

A existéncia de contabilidade e controlo a nivel da formacéo especialmente quando
estas envolvem desenho, orcamentacao e sistemas de reporte como formas de suporte a
aprendizagem, sdo carateristicas de organizacbes que tém em conta a gestdo do
conhecimento e capital intelectual (Torrington, Hall & Taylor, 2005).

Além de gerir o capital humano, importa também cumprir com requisitos legais e
diretivas do grupo, como tal, na Capgemini, a necessidade de reportar dados de diversas
dimensGes de recursos humanos advém tanto de solicitacdes internas (area de Finance,
Comissdo Executiva e Grupo Capgemini) como de solicitacBes externas, tais como
IEFP, Estado Portugués, Autoridade Tributéria e Aduaneira, entre outros. Apesar de
serem solicitados vérios tipos de reports, com ciclos variaveis de divulgagdo (PRM,
International Assignment Services, Relatorio Trimestral de Formacdo, Relatério Anual
de Formacéo, Relatorio Unico Empregos Vagos, Forecast Mensal de Custos de RH e
Indicadores de Qualidade), a colaboracdo da estagiaria nesta dimensdo apenas se
traduzia na insercéo e extragdo de dados relativos a formacdo que eram posteriormente

tratados e validados pela Senior Consultant responsavel pela formacéo.
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111.4.2.5 Gestao de Saidas

A retencdo de colaboradores é um dos temas de maior destaque na atualidade e um
dos maiores desafios para as organizagdes, sendo que as organizacgdes apenas podem ter
um papel preponderante na gestdo do turnover, caso entendam as razGes que estdo na
base da decisdo dos colaboradores, sendo esse tipo de informacéo geralmente dificil de
obter (Torrington, Hall & Taylor, 2005). Um método recomendado para recolher este
tipo de informag&o consiste na realizacdo de entrevistas de saida, permitindo lidar com
casos de forma confidencial, e extrair conclusdes relativamente a diferencas de taxas de
turnover entre departamentos e equipas de trabalho, fornecendo pistas para as suas
causas (Torrington, Hall & Taylor, 2005).

Consciente dessa necessidade, a Capgemini Portugal realiza entrevistas de saida,
cujos registos sdo posteriormente tratados e analisados, fornecendo importantes
elementos para analise de pontos de melhoria e areas de intervencdo, bem como para
delineamento de novas linhas de orientacéo de politicas e préticas de RH.

Sendo as entrevistas um dos métodos mais utilizados de diagnéstico organizacional
e indicado para fornecer informacao acerca do desempenho organizacional (Ferreira &
Martinez, 2013), é pois, necessario que o entrevistador se constitua como um elemento
ativo no tratamento da informacdo, extraindo através do didlogo informacdes relativas
ao desempenho da organizacdo que de outra forma seriam inacessiveis (Mason,1996 cit
in Ferreira & Martinez, 2013). No caso especifico da Capgemini, as entrevistas séo
realizadas pela Senior Consultant, sendo os dados posteriormente inseridos em sistema,
validados, analisados e extraidos pela estagiaria. Cabe também a mesma a digitalizacdo
de documentos de saida (digitalizacdo de carta de rescisdo de contrato e

encaminhamento dos mesmos).

111.4.2.6 Gestdo de Desempenho

Sabe-se que a existéncia de um Sistema de Gestdo de Desempenho (GD) eficiente e
alinhado quer com os objetivos da organizacdo, quer com 0s objetivos a que se propde
responder, constitui um contributo de enorme valor para a evolucdo das préprias
organizagcOes (Dos Santos, 2014). Contudo, para uma correta adequacdo a realidade

organizacional e maior eficicia, devem ser identificados os tipos de desempenho
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pertinentes face aos objetivos organizacionais, devendo o Sistema de GD ser
configurado de acordo com os mesmos. Além do mais deve definir-se uma metodologia
na qual se incluam instrumentos, critérios, processos e articulagbes com outros
subsistemas de gestdo de recursos humanos (Dos Santos, 2014). Complementarmente, o
Sistema devera aplicar-se a todos os niveis hierarquicos com competéncia, de forma a
ndo se constituir apenas como mero formalismo sem implicacdes para as praticas de
gestdo da organizacdo (Dos Santos, 2014).

Na Capgemini Portugal, em especifico, a gestdo de desempenho era realizada
através da ferramenta de Gestdo de Desempenho, sendo a mesma diferenciada das
restantes ferramentas do grupo - ferramenta WIN. Contudo, no decorrer do estagio foi
solicitado pelo grupo a uniformizacdo da Gestdo de Desempenho, passando
posteriormente a utilizar-se a ferramenta MyPath.

A nova arquitetura funcional ird produzir inputs ao permitir definir perfis de entrada
para contratacdo (Sistema de Recrutamento & Selecdo), ao permitir a avaliacdo
integrada de competéncias e de resultados profissionais (Sistema de Avaliacdo de
Desempenho), ao permitir o mapping de gaps de competéncias dos colaboradores,
permitindo a identificacdo de necessidades de formacao (Sistema de Desenvolvimento),
permitindo enquadrar uma politica de salarios e incentivos sustentavel, contudo
coerente (Sistema de Recompensas) e ao fundamentar decisdes de promogdo
profissional e planos de desenvolvimento pessoal (Sistema de Gestdo de Carreiras).

Neste ambito era da responsabilidade da estagiaria estudar os documentos internos
existentes acerca de ambas as aplicacOes, tirar anotacbes acerca das principais
diferencas, e reencaminhar emails relativos as migracdes de objetivos dos colaboradores

para a Senior Consultant responsavel pela transicao.

111.4.3 Recrutamento e Sele¢do (R&S)

111.4.3.1 Atividades correntes de R&S

De acordo com Xavier (2016), um processo de recrutamento e selecdo engloba
atividades como a definicdo do perfil a contratar (competéncias, experiéncia,
habilitacGes literarias, entre outros), triagem curricular, analise dos curriculos e sele¢éo,
entrevistas iniciais (em que é estabelecido um primeiro contacto, se analisa a adequagéo
do perfil a vaga associada, e se verifica se ha interesse real do individuo na participagédo

no processo). Posteriormente, poderdo ser realizados testes e entrevistas de selecdo (na
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Capgemini utilizam-se essencialmente entrevistas técnicas com experts na area e/ou
responsaveis de area), e ainda dindmicas grupais (permitem observar o sujeito na
interacdo em equipa, formas de comunicacdo, lideranca, entre outros — na Capgemini
aplicam-se unicamente a area de consultoria).

Na Capgemini existe ainda a modalidade de subcontratacdo, sendo recorrente o
envolvimento de profissionais externos no processo de selecdo, principalmente para
cargos técnicos e executivos de topo/managers. A aposta neste tipo de contratacéo, pode
justificar-se pela diminui¢do de viés no processo seletivo aumentando a objetividade e
pela especializacdo de quadros profissionais que podem ser usados pontualmente, como
€ 0 caso de técnicos contratados para projetos especificos de curta duracdo (Xavier,
2006).

Os processos de recrutamento e selecdo da Capgemini diferem de acordo com as
especificidades da &rea de negdcio, com o0s programas de recrutamento e com a
experiéncia profissional dos candidatos. Sendo identificadas variacGes entre processos
de recrutamento decorrentes de pedidos de staffing para posicdes sénior (geralmente
realizado através de headhunting e ou/subcontratacdo como referido acima) e pedidos
de staffing para posicdes junior: incluindo estagios de contacto, estagios curriculares,
estagios profissionais e academia F16 (duplamente escola de talento e centro de
desenvolvimento avancado). Existem ainda programas mais especificos como o
recrutamento para o Centro de Servicos Tecnoldgicos de Evora (primeiro centro de
servigos remotos da Capgemini em Portugal) e programas internos de recomendacédo de
candidatos com bonus associados para colaboradores (Programa P750).

No caso de recrutamento para posi¢cdes seniores as funcdes da estagiaria foram
limitadas a pesquisa em bases de dados e redes sociais profissionais, rececdo de
candidaturas, triagem curricular, atualizacdo de bases de dados e apoio na componente
logistica (marcacdo de sala e agendamento de entrevistas). Ja para processos de R&S
direcionados para perfis juniores, além das funcbes anteriormente referidas acrescenta-
se a realizacdo de entrevistas telefénicas e presenciais, a presenca em feiras de emprego,
a elaboracdo e colocacdo de andncios, a rececdo e reencaminhamento de emails
referentes a feiras de empregos e universidades/instituicbes parceiras para
desenvolvimento de estagios e, por fim, apresentacdo de propostas a candidatos.

Relativamente ao programa P750, acresce ainda a validacdo de valores a pagar
ao colaborador que recomendou a candidatura, o envio de emails de follow-up do

processo de R&S do individuo recomendado para o colaborador.
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111.4.3.2 Proposta de automatizacao de Processos de R&S

Durante décadas, os profissionais de recursos humanos foram rotulados de
administrativos, contudo atualmente surge a necessidade de ndo sO serem experts em
processos administrativos, como ainda garantir que todo o trabalho relativo as rotinas de
trabalho é bem sucedido. Assim sendo, os colaboradores de Recursos Humanos devem
melhorar a sua eficiéncia tanto na sua fungdo como de toda a organizacao, tornando 0s
processos mais rapidos e com menores custos (Ulrich, 1998).

No decorrer da andlise realizada ao tempo empreendido com tarefas de recrutamento
e selecdo verificou-se a necessidade de tornar mais eficientes 0s processos inerentes a
esta dimens&o. Como tal, a estagiaria realizou um levantamento de requisitos a incluir
no sistema, através da discussdo de solu¢Ges com outros membros do Departamento de
RH, da experiéncia de tecnicos da Capgemini que gentilmente disponibilizaram
exemplos de cadernos de requisitos e do estudo de um programa anteriormente
projetado. Posteriormente, submeteu a apreciacdo de técnicos informacges relativas a
fase do processo, identificacdo de requisitos, requisitos macro, definicdo de requisitos,
observacdes, especificacdes, campos a incluir e niveis de acesso, estando pendente a

implementacdo do mesmo.

111.4.3.3 Reskilling de Entrevistadores

Os processos de Recrutamento e Selecdo (R&S) apresentam duas dimensdes — a da
empresa como um todo, sob a responsabilidade do Departamento de Recursos
Humanos, e a correspondente a funcdo do gestor (Xavier, 2006). Dado que é do
interesse do gestor ter candidatos adequados a ocupacdo de cargos em aberto para a sua
area, é importante a sua colaboracdo para que o sistema de recrutamento da empresa
funcione da melhor forma possivel (Xavier, 2006).

Estes podem contribuir em grande parte para a solidificacdo das relagfes empresa-
colaborador, chefias-colaboradores, e colaboradores entre si, ao adotar varios cuidados
nas admissdes (Xavier, 2006). Tais como: a promoc¢ao de uma discussao e revisdo clara
e concisa acerca das condi¢6es oferecidas — de trabalho, remuneracéo, férias, subsidios,
entre outros; o cumprimento dos procedimentos formais de admissdes incluindo
documentacao, formularios e processos; a observacdo do comportamento no decorrer da

admissdo e esclarecimento de ddvidas.
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Sabendo-se que é necessario um processo de selecdo rigoroso para construir uma
equipa que acrescente valor a organizacao, é fundamental que o gestor ndo negligencie
essa funcdo. Como tal, o gestor deve ter uma visdo adequada do sistema de
recrutamento geral da organizagdo e colaborar de forma a que funcione com a maxima
eficiéncia, devendo ainda adotar uma politica de acompanhamento dos processos de
R&S da empresa (Xavier, 2006). Em suma, para que sejam integrados os melhores
profissionais na Capgemini, 0s gestores deverdo ndo s conhecer bem os processos de
R&S, como também tomar parte nos mesmos, revestindo-se de particular importancia,
aquando das entrevistas de selecéo.

Neste sentido foi proposto e submetido pela estagiaria um plano formativo
compactado de reskilling para entrevistadores, dirigido a Senior consultants, Managers,
Senior Managers, Principals, tendo como objetivo principal a consolidacdo de
conhecimentos dos participantes face aos processos de R&S, nomeadamente no que
respeita a conducao de entrevistas de selecdo. Para a elaboracdo do mesmo foi realizada
pela estagidria uma pesquisa em documentos internos relativamente a estrutura definida
dos processos de R&S da Capgemini e consultada bibliografia relativamente a
processos de R&S de forma geral, conducdo de entrevistas de selecdo e exercicios de

role-playing.

111.4.3.4 Revitalizacdo de Programa de R&S - GET-U

Num periodo em que é cada vez mais reconhecido o papel fundamental do
conhecimento, expresso através do capital humano, para a sustentabilidade e
competitividade das organizages, torna-se necessaria uma configuracdo dos processos
de recrutamento e sele¢do estruturada e planeada que esteja alinhada com a estratégia da
organizacdo (Neves & Gongalves, 2009).

No caso especifico da Capgemini, foi criado o programa Get-U (Great Expectations
on Talent Universities) em 2006/2007, tendo o mesmo sofrido alteracdes significativas
durante os Ultimos anos. Na sua fase inicial o programa seria dividido em 4
subprogramas de acordo com a forma de captacéo de talentos definida: o Finding Talent
consistiria na procura e captagdo de jovens para a realizagdo de estagios de contacto e
estagios internacionais (através de protocolo com a AIESEC); o Building Talent

corresponderia a estagios curriculares; o Testing Talent para estagios profissionais nas
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areas de IT; e por fim, o Hiring Talent pressuporia a contratacdo de talentos nas areas de
economia e financas.

Na atualidade, o Get-U € associado a programas de recrutamento e selecdo
exclusivos para a area de consultoria, contudo o objetivo inicial continua a permanecer
intacto: a captacdo de jovens talentos, representando uma forte aposta da filial
portuguesa do grupo Capgemini em camadas mais jovens e em fase final da conclusao
de estudos superiores ou recém qualificadas, cujo contributo se revela fundamental
enquanto fonte de vantagem competitiva.

Indo de encontro ao objetivo acima expresso foi solicitado a estagiaria a elaboracao
de um processo de revitalizacdo do GET-U, tendo sido retomado o modelo original do
programa Get-U, e tendo-se proposto atividades de dinamizacdo dos processos de
recrutamento e selegdo integrados no mesmo, com vista a uma melhoria continua de
processos e um maior ajustamento dos mesmos as necessidades identificadas.

Assim sendo, foi realizado pela estagiaria um levantamento dos processos
realizados, foram registados, renovados e retomados contactos com instituicdes
parceiras, foram definidos tipos de perfis para cada tipo de programa de recrutamento e
identificadas as universidades e cursos target a ter em conta com base na sua oferta
formativa. Foi feito um levantamento de eventos de emprego acompanhados de
orcamento e definida a participacdo ou ndo participacdo nos mesmos. Foram ainda,
definidos os colaboradores a assignar para a participagdo em cada evento e foram
reformuladas as apresentacfes e brochuras. Adicionalmente prop6s-se a criagdo de
concurso para jovens universitarios com vista a captacdo de talentos de alto potencial
para futuras contratacdes, propOs-se a atribui¢cdo de bolsas de mérito a alunos de
exceléncia de cursos e universidades target. Foi ainda prevista a criacdo de sessoes de
esclarecimento a candidatos ndo enquadraveis para processos em aberto nas instalacoes
da propria Capgemini e por fim foram previstas e planeadas sessdes de partilha de
conhecimento entre colaboradores Capgemini e estudantes universitarios de forma a

aproximar vertentes tedrica e prética.

111.4.3.5 Proposta de Flyer para Employer Value Proposition

Relativamente a Employer Value Proposition (EVP) na Capgemini, descrita como o
momento no qual é apresentada proposta ao candidato, verificou-se a necessidade de

tornar mais salientes os beneficios tangiveis e intangiveis ao ingressar na organizacao,
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subentendendo-se que a forma como estaria a ser apresentada até entdo poderia diminuir
a percentagem de aceitacdo das mesmas. Assim sendo, a estagiaria produziu o0s
contetdos para o flyer, tendo trabalhado a informagéo através de documentos internos e
da intranet do grupo, mediante validacdo com o0s responsaveis pela atualizacdo de
conteddos online. O flyer foi posteriormente submetido a tratamento grafico pelo

Business Centre, estando disponivel para utilizacdo imediata.

111.4.4 Formagao e Desenvolvimento

111.4.4.1 Atividades Correntes de Apoio a Formagao

Para o desenvolvimento do capital intelectual de uma organizacdo sdo tidas em
conta variaveis importantes como a aprendizagem organizacional que, muitas vezes,
assume reflexo nas modalidades de formagéo e treino existentes (Youndt, Subramaniam
& Snell, 2004). Actualmente, assume-se que as empresas com maior éxito deverao ser
aquelas que tém em linha de conta a gestdo dos bens intangiveis e que possuem
ferramentas estratégicas para intervencdo desse tipo de ativos (Brown et al.,2005 cit in
Ferreira & Martinez, 2013). Desta forma parece ser mais ou menos consensual que se as
empresas quiserem sobreviver tém necessariamente que apostar no desenvolvimento do
seu capital intelectual.

A dimensdo de Formacdo da Capgemini Portugal demonstra a preocupacdo da
empresa com o seu capital inteletual, cumprindo para tal varios procedimentos, que
variam de acordo com o tipo de formagcdo em causa: formacdo interna, formagéo
externa, formacdo mylearning (realizada de forma online), ou certificacdo, geralmente
por entidades externas e sujeita a exame (ainda dentro desta, subdividem-se em
AVANTAGE quando creditadas pela empresa ou N&o Avantage quando solicitadas e
pagas pelo préprio colaborador).

Esta dimensdo, tal como descrita, implica uma carga burocratica muito intensa face
a quantidade de informacéo a tratar. Neste ambito sdo consideradas como fungbes da
estagiaria fazer a calendarizagdo de formacdes anuais, enviar convocatorias para
formadores, registar aces de formacao em sistema, assegurar a preparacéo logistica de
formacg0es internas (sala, material necessério, kit formagéo, envio de convocatorias),
criar lista de elegiveis, criar lista de convocados e de participantes, receber inscrigdes,
controlar as confirmacdes de participantes, regista-los em sistema, elaborar inquérito de

avaliacdo de satisfacdo a enviar 1 dia depois da formacdo, elaborar inquérito de
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avaliacdo de eficacia a enviar 6 meses apos a formacéo, recolher, registar e analisar os
resultados. Tem ainda de apurar com base nos inquéritos anteriormente referidos a
avaliacdo dos formadores e comunica-la, bem como corrigir os testes escritos das
formagdes com base nas grelhas de corregéo fornecidas e enviar feedback relativamente
as classificacoes aos formandos. Adicionalmente deve digitalizar todos os documentos e
arquivar.

Relativamente a formagdes externas devera enviar convocatoria para formandos e
garantir a rececdo dos dossiers técnico-pedagdgicos, bem como a inser¢do dos dados em
sistema.

No que respeita a formagdes mylearning deverd fazer uma extragdo dos dados,
solicitar diplomas de frequéncia aos colaboradores e validar se os colaboradores
realizaram todos as formacdes obrigatdrias pelo grupo.

Por fim, relativamente a exames e certificacbes devera enviar convocatorias, inserir
em sistema os dados e validar chumbos e certificacbes bem sucedidas, através do
arquivo do certificado e/ou score reports enviados pelo proprio colaborador ou pela
entidade certificadora, bem como atualizar as bases de dados existentes para o efeito. Os
dados relativos a formacao deverdo ainda ser compilados mensalmente tendo em vista o
lancamento da landscape mensal em que sdo dados a conhecer a todos os colaboradores,
via email de comunicacgdo interna, os novos colaboradores certificados, as formacdes
realizadas durante 0 més e as formacGes a iniciar no més seguinte. De notar que esta
iniciativa é tipica de uma organizacdo que aplica praticas de gestdo de conhecimento,
uma vez que promove através da tecnologia, um empowerment aos colaboradores, ao
informar 0os mesmos acerca de questdes que poderdo ser ou ndo da sua area, tornando
disponivel a informacdo em larga escala (Torrington, Hall & Taylor, 2005). Essa
informacdo deve ser entdo utilizada de forma a que todos possam compreender o0 que
acontece na empresa, e estimular a aprendizagem, mais do que funcionar como forma

de recompensa, punicdo ou controlo (Torrington, Hall & Taylor, 2005).

111.4.4.2 Gestdo de Competéncias

Os modelos de Gestdo de Competéncias podem assumir vérias configuragdes,
estando geralmente interligados com a formagéo e desenvolvimento de colaboradores,
neste sentido sdo definidos véarios patamares a atingir que servem amplamente 0s

interesses e motivacOes dos colaboradores e 0s interesses estratégicos da empresa. O
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Modelo Grow traduz uma abordagem de gestdo integrada cuja missdo é a garantia de
desenvolvimento profissional adequado dos colaboradores da Capgemini, corporizando
a estratégia de gestdo de pessoas da organizacdo. A sua versdo mais recente,
denominada Grow-UP ( Great Results with Outstanding Work — Updated for Portugal),
preconiza um ajustamento ao modelo de competéncias global do grupo, definindo um
conjunto de taxonomias de fungbes, competéncias e requisitos profissionais universais,
cuja finalidade é uma maior facilidade na gestdo global de RH no grupo.

Para esta dimensdo especifica, ndo existem funcBes assignadas aos estagiarios,
contudo, uma vez que o periodo de estagio correspondeu a transicdo do modelo geral
(GROW) para 0 modelo GROW-UP, coube a estagiaria dar apoio na traducdo do modelo
de competéncias e validar todos os documentos inerentes a0 mesmo, bem como a

impressédo e encadernacdo do documento original.

111.4.4.3 Mentoring

Em interligacdo com a Gestdo de Competéncias, surge a iniciativa do Mentoring -
processo através do qual uma pessoa com mais experiéncia ajuda, aconselha e orienta
outra no sentido de desenvolver o seu potencial e capacidades profissionais, através do
estabelecimento de uma relacdo de abertura e comunicacdo baseada no conhecimento e
confianca (Torrington, Hall & Taylor, 2005). Permitindo por um lado, o
desenvolvimento do individuo e por outra, uma gestdo de talentos que promova
elevados niveis de motivacdo nos colaboradores, refletindo-se no desempenho
organizacional (Torrington, Hall & Taylor, 2005). Apesar de extremamente importante
de uma perspectiva integracional, o papel dos DRH da Capgemini face ao mentoring €
reduzido (coordenam um nudmero relativamente baixo de tarefas neste dominio), uma
vez que é um processo que funciona de forma quase autdnoma, sendo requerido um
papel mais ativo entre mentor e mentee. De ressalvar que em parte a grande autonomia
deste processo se deve também ao inicio da utilizacdo da ferramenta MyPath que
simplifica o processo de forma significativa.

Neste &mbito a estagiaria teria apenas de reencaminhar emails relativos a pedidos de

mentores para a Senior Consultant.
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111.4.4.4 Proposta de Automatiza¢ao de Processos de Formacao

Segundo Ulrich (1998), os técnicos de RH podem também acrescentar valor ao
repensar como o trabalho pode ser melhorado na organizagdo, ao desenhar e
implementar um sistema que permita ao departamento a partilha administrativa de
Servigos.

Apesar de inicialmente ter sido proposta a automatizacdo de processos de formagéo,
verificou-se que os sistemas informaticos que suportam os diferentes tipos de registos
de formacdo ndo permitiram uma integracdo de dados numa aplicacdo apenas. Assim
sendo, foram anexados dois itens a proposta de automatizacdo de R&S ja abordada
previamente. Os mesmos incluiriam o upload de certificados e diplomas pelos
colaboradores (reduzindo substancialmente o tempo investido no registo, controlo e
arquivo dos mesmos) e a disponibilizacdo de um histérico de registos de certificados e
diplomas associados ao candidato tendo em vista ndo s6 a diminuicdo do tempo
dispendido com pesquisa em bases de dados duplicadas e obsoletas, como também uma
maior seguranca e fiabilidade nos dados registados (a inser¢cdo manual vulgarmente
causava perda de ficheiros, alteracdo de resultados, entre outros, requerendo validacdes
adicionais constantes). Neste sentido as atividades da estagiaria foram idénticas as
especificadas na proposta de automatizacdo de processos de R&S, nomeadamente ao
proceder com o levantamento de requisitos e propor alterac@es junto dos técnicos.

111.4.4.5 Plano de A¢dao de Formagao - Teambuilding

Apo6s andlise das necessidades formativas constantes no relatorio trimestral de
formagédo, propds-se o desenvolvimento de uma componente mais dindmica no que
respeita as formacgdes comportamentais, através da realizacdo de atividades de team
building e de role playing. Tendo em vista o aperfeicoamento da comunicacdo e o
trabalho em equipa, a acdo de formacdo referida permitiria repensar formas e métodos
de trabalho, partilhando conhecimento e experiéncias entre os colaboradores. Prevendo-
se que teria um efeito positivo nas préoprias equipas de projeto em que se enquadram 0s
colaboradores.

Para a apresentacdo da proposta final foi necessaria a elaboracdo da calendarizacdo,

a definicdo da localizacdo e dos recursos necessarios (humanos e materiais), 0
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apuramento de orcamento, o levantamento de métodos e técnicas necessarios aos fins

propostos, bem como a pesquisa e resumo de exercicios a realizar durante a mesma.

111.4.5 Manutengao de GRH

111.4.5.1 Medicina do Trabalho

A Medicina do Trabalho enquadrada nas praticas de RH, garante e assegura a
aptiddo do colaborador e/ou estagidrio para exercer atividade na empresa, sendo
agendados regularmente, pela entidade externa, exames médicos transversais a toda a
organizacao, sendo ainda desenvolvidas campanhas de vacinagao sazonal, entre outras.

Neste ambito cabe a estagiaria a rececdo de resultados de exames médicos,
reencaminhamento dos mesmos para 0s colaboradores e arquivo dos registos, sendo
solicitado apoio adicional aquando a realizacéo de acOes de sensibilizagdo para questdes
de salde através da rececao e controlo de inscri¢des, elaboracao de registo de presencas,

insercdo em sistema e arquivo dos mesmos.

111.4.5.2 Gestdao de Férias e Absentismos

Uma vez que a gestdo de férias e absentismos &€ um processo administrativo
exclusivamente realizado por consultants e senior consultants e por técnicos da area de
Finance, sdo apenas compreendidas como tarefas sob a responsabilidade da estagiaria, a
digitalizagdo de justificacOes de faltas e reencaminhamento das mesmas para insergéo

em sistema.

111.4.5.3 Proposta de penalizagdbes por incumprimento de

procedimentos de subcontratagao

As organizacOes sao regidas por regras de bom funcionamento, devendo ser
definidas com clareza desde a entrada do colaborador, sendo aconselhavel a adogéo de
programas preventivos de forma a evitar desvios aos procedimentos, especialmente
quando tenham implicagdes legais para a empresa (Xavier, 2006).

Em empresas de grande dimensdo, como a Capgemini, a necessidade de

standardizacdo é ainda mais elevada, devendo existir procedimentos padronizados,
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contudo apos analise do workflow processual da dimensdo subcontratacdo e respectiva
descricdo de accles, identificou-se como aspecto a melhorar o controlo do cumprimento
dos procedimentos tipo. Como tal, foi decomposto o processo em vérias tarefas, sendo
identificados os intervenientes e definidas as responsabilidades esperadas para cada um.
Posteriormente, prop6s-se uma maior divulgacdo dos procedimentos a cumprir, foram
apuradas as implicacOes legais e definidas as sancdes a aplicar para incumprimento dos
mesmos, tendo por base o parecer legal do advogado da empresa e a legislacdo laboral
que lhe serve de suporte.
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CAPITULO IV. PROPOSTAS DE INTERVENGAO NA REALIDADE
ORGANIZACIONAL

Tendo por base a analise realizada pela estagiaria no decorrer do estagio, foram
identificadas areas de melhoria e elaboradas propostas de intervencdo na realidade
organizacional (constituintes da proposta geral HR Simplex, anteriormente abordada).

As  propostas seguidamente apresentadas decorrem logicamente da andlise
efetuada e dos seus resultados. Neste espectro tem-se em especial consideracdo o Full
Time Equivalent (F.T.E.) obtido ap6s anélise descritiva da carga horéria inerente a cada
processo: verificou-se que para o volume de trabalho desenvolvido, seriam necessarios
4,81 F.T.E..Isto €, para realizar as tarefas inerentes aos RH, seria necessario alocar um
maior numero de colaboradores ao Departamento do que aqueles que efectivamente
nele trabalham. Assim sendo, recomenda-se (1) - uma maior alocacdo ao DRH; (2) uma
reducdo do tempo despendido com tarefas redudantes; (3) a ado¢do de uma abordagem
estratégica de GRH sustentavel a longo prazo, (4) uma definicdo clara e transparente das
funcBes e responsabilidades a incumbir a cada ator organizacional com impacto para o

trabalho do DRH e, por fim, (5) uma maior proximidade aos colaboradores.

IV.1 Maior Alocagao de Recursos Humanos ao DRH

A analise efetuada demonstra uma necessidade clara em termos de alocacdo de
recursos humanos, uma vez que a grande quantidade de tarefas a executar por um
namero reduzido de pessoas pode colocar em causa a qualidade do trabalho realizado.
Assim sendo, sdo propostas duas alternativas: a) a contratacdo de mais colaboradores
especializados em Gestdo de Recursos Humanos para integracdo no DRH da
Capgemini, b) a alocacdo de colaboradores de outras areas com baixo nivel de alocacao
nas respetivas areas, ao Departamento, ocupando-se 0s mesmos de tarefas
administrativas, que ndo impliqguem a violagdo de regras corporativas e ndo coloquem
em causa a confidencialidade dos dados tratados pelo DRH, ou suscitem conflitos de

interesses — Tabela N°4.
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Tabela N2 4 - Alocagdo de Recursos ao DRH — dreas de melhoria e medidas propostas

Alocagao de Recursos Humanos ao DRH

Areas de Melhoria Medidas Propostas

- Numero reduzido de colaboradores | - Contratagdo de profissionais de RH

alocados ao DRH face ao n? de tarefas a | - Alocagdo de colaboradores de outras areas ao DRH

realizar

Fonte: Elaborada pela propria.

IV.2 Redugao do Tempo Empreendido em Tarefas Redundantes

Tendo em vista uma optimizacdo processual do DRH, poderd optar-se por uma
reducdo do tempo empreendido com atividades redundantes que acrescentem baixo
valor ao trabalho desenvolvido. Exemplo disso € a atualizacdo de varias bases de dados
de forma manual cujos ficheiros poderdo ser facilmente alteraveis, propiciando a perda

de informacéo.

Assim sendo, propde-se: a automatizacdo dos processos de recrutamento e selecao,
permitindo o follow-up de todo o processo através de um Unico sistema. Este iniciar-se-
ila com a entrada do pedido de staffing, e permitiria um acompanhamento do estado do
processo passando pela recolha e selecdo de perfis, triagem curricular e telefonica,
marcacdo de entrevistas e feedback, utilizando funcbes de busca inteligente,
apresentando uma visao holistica do decorrer dos processos e a possibilidade de
visualizagdo e consulta de possiveis candidatos a processos de R&S futuros — Tabela
N5,

Tabela N2 5 - Recrutamento e Selegao - areas de melhoria e medidas propostas

Recrutamento e Selecdo

Areas de Melhoria Medidas Propostas

- Falta de continuidade do registo de candidatos | - Criagdo de uma aplicagdo integrada de R&S
- Atualizacdo excessiva de bases de dados que
se traduz na morosidade do processo

- Risco de perda de informacdo

Fonte: Elaborada pela propria.
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Neste ambito propde-se ainda, a automatizagdo dos processos de formacdo, ao
potencializar a utilizacdo de uma plataforma de migracdo de dados que interligue varios
softwares e/ou aplicagdes utilizadas no DRH. Por exemplo, os colaboradores realizam
Mylearnings na plataforma do grupo, posteriormente enviam os diplomas para o0 DRH,
que insere 0s mesmos na pasta de rede, e em ficheiros excel que depois extrai para
reports e introduz no ERP META4. Ao criar-se um sistema de migracdo de dados, a
propria plataforma receberia a informacdo, codificaria e enviaria para o sistema
META4, permitindo a extragdo para reports, diminuindo consideravelmente o tempo

despendido em tarefas altamente burocraticas — Tabela N°6.

Tabela N2 6 - Formagdo e Desenvolvimento : dreas de melhoria e medidas propostas

Formagao & Desenvolvimento

Areas de Melhoria Medidas Propostas
- Intensa carga administrativa - Criagdo de uma aplicagdo que permita o upload de
- Morosidade dos processos certificagOes, score reports e diplomas
- Utilizagdo de vdrias ferramentas - Reencaminhamento automdtico (através da

aplicagdo) de certificacGes, score reports e diplomas
para as respectivas pastas

- Langamento de alarmistica automatica por parte do
Meta4d para envio e levantamento dos questionarios

de avaliagdo de satisfacdo e de eficacia

Fonte: Elaborada pela propria.

No mesmo seguimento foi identificado para a dimensdo reporting como fator
passivel de melhoria, a redacdo manual dos indicadores necessarios aos diferentes tipos
de relatérios. Face a problematica evidenciada prop8e-se a identificacdo anual de dados
necessarios a execucdo dos varios tipos de relatorios, sendo 0os mesmos automatizados
de forma a gerar reports automaticos, de acordo com a frequéncia requerida pelo

utilizador/colaborador do Departamento de Recursos Humanos — Tabela N°7.
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Tabela N2 7- Reporting : dreas de melhoria e medidas propostas

Reporting

Area de Melhoria Medida Proposta

Redagcdo manual dos indicadores Automotizagdo de dados/indicadores de forma a
necessarios para cada tipo de relatérios | gerar reports automaticos.

(morosidade do processo).

Fonte: Elaborada pela propria.

Atendendo a necessidade de aumento da eficiéncia dos RH, esboga-se ainda uma
proposta que visa a optimizacdo dos processos inerentes a assinatura e renovagdo de
contratos. Uma vez que existe um namero demasiado elevado de documentos a assinar
cujos dados sdo preenchidos pelo candidato por diversas vezes, levando a cansaco e
resisténcia dos colaboradores face aos mesmos e uma méa imagem organizacional, torna-
se necessario repensar o workflow de processos desta dimensdo. Além do grande
volume de documentos (por assinar, digitalizar, entregar, arquivar, entre outros) que
gera uma perda de eficiéncia existe ainda uma defini¢do pouco clara acerca do ciclo que
os documentos devem percorrer, 0 que leva por vezes a falta de controlo de entrada de

documentos e inclusiveé erros no arquivo dos mesmos.

De forma a optimizar o processo de contratacdo propde-se como medida a opgao de
realizar na area do colaborador online o upload de documentos requeridos. Os mesmos
seriam reencaminhados para o respectivo arquivo virtual e disponibilizados os devidos
acessos (Finance e DRH), sendo diferenciados os niveis consoante a informagédo
necessaria.

Ainda nesta dimensdo, dada a quantidade de colaboradores da Capgemini, 0 n°
diminuto de colaboradores no DRH e a inexisténcia de um sistema automatizado para
identificacdo de obrigagdes contratuais, em especifico relativamente a identificagdo de
datas referentes ao término do periodos experimental e ao termo de contrato, tornando-
se dificil alocar os recursos necessarios para um controlo rigoroso dos prazos legais dos
contratos. Como tal propfe-se adicionalmente a criacdo de uma alarmistica no proprio
ERP que identifique o fim de prazos legais contratuais e permita um maior controlo dos
mesmos. Tal medida iria reduzir possiveis erros e atrasos relativamente ao cumprimento

de prazos legais, e tornar mais eficiente o processo — Tabela N°8.
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Tabela N2 8 - Contratagdo, Rescisdo e Renovagdo de Contratos: areas de melhoria e medidas propostas

Contratacao, Rescisao e Renovagao de Contratos

Areas de melhoria

Medidas

-Grande volume de documentagao;

-Processo moroso;

-Perdas de informagdo devido a desconhecimento do
fluxo do processo;

-Ma imagem da organizagdo (pouco 4agil e muito
burocratica).

-Upload online de documentos

-Dificil controlo de prazos legais relativamente a
contratos.

-Criagdo de alarmistica para fim de prazos legais
contratuais com efeito a partir da data de inicio do
contrato.

Fonte: Elaborada pela prépria.

IV.3 Adogao de Abordagem Estratégica de GRH

Neste dmbito propbe-se essencialmente uma abordagem que va de encontro aos

guidelines estratégicos da organizacdo. Ou seja, devera apostar-se na captacdo e

retencdo de talentos, bem como no desenvolvimento e formacdo dos colaboradores face

a necessidades previamente identificadas — Tabela N°9.

No que respeita a captacao de talentos, foi identificada a necessidade de adocao de

uma postura mais ativa relativamente a aproximacdo de Universidades e potenciais

candidatos — renovacao do Programa GET-U, e a necessidade de melhoria na qualidade

da Employer Value Proposition (E.V.P.), uma vez que os beneficios de integrar a

organizagao sdo pouco salientes no momento da proposta, podendo influenciar o nivel

de aceitacdo das mesmas — Tabela N°10.

Seguem abaixo as medidas propostas:
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Tabela N2 9 - Re-vitalizagdo de programa Get-U: medidas propostas

Re-vitalizar Get-U — Medidas propostas

Representagdo em Feiras de Emprego

G]P GABINETE DEINS Maior proximidade com Universidades (anuncios em plataformas e
PROFISSIONAL

Gabinetes de Inser¢do Profissional)

Jumping Talent —patrocinio e participagdo em evento de captagdo de
Jumpiné—a
TALENT talentos

s Capgemini Champions — criagdo e desenvolvimento de concurso destinado a

premiar ideias inovadoras na area da consultoria

Capgemini Experience — Sessdes de partilha de conhecimento em

universidades por colaboradores Capgemini e open-days na sede da Capgemini

Portugal

Fonte: Elaborada pela prépria.
Podera consultar-se a calendarizacéo de eventos GET-U no Anexo IV.

Tabela N2 10 - Employer Value Proposition (E.V.P.): medidas propostas

Employer Value Proposition (E.V.P.)— Medidas Propostas ‘

Capacitagdo de entrevistadores — Workshop de Negociagdo e Comunicagao.

Criacdo de documento tipo flyer com vantagens de ser colaborador na Capgemini

Fonte: Elaborada pela propria.

Consequentemente, surge também como factor passivel de melhoria, o
fortalecimento de competéncias de entrevistadores provenientes de areas técnicas para a
realizacdo entrevistas (nomeadamente os responsaveis de area e 0s gestores de projeto),
de forma a motivar e incentivar futuros candidatos, transmitir uma boa imagem
organizacional e permitir uma margem de erros no processo de R&S relativamente
baixa, possibilitando a captacdo de talentos adequados e que acrescentem valor a
organizagdo — Tabela N°11. Assim sendo propde-se o0 desenvolvimento de uma

formacdo comportamental a incidir sobre 0s seguintes temas:
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Tabela N2 11 - Reskilling de Entrevistadores: medidas propostas

ReSkilling de Entrevistadores — Medidas Propostas (Formag¢dao comportamental)

Criagdo de empatia

Identificagdo de Resisténcias e incongruéncias no discurso do candidato

Interpretagdo de Linguagem Verbal e Ndo Verbal

Como ultrapassar a subjectividade (consciéncia de erros na avaliagdo)

Fonte: Elaborada pela prépria.

Poderd consultar-se a proposta de plano de formacdo para reskilling de
entrevistadores no Anexo V e a proposta de flyer para Employer Value Proposition
(E.V.P.) no Anexo VI.

IV.4 Definicao de Papéis e Fungdes de Atores Organizacionais

Uma definicdo clara dos papéis e fungdes a atribuir a cada um dos atores
organizacionais, além de promover uma melhor organizacdo da rede organizacional,
podera ndo so6 reduzir o tempo esperado para conclusdo de tarefas, como promover uma
reparticdo de esforcos mais justa, aumentando a eficiéncia processual. Assim sendo,
propde-se que desde o primeiro momento em que o colaborador entra na organizagéo,
exista um acolhimento e integracdo mais estruturado de forma a tornar a experiéncia o
mais valiosa possivel.

Prop0e-se entdo a preparacdo de uma sessdo de acolhimento geral e sucinta (mais
aprofundada para Academias F16, contudo tendo um cariz mais pratico através da

resolucéo de estudos de caso em grupo, quizzes e sessdes de onboarding dindmicas).
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Tabela N2 12 - Acolhimento e Integragdo: areas de melhoria e medidas propostas

Acolhimento e Integragao

Areas de Melhoria Medidas Propostas

- Sessdo longa com muitos conceitos | -Sessdo de acolhimento geral e sucinta para

tedricos (dificil memorizagdo de siglas e | colaboradores

informacgdo) -Sessdo de onboarding mais pratica e dindmica

(estudos de caso em grupos, quizzes)

-Conteudos repetidos em varios mddulos | -Revisdo de conteudos para evitar repeticdo

da sessdo onboarding

Fonte: Elaborada pela propria.

Propde-se ainda uma maior definicdo de regras face a reunides — propdsitos e
objetivos, frequéncia, &mbitos de tomada de deciséo e a¢des a implementar, com vista a
uma maior rentabilizacdo do tempo de todos os intervenientes (Anexo VII), e ainda uma
maior clareza e transparéncia acerca de procedimentos tipo como a subcontratacdo —
sendo amplamente divulgadas as regras internas e reforcadas se necessario através de

sangdes pelas vias legais (Anexo VIII).

Tabela N2 13 - Arquitetura de ReuniGes e Subcontratagdo: areas de melhoria e medidas propostas

Arquitectura de Reunides e Subcontratacao

Areas de Melhoria Medidas Propostas
- Excessivo n2 de reunides com temas - Identificagdo e diferenciacdo de reunides
redundantes - Eliminagdo de temas redundantes
- Incumprimento dos procedimentos tipo. - Divulgacdo de procedimento a todos os

intervenientes (comunicagdo)

- Aplicagdo de Sancgdes

Fonte: Elaborada pela propria.

Outra das propostas neste &mbito incide sobre a Gestdo de Competéncias e a Gestdo
de Desempenho. Apesar de existir uma consolidada ferramenta e um modelo detalhado
e completo para colaboradores, 0 mesmo nao se verifica, muitas vezes para estagiarios,

sendo necessério copiar e preencher dados em formatos facilmente mutaveis cujas
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caracteristicas permitiriam de forma simples a introducdo de erros no processo de
avaliacdo e cuja morosidade leva a uma perda de eficiéncia. Relativamente a Avaliacédo
de Desempenho torna-se por vezes problematica, por ndo se aplicar a todos os niveis
hierrquicos e ao ndo ter em conta objectivos individuais, especialmente quando
considerando que o sistema de avaliacdo de desempenho devera aplicar-se a todos os
niveis hierarquicos com competéncia, de forma a ndo se constituir apenas como mero
formalismo, sem implicacBes para as préaticas de gestdo da organizagdo (Dos Santos,
2014).

Ha contudo a referir, que com a adaptacdo da ferramenta MyPath, os objectivos
individuais sdo ja tidos em conta, sendo possivel ao colaborador definir os seus
objectivos e submeter os mesmos a apreciacdo do avaliador. Apesar de tudo niveis
hierarquicos como vice-presidentes continuam a nao estar sujeitos ao processo de
avaliacdo standard no qual intervém o Departamento de Recursos Humanos.

Face as problematicas identificadas sugere-se a inclusdo dos estagiarios no
MyPath ou numa plataforma criada para o efeito, que inclua o armazenamento da
totalidade da informagdo relacionada com a avaliacdo, sendo eliminada a copia de
dados em excel para um sistema mais fidvel e de fécil acesso por parte dos RH. A
mesma plataforma poderia criar um ranking de colaboradores com base no seu
desempenho (apenas acessiveis a RH), tendo implicacbes em caso de necessidade de
sucessoes.

Adicionalmente propde-se a definicdo de objectivos quer individuais (pelo préprio
colaborador) quer organizacional, existindo a possibilidade de negociacdo de forma a
assegurar a viabilidade do cumprimento dos mesmos (ja previsto na ferramenta
MyPath). Prevé-se que tal iniciativa de envolvimento, poderia aumentar o engagement
dos colaboradores, e consequentemente a sua motivagdo e desempenho. Posteriomente,
com base na apreciacdo acerca da realizacdo dos objectivos propostos, seriam definidos
objectivos para o ciclo de avaliacdo seguinte, servindo ainda como base para processos

de tomada de deciséo.
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Tabela N2 14 - Gestdo de Desempenho e Gestdo de Competéncias: areas de melhoria e medidas
propostas

Gestao de Desempenho e Gestao de Competéncias

Areas de Melhoria Medidas Propostas
- Utilizagdo de ficheiros em excel para - Desenvolvimento de plataforma online que aglomere
estagiarios (susceptibilidade a erros na dados do processo de avaliagdo ou inclusdao em MyPath
avaliagdo e morosidade decorrente da - Criagdo de ranking de colaboradores com base no
necessidade de duplicagdo de dados) desempenho (p/ decisdo em caso de necessidades

urgentes de sucessdo) — apenas visivel para RH

- Ndo aplicagdo a todos os niveis hierarquicos - Aplicacdo a todos os niveis hierarquicos / a

generalidade dos colaboradores

- Ndo ter em conta os objectivos individuais - Conciliagdo de objectivos individuais e organizacionais

(ja previsto no MyPath).

Fonte: Elaborada pela prépria.

IV.5 Melhoria da Proximidade entre DRH e Colaboradores

Por fim, e ndo menos importante, surge a necessidade de motivar e estabelecer uma
relacdo de proximidade entre a organizacdo e 0s colaboradores. PropBe-se entdo a
adocdo de medidas como: a) a promocgao de um quizz interdepartamental com equipas
selecionadas aleatoriamente de forma a promover maior interacdo entre colaboradores
de diferentes areas — com periodicidade anual; b) promogdo de concurso de
empreendedorismo interno em que é dado um budget para auxiliar na execucéo da ideia
vencedora - preferencialmente aplicada a questfes da organizagéo; c) a criacdo de um
protocolo com creches/jardins-de-infancia que permita um desconto nas mensalidades
dos filhos dos colaboradores; d) a revisdo da politica de férias; e) a criacdo de uma
politica de retribuicdo para compensacdo de trabalho extra; f) a introducdo de
subcategorias nos grades no modelo de carreiras. Estas medidas surgem como resposta
aos motivos de saida reportados pelos colaboradores — sendo mencionadas questdes
como equilibrio trabalho vs vida pessoal, o0 ambiente de trabalho e a dificuldade de

desenvolvimento profissional.
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Tabela N2 15 - Gestdo de Saidas: areas de melhoria e medidas propostas

Gestdo de Saidas

Areas de Melhoria Medidas Propostas
- Motivar colaboradores -Quizz interdepartamental
-Promover proximidade entre colaboradores -Criagdo de um protocolo com creches/jardins-de-
e organizacao infancia
- Reduzir taxa de turnover - Revisdo da politica de férias

-Criagdo de uma politica de retribuigdo para
compensagdo de trabalho extra
-Introducdo de subcategorias nos grades no modelo de

carreiras

Fonte: Elaborada pela prépria.

Sugere-se ainda a criacdo e manutencdo da figura People Business Partner nos
moldes anteriormente referidos — servindo como ponte entre DRH e colaboradores de
areas core, aumentando assim o alcance dos DRH e promovendo a proximidade entre
DRH e colaboradores - Anexo IX.

Por fim, é ainda proposta uma maior dinamizagdo relativamente a formacdes
comportamentais através da realizacdo de atividades de team building e de role playing.
Tal podera apresentar-se como uma variacdo agradavel na rotina dos colaboradores
permitindo ndo s6 trabalhar aspectos especificos mas actuando também na sua
motivacdo. Esta formagdo visaria cumprir 0s seguintes objectivos: compreender a
importancia do trabalho em equipa; fortalecer o espirito de equipa; promover a coesao,

aumentar a compatibilidade e a cumplicidade e mobilizar e desenvolver a equipa.

Tabela N216 - FormagGes Comportamentais: areas de melhoria e medidas propostas

Formagdes Comportamentais

Areas de Melhoria Medidas Propostas
Dinamizagdo das formagGes | Realizagdo de atividades de team building e role
comportamentais playing

Fonte: Elaborada pela prépria.
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CAPITULO V. CONCLUSAO E CONSIDERAGOES FINAIS

A Capgemini Portugal, em especifico o Departamento de Recursos Humanos, apesar
de pequena dimensdo, realiza um trabalho verdadeiramente abrangente pela
multiplicidade de dimensGes em que atua, assumindo-se duplamente como membro
ativo na construcao de oportunidades e como importante ator organizacional na resposta
a desafios internos e externos.

De uma forma muito sucinta: 0 DRH da Capgemini Portugal esta sujeito a varios
desafios, que na sua maioria exigem uma resposta rapida e eficaz. Assim sendo,
qualquer intervencdo organizacional devera ter em conta uma abordagem estratégica de
Gestdo de Recursos Humanos em que se consiga atingir um equilibrio entre os seus
colaboradores e 0 numero de atividades a realizar, permitindo uma melhoria continua
nos processos sob a sua algada. Sendo crucial uma planificacdo ajustavel ao contexto
altamente volatil em que atua e uma atitude que se diferencie da concorréncia- quer a
nivel externo na captacdo de talentos, quer a nivel interno — no desenvolvimento,
formacédo e retencédo de colaboradores.

Importa ainda acrescentar que o desajuste ao plano de estagio curricular proposto
inicialmente se deve a abrangéncia das atividades desenvolvidas pelos DRH cujo ciclo
de variacdo € também variavel, tendo ainda sido empreendidos esforcos noutras
dimensGes ndo contempladas previamente mas que acrescentaram valor a aprendizagem
da estagiaria — como a proposta de consultoria HR Simplex descrita neste relatério.

De ressalvar que a descricdo das atividades aqui apresentadas traduz o trabalho
realizado durante o decorrer deste estagio, ndo podendo as suas conclusdes ser
extrapoladas ou generalizaveis. Como tal, também as propostas apresentadas, vao de
encontro aquilo que foi descrito, analisado e percepcionado pela estagiaria, incluindo
duplamente uma abordagem objetiva e subjetiva, constituindo-se como limitacdo do
estudo. Constitui-se também como limitacdo a necessidade de dar resposta a varias
atividades e iniciativas em simultdneo durante o decorrer do estagio o que podera ter
impactado a qualidade dos trabalhos produzidos e/ou gerar erros durante o worlflow de
processos sob 0 dominimo do Departamento de Recursos Humanos.

Para futuros estudos neste &mbito seria interessante utilizar benchmarking de forma
a comparar as politicas,praticas e dimensdes de RH e a prdpria estrutura organizacional
da Capgemini com a concorréncia, permitindo extrapolar boas praticas, e por

conseguinte, melhorar o desempenho organizacional. Seria ainda interessante analisar a
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interligacdo entre o0 modelo dimensional de Neves & Gongalves (2009), com o modelo
de niveis GRH de Becker e Gerhart (1996): Como podem interligar-se as dimensdes
descritas com a arquitetura do sistema? Sera que existe influéncia da arquitetura do
sistema nas politicas, nos processos e nas praticas de GRH? Como pode essa influéncia
traduzir-se nas dimensdes da Gestdo de Recursos Humanos nas empresas? E como
potencializar as praticas de forma a melhorar o desempenho?

Para futuros estagios e como ponto de melhoria a implementar na Capgemini seria
interessante atribuir um papel mais ativo ao estagiario na dimensdo de recrutamento e
selecdo, mais especificamente durante o processo de entrevistas a candidatos, bem como
na realizacdo de dinamicas de grupo. Uma vez que ndo foram criadas muitas
oportunidades para que a estagiéria desenvolvesse de forma autbnoma estes processos,
considerar-se-ia fulcral adotar no futuro um papel mais ativo dos estagiarios neste
ambito, constituindo-se como uma mais valia para o desenvolvimento de competéncias
de andlise, comunicacdo e tomada de decisdo dos mesmos e possibilitando uma menor
carga horaria para as consultoras do Departamento.

A nivel pessoal, o estagio aqui refletido constituiu-se como uma experiéncia
extremamente rica em termos de conhecimentos e aprendizagens para a estagiaria: ao
desenvolver atividades correntes de Recrutamento e Selecdo, Formacdo e
Desenvolvimento, entre outras, adquiriu competéncias praticas que apenas neste
contexto sdo possiveis — preenchendo uma lacuna nas aprendizagens tedricas lecionadas
no Mestrado.

Ao ser colocada perante desafios constantes como a necessidade de analisar
criticamente todos as politicas, praticas e processos implementadas, desenvolveu
competéncias de analise, gestdo de prioridades, gestdo de tempo, e espirito critico — de
ressalvar que neste &mbito os conhecimentos téoricos adquiridos previamente foram
essenciais, embora pudessem ser mais desenvolvidos em contexto académico (através
de resolucdo de casos de estudo, por exemplo).

Partindo deste desafio promoveu-se também um elevado grau de crescimento
profissional, permitindo a descoberta de novos interesses na area, nomeadamente por
consultoria e comunicacdo para fins de recrutamento e selecdo - que até entdo eram
areas por explorar. Apés a realizacdo do estagio e andlise do trabalho desenvolvido,
constatou-se que o leque de opg¢Oes se tornou muito mais abrangente mas também mais
realista. Ou seja, 0 estdgio na Capgemini foi um veiculo de aprendizagem

imprescindivel por demonstrar como € aplicada a teoria a pratica profissional, e por
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demonstrar a multiplicidade de dimensGes a ser trabalhadas por profissionais de
Recursos Humanos, ndo se cingindo apenas a uma dimensdao especifica.

Por fim, resta apenas referir que também o bom ambiente de trabalho e o apoio
incondicional dos membros do DRH permitiu que o saldo da experiéncia fosse positivo,

potencializando as aprendizagens da estagiaria e contribuindo para o sucesso do estagio.
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Anexos

PEDIDO DE AUTORIZAGCAO DE DIVULGAGAO DE ENTIDADE

' UNIVERSIDADE
DE EVORA

Ex.™ Sr, Director do Departamento de Recursos Humanos da Capgemini Portugal, Servigos
de Informitica e Consultoria, S.A,

Venho por este melo requerer a Vossa Bx?, autorizaclo para ldentificar a organizagido
(Capgemini Portugal, Servigos de Informidtica e Consultona, S.A.) no relatdrio a elaborar, tendo
por base o estdgio curricular realizado entre o pericdo de 1 de Setembro de 2015 & 25 de
Feveredro de 2016, no Departamento de Recursos Humanos, O relatdeio acima descrito tem
como abjective a obtengio de aprovacso para conclusio do Mestrado em Gestdo
(especialzagio de Recursos Humanos), pela Universidade de Evora. Sendo o mesmo composto
por trés componentes: (i) caracterizacBo da organicacdo, (ii] descricio das actividades
realizadas e {iil) andlise oritica,

Dada a estrutura requerida, ¢ atendendo a aspectos de confidencialidade, solicito-fhe
ainda, & revisBo do documento previamente b sua submiss3o, por forma a salvaguardar a
amissdo de informagdo sensivel da organizagdo. Mais informo, que os dados recolhidos serda
analisadas unicamente para fins académicos, em especifico para a realizagio do referido
relatdrio.

Agradego desde ja pela atengdo disponibilicada.

Com os mefhores cumprimentos,

/A /G Lisboa @il floctee,

(Catia Mamtas)
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Il PARECER DE ORIENTADORA INTERNA DE ESTAGIO

@ Capgemini

TONSUTTTRG TECHMALES) CATSORIONG

CAPGEMINI PORTUGAL - SERVICOS DE
CONSULTORIA E INFORMATICA, S.A.

Parecer de Estagio Curricular

Orientadora Interna: Dra, Catia Oliviera
Mestranda: Catia Mantas; N°33921

A Cétia sempre demonstrou grande sentido de responsabilidade durante todo o
estdgio e assumiu-se como um elemento fundamental para o bom desempenho do
Departamento de RH.

Integrou-se facilmente na equipa e nas tarefas do Departamento, desenvolvendo
rapidamente a sua capacidade de comunicacdo e proactividade.

Sempre demonstrou um grande nivel de comprometimento, assiduidade e
pontualidade estando sempre disponivel para ajudar quando necessdrio. Contribuiu,
ainda, com novas ideias e propostas de melhoria aos processos actuais e criatividade na
elaboracdo de novas actividades.

Neste sentido, consideramos que a presenca da Catia no Departamento foi uma
grande mais valia para a Capgemini e uma grande oportunidade de desenvolvimento e
crescimento para ela propria.

Deste modo, equiparamas o desempenhao da Catia a 18/20 valores.

Caso seja necessario mais algum comentario da nossa parte, estamos ao dispor.

Obrigada
Melhores Cumprimentos,

ove¥soie, (ichoa . g
W'

s

(Orienadora Imered do estagho curmicular 4 mestranda)
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. DESCRIGAO DE ATIVIDADES DE RH POR FREQUENCIA E HORAS

ACOES
1) Recrutamento
1.1) Recrutamento Sénior
Pedido de Staffing
Procurar recursos Internos
Contactar recursos internos
Pesquisar em fontes externas
Incluir CV's de candidatos nas pastas virtuais
Triagem curricular
Incluir candidato na Base de Dados (BD)
Entrevista telefénica
Marcagao de entrevista/convocatoéria
Entrevista Recursos Humanos
Actualizagdo de BD
Entrevista Técnica
Proposta
1.2) Recrutamento Academias (F16/F1)
Pedido de Staffing
Pesquisa em Bases de dados na rede
Pesquisa- colocagdo de anuncios
Pesquisa- LinkedIn
Pesquisa — Careers (email institucional)
Pesquisa - Feiras de emprego
Incluir candidatos na rede virtual
Triagem curricular
Entrevista Telefénica
Incluir candidato na BD
Entrevista RH e Técnica
Apresentagdo de proposta
Contactar candidato
1.3) Recrutamento P750 (recomendacgdo)
Guardar cv recomendado em pasta e actualizar
BD P750
Triagem curricular
Contactar candidato p/ marcac¢do de entrevista
Actualizacdo de BDs (P750 e recrutamento)
Preparacdo de entrevista (sala, convocatéria,
email e confirmagdo)
Entrevista Presencial
Proposta
Actualizar BDs pagamento a colaboradores
1.4) Recrutamento GET-U e Building Talent
Colocagdo de anuncios
Participacdo em Feiras de emprego
Plataformas de emprego (universidades)
Triagem curricular
Triagem telefdnica
Dinamica de grupo (inglés)
Entrevista final Get-U
Dinamica de grupo 2 (Get-U)
Entrevista RH/MK (Building Talent)
Entrevista estdgios de Verao (Building Talent)
Entrevista 2 estdgios de Verdo (Building Talent)
Processos administrativos (Protocolos)
Apresentacgdo de proposta

2) Contratagao

Frequéncia

N/A
Mensal
Trimestral
Semanal
Diario
Didrio
Semanal
Quinzenal
Mensal
Mensal
Mensal
Mensal
Mensal

N/A
Diario
Mensal
Semanal
Diario
Trimestral
Diario
Didrio
Semanal
Semanal
Semanal
Semanal
Semanal

Diario

Diario
Semanal
Semanal
Semanal

Semanal
Semanal
Mensal

Mensal
Trimestral
Mensal
Mensal
Mensal
Trimestral
N/A
N/A
Semestralmente
Anual
Semestralmente
Semestralmente
Semestralmente

Tempo estimado
(horas)

N/A
1

= O
S

N NEFP WEFELENWRPR

N/A

N R R

Carga Anual

N/A
12
4,5
520
260
260
156
52
12
36
12
24
24

N/A
780

52
130
64
260
780
208
104
208
78
78

260

260
52
52

104

104
52
24

64
24
36
24
12
N/A
N/A

10
N/A
14
16
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Preenchimento de autorizagdo de contratagdo
Redigir Acordo Isengdo de Horario de Trabalho
(IHT)

Redigir Contrato de Trabalho

Assegurar documentos de entrada

Assinatura de Contrato

Entrega de documentos

Digitalizagdo e arquivo de documentos

Envio para entidades externas (Seg.social, IEFP,
finangas)

Inser¢do de colaboradores em Meta4
Divulgacgdo das entradas

3) Subcontratagdo

Pedido de subcontratacao

Verificar com Finance se esta conforme PRP
Contactar antigos fornecedores para pedido de
candidatos

Envio de possiveis candidatos

Selegdo de possiveis candidatos

Enviar possiveis candidatos ao responsavel de
area

Agendar entrevista

Entrevista

Purchase order

Redigir Contrato

Formalizagdo de contrato (CFO e CTO)

Envio de contrato a empresa de outsourcing
Actualizar ficheiro Mapa Subcontratados
Actualizar ficheiro Qualificagbes empresas /ENI's
Actualizar ficheiro Lista enderego fornecedores
Aprovacao de facturas dos
fornecedores/GPS/MAO

Avaliagdo dos fornecedores

4) Renovagdo e Rescisdo de Contratos
Validagao junto dos reponsaveis da
continuidade ou ndo na empresa via email/
garantir a marcag¢do da respectiva reunido de
passagem aos quadros com a Comissdo
Executiva (COM)

Controlo dos pactos de permanéncia/ redugdo
de horario

5) Acolhimento e Integragao

5.1 ) Acolhimento standard - onboarding para
colaboradores/estagiarios

Contacto com novo colaborador

Agendar onboarding

Preparar a entrada de novo colaborador
Apresentagdo da empresa e ferramentas Uteis
Apresentagdo a support functions

Tirar fotografias novos colaboradores
Assinatura de documentos

Assinalar rece¢do de documentos na BD e lista
de presengas em Meta4 e arquivar lista
Entregar telemdvel, computador, cartdes
Introduzir credenciais, passes de acesso e
instalar programas

Levar colaborador ao responsavel de
area/projeto

Introdugdo

New comer vai para o cliente

Quinzenal
Quinzenal

Quinzenal
Quinzenal
Quinzenal
Quinzenal
Quinzenal
Quinzenal

Quinzenal
Mensal

Mensal
Mensal
Mensal

Mensal
Mensal
Mensal

Mensal
Mensal
Mensal
Mensal
Mensal
Mensal
Semanal
Mensal
Trimestral
Mensal

Anual

Trimestral

Trimestral
(ocorréncia
residual)

Semanal
Quinzenal
Quinzenal
Quinzenal
Quinzenal
Quinzenal
Quinzenal

Didrio

Quinzenal
Quinzenal

Quinzenal

Quinzenal
Quinzenal

3,5

4,5
1,5

N/A
0,08

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A
0,25

[SNNTURISN

0,75

0,5
2,5
0,5
0,5

0,25
N/A

0,1

N/A
N/A

78
52

91
182
117

39

52
156

N/A
0,96

N/A
N/A
12

N/A
12
12

12
24
N/A
12
N/A

104
12
12
12

208
13
208
65
26
13
26
130

6,5
N/A

2,6

N/A
N/A
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Formatar fotos e enviar p/landscape (newletter)
Telefonema com novos colaboradores (apds 32
més)

Envio e andlise de questionario de satisfagdo do
buddy

5.2) Acolhimento F16 (espeficifidades) -
onboarding

Programacdo de formagdes

Enviar convocatdrias formandos e formadores e
marcar sala

Assegurar componente logistica

6) Formacgdo

6.1) Formagdes Internas e Externas
Levantamento de necessidades

Plano de formagdo

Elaboragdo dos planos de formagdo por areas -
anual

Pesquisa de mercado para fornecedores
Pesquisar formadores na bolsa de formadores
Divulgacdo do plano (intranet)

Identificacdo de colaboradores ou inscrigdao
espontanea de colaboradores - atualizagdo de
lista de convocados e elegiveis

Marcacgdo de sala

Enviar convocatoérias (formador e formandos)
Controlo de inscrigdes

Fazer lista de presencgas

Enviar e-mail ao formador para pedir versao
actualizada dos testes e apresentagoes - F16
Imprimir testes e lista de presencas

Deixar material na sala

Recolher material no final da formacgao
Pedir/arquivar Dossier Técnico-Pedagdgico
(DTP)

Criar curso/inserir participantes e custo da a¢do
em Meta4 (actualizar lista Meta4,Meta4,
arquivar em dossier e na rede)

Inserir formagdo na landscape

Corrigir testes - F16

Arquivar testes (em dossier e na rede) - F16
Enviar os resultados individuais aos estagidrios -
F16

Criar/enviar questionarios de avaliagdo de
satisfacdo

Verificar n2 minimo respostas de avaliagdo de
satisfacdo

Recolher respostas Av. Satisfacao

Inserir dados avaliagdo quantitativa - Excel e
Meta4d

Inserir dados avaliagdo qualitativa- excel
Inserir avaliagdo dos formadores na BD

Fazer forcing quando ndo ha n2 de respostas
suficiente

Criar/enviar questionarios de avaliagdo de
eficacia

Verificar n2 minimo respostas de avaliagdo de
eficacia

Recolher respostas Av.Eficacia

Inserir dados avaliagdo quantitativa - Excel e
Metad

Inserir dados avaliagdo qualitativa- excel

Fazer forcing quando ndo ha n2 de respostas

Quinzenal
Mensal

Mensal

Trimestral
Trimestral

Trimestral

Anual
Anual
Anual

Mensal
Trimestral
Mensal
Diario

Quinzenal
Quinzenal
Semanal
Semanal
Quinzenal

Semanal
Semanal
Semanal
Quinzenal
Semanal
Mensal
Quinzenal
Quinzenal
Trimestral
Semanal

Semanal

Semanal
Semanal

Semanal
Semanal
Semanal
Semanal

Semanal

Semanal
Semanal

Semanal
Semanal

14

2,25
0,5

0,25
1,25
0,25
0,5
0,1

0,5
0,1
0,1

0,25
2,1

0,75

0,2
0,1

0,2

0,4

0,5

0,05
0,2

0,2

0,4
0,2

0,2
0,2

26
12

12

56

16

12

12
24
27
130

6,5
32,5
65
130
2,6

26
5,2
5,2
6,5

109,2

5,2

2,6

52

10,4

20,8
52

26
2,6
10,4
52

10,4

20,8
10,4

10,4
10,4
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suficientes

Analisar resultados

Elaborar pedidos formagdo/Certificagdo no GPS
Validagdo de facturagdo

Gestdo administrativa inscrigdes Pds-
gradugBes/MBA's

Forecast de Formagao

Avantage - Monitorizagdo inscrigdes/aprovacdes
Avantage - Actualizagdo Catalogo

Avantage - Monitorizagdo créditos solicitados e
solicitagdo de pagamento

Global L&D report trimestral ao grupo

6.2) Formagdes - Mylearning

Enviar links de MyLearnings obrigatorios
Recolha do certificado

Guardar na rede/actualizar BD “MyLearnings
obrigatdrios” e “Legal and Sales”

Extragdo MyLearning mensal

Zoho Report

Criar agdao em Meta4d

Inserir dados em Meta4d

Extragdo Meta4d

Verificar dados/corrigir

Identificar colaboradores com Mylearnings
obrigatdrios em falta

Enviar e-mail a colaboradores identificados
6.3) Formagoes- Certificagoes

Pedido de inscrigdo do colaborador

Se for ao abrigo do programa Avantage -inserir
na aplicagdo

Marcar exame

Inserir dados no Excel “PDS certificagbes”
Exame

Inserir em Meta4

Guardar score report e certificado na rede
Actualizar Excel “PDS Certificagdes”

Extragdo Meta4d

7) Gestdo de Competéncias e Gestdo de
Desempenho

Calendarizagdo e divulgagdo processo/regras e
divulgagdo intranet dos prazos

Comunicagao do pedido de abertura da ficha de
avaliagdo semestral via e-mail pelo colaborador,
com conhecimento da sua hierarquia, gestores
de projeto e respectivo mentor dentro do prazo
estabelecido.

Garantir avaliagGes de projeto carregadas
Identificagdo avaliadores/alteragdo avaliadores
Inserir informagdo nas fichas de projeto (F16)
Envio de fichas de avaliagdo de projeto (F16)
Monitorizacdo do MyPath (enviar lista de ndo
elegiveis para grupo - validagdo do cumprimento
do calendario de avaliagdo)

Upload no MyPath dos objectivos do ciclo de
avaliagdo do WIN

Auto-avaliagdo do colaborador

Validagdo de auto-avaliagdo realizada

Q&A a responsaveis directos das equipas para a
gestdao de competéncias de acordo com o
modelo GROW-UP e da avaliagdo de
desempenho (MyPath)

Ponderagdo de objectivos

Semestral
Mensal
Mensal

Semestral

Mensal

Mensal

Mensal
Trimestral

Trimestral

Quinzenal
Diario
Diério

Mensal
Mensal
Mensal
Mensal
Mensal
Mensal
Mensal

Mensal

N/A
Mensal

Quinzenal
Quinzenal
N/A
Semanal
Semanal
Semanal
Mensal

0,17

N/A

Semestral
Mensal
Trimestral
Trimestral
Semestral

Pontual
N/A

N/A
Anual

N/A

0,25
0,0833
1,5

1,5

0,5

0,1
0,1
0,5

0,75

1,5

2,5
0,5

0,2
N/A
1,5
0,5
N/A
0,1

0,1
0,75

N/A

40
N/A

N/A
80

N/A

0,9996

18
24
12

32

2,6
26
130

72
24
18
12
30

2,4

N/A
12

39
13
N/A
52
5,2
5,2

0,1666667

N/A

12

0,4

40
N/A

N/A
80

N/A
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Validar o potencial de desenvolvimento de
acordo com a fundamentagdo do mapeamento
feito no insight

Validar compromissos de melhoria e definigdo
de objectivos para o proximo ciclo

Validar as necessidades de formagdo que
decorrem da atividade anterior indicando o seu
grau de criticidade

Avaliador/responsavel deve fundamentar a
elegibilidade do avaliado para promogao ou
revisdo salarial para analise em reunido de
calibragem

Preparagdo R. Calibragem por Diciplina
Preparagdo da R. Calibragem transversal dos
resultados

Reunides de calibragem P&L e Geral
Encerramento individual da ficha de auto-
avaliagao

Apresentacgdo de resultados de avaliagdes,
promogdes e respectiva divulgagdo

Marcacao e agilizagdo do Comité Grow
(elaboragdo documentacdo a ser apresentada,
convocatorias enviadas, resultados da reundo)
Actas das reunides

Fornecer feedback de resultados aos avaliadores
da unidade

Registar validagao final e convocar colaborador
e respectivo mentor para reunido de Avaliagdo
de desempenho

Alteragdes e disponibilizagdo ao colaborador
para comentar e manifestar concordancia ou
discordancia

8) Mentoring

Analise pedidos efectuados

Validagao atribuigcdes e inser¢do Metad
Actualizagdo lista mentores elegiveis/divulgacdo
intranet apds preenchimento questionario aos
mentores

12 contacto com mentee e marcagdo de 12
reunidao

Reunido de mentor e mentee

Elaboragdo de plano de desenvolvimento
pessoal

Acompanhamento do desenvolvimento do PDP
Revisdo de planos de agdo e objectivos a realizar
Acompanhamento do cumprimento de
objectivos

Redefini¢do de objectivos, datas e planos
Actualizacdo de PDP

Reunido de avaliagdo do processo de mentoring
Prenchimento de formulario de hetero-avalagdo
do mentor e do mentee

9) Medicina do Trabalho

Pesquisa de Seguradoras

Negociagao

Contrato de Prestagdo de Servigos

Faturagdo Mensal do seguro

Comunicac¢do da entrada do colaborador a
Medicina do Trabalho

Marcagdo de exames

Realizagdo de exames

Rece¢do/arquivo de exames

N/A

N/A

N/A

N/A

Semestral
Semestral

Semestral
N/A

Semestral

Semestral

Semestral
N/A

N/A

N/A

1
1
Semestral

N/A

N/A
N/A

N/A
N/A
N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

Bienal
Bienal
Bienal
Bienal
Semanal

N/A
N/A
Semanal

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

0,5

0,5
N/A

N/A

N/A

0,25
0,25

N/A

N/A
N/A

N/A
N/A
N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A
N/A
N/A
N/A
0,25

N/A
N/A
0,5

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

0,25
0,25

N/A

N/A
N/A

N/A
N/A
N/A

N/A
N/A
N/A
N/A

N/A
N/A
N/A
N/A
13

N/A
N/A
25
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Enviar e-mail aos colaboradores

Inserir dados na Landscape

Levantamento de exames

9.1) Vacinagdo

Divulgagdo da agao

Registar inscrigdes

Contactar Seguradora

Marcar sala

Enviar convocatéria

Registar accepts e declines/fazer

lista de presengas

Informar seguradora do nimero de
participantes

Vacinagdo

Recolher/registar lista de presencgas

10) Férias

Aprovacdo e actualizagdo da politica de férias
anual e Comunicagdo Interna

Monitorizagdo marcagao férias (aprovagoes,
devolugdes,...)

AlteragOes solicitadas em back-office
Inser¢do/correccdo workflow férias

11) Absentismos

Recegdo justificativos, inser¢do Meta4 e
digitalizagdo pasta RH e encaminhamento dos
originais para correcgdo horas

12) Mobilidade Internacional

Divulgacdo das politicas ou regras que grupo
estabelece

Envio dos documentos para autor. Grupo de
colaboradores seniores

Aprovacdo na ferramenta Security Snapshot Tool
das viagens

Elaboragdo report trimestral ao grupo das
viagens efectuadas

Envio de n2 dias trabalhados fora para os
"destacados"

Pedir Formuldrio Ssocial Al para os destacados
Agendamento de extensdes visto no SEF quando
temos colaboradores estrangeiros (india)
13) Indicadores de Qualidade
Preenchimento e envio dos diversos indicadores
da qualidade RH

Formagdo - Av. Satis/Eficacia

Turnover recém contratados/ocupagio dos
recém contratados

ARVE/Turnover global

Avaliagdo Fornecedores

14) Reporting

PRM

International Assignment Services

Relatério Anual de Formagao

Relatério Unico

Relatdrio trimestral de formagao

Empregos vagos

Forecast custos RH

Indicadores de Qualidade

15) Gestao das Saidas

Pedido de rescisao do contrato

Digitalizagdo da carta e entrega

Marcagao de entrevista de saida

Realizagdo de entrevista de saida

Semanal
Mensal
N/A

Anual
Anual
Anual
Anual
Anual
Anual

Anual

Anual
Anual

Anual
Trimestral

Anual
Anual

Quadrimestral

Pontual

Mensal

Mensal
Trimestral
Trimestral

Anual
Pontual

Mensal

Semestral
Trimestral

Mensal
Anual

Mensal
Trimestral
Anual
Anual
Trimestral
Trimestral
Mensal
Mensal

N/A
Quinzenal
Quinzenal
Quinzenal

0,05
0,3
N/A
0,25
0,5
0,25
0,1
0,25
0,2
N/A

N/A
0,1

0,25

0,25
0,25

0,17

0,17
0,08
1,5
0,5
0,5

0,17

0,08

0,03

1,5
32
12

2,5

N/A
0,1
0,1

2,6
3,6
N/A

0,25
0,5
0,25
0,1
0,25
0,2
N/A

N/A
0,1

0,25
0,25

0,51

2,04

0,96

0,5
0,51
0,96

12

0,36

18

32
12
12

30
12

N/A
2,6
2,6
26
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Ciclo de assinaturas

Actualizagdo de BD "lista de colaboradores"
Actualizacdo de Metad

Orientar/acompanhar o colaborador durante o
processo de entrega de equipamento e fecho de
contas

Extragdo Meta4 trimestral

Actualizar excel QX

Analisar motivos de saida (por disciplina e por
grade)

Redigir relatério trimestral de saida

N/A
N/A
Quinzenal
Quinzenal

Quinzenal
Quinzenal
Trimestral

Trimestral

N/A
N/A
0,25
0,25

0,1
0,5
0,5

N/A
N/A
6,5
6,5

2,6
13
13

16
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V. CALENDARIZAGCAO DE EVENTOS GET-U

Calendario Get-U 2016

Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho Julho Agosto (Setembro| Outubro | Novembro | Dezembro
Férum Talent
Carreiras Hunting
(Catolica) (Catolica)
Semana
Diado Nova Empresarial e 282 Jobsho
Business P L. P ISEG Career X
Emprego Tecnoldgica (IST)-3a Feirade
(Escola de Forum (IST)-1a S5Mai Forum emprego
) (UNL) IT Job Fair preg
Engenharia 3Mar 2016 (Instituto
da Univer. Politécnico
do Minho) - Career Jumping de Leiria)
Plan Forum Talent VIl Jobshop FEUP Career
(ISCTE)-3e o (FCcuL) Fair
(Universia)
4Fev
Sinfo 23
(IST)- 22 a
26Fev

Sinfo X (Fev)

Instituto Superior Técnico, Semana Empresarial e
Universidade de Lisboa Tecnoldgica (1 a 3Mar)

282 Jobshop (3 a 5Mai)

Faculdade de Ciéncias, )
Universidade de Lisboa Vil Jobshop (Mai)
Faculdade de Engenharia, Career Fair (Nov)

Universidade do Porto

Faculdade de Ciéncias e
Tecnologia, Universidade Jobshop (Fev)

Nova de Lisboa

Instituo Superior de
Engenharia de Lisboa

Feira de Emprego -
ISEL 2 YOU (Out)

Instituto Politécnico de Leiria Feira de Emprego

Feira de Emprego,
Empreendedorismo e

Universidade de Evora
Inovagdo

Nova Business Forum

Faculdade de Economia,
(Fev)

Universidade Nova de Lisboa

Faculdade de Economia,
Universidade Catélica de

Forum Carreiras (Fev)

Lisboa
ISCTE Career Forum (3 e 4Fev)
ISEG Career Forum (Nov)
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V. PLANO DE FORMAGCAO PARA RESKILLING DE ENTREVISTADORES

12 Edigao 1 de Fevereiro (22) 2 de Fevereiro (3?) 3 de Fevereiro (42)

16h - 17h

17h -18h

Médulo 1: Processos
de Recrutamento e
Seleccdo (R&S)

Modulo 2: Fases dos
Processos de R&S na
Capgemini

Médulo 3: Condugéo
de Entrevistas de
Selecgao

Médulo 3: Condugéo
de Entrevistas de
Selecgao

Médulo 3: Condugéo
de Entrevistas de
Selecgao

Médulo 4: Role-Playing

2 Edicas

16h - 17h

17h -18h

Modulo 1: Processos
de Recrutamento e
Selecgdo (R&S)

Médulo 2: Fases dos
Processos de R&S na
Capgemini

Modulo 3: Condugio
de Entrevistas de
Selecgao

Modulo 3: Condugao
de Entrevistas de
Seleccao

Modulo 3: Condugio
de Entrevistas de
Selecgéo

Modulo 4: Role-Playing
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VI.

PROPOSTA DE FLYER PARA EMPLOYER VALUE PROPOSITION (E.V.P.)

Vantagens de pertencer a QCapgemml

CONSULTING.TECHNOLOGY.QUTSOURCING

Condicodes
= Telemovel

= Seguro de vida

= Seguro de saude (cobertura
familiar)

= Cartao Ticket Restaurante

Certificacoes
= |nternas e externas
= Programa AVANTAGE

Formacao e Crescimento
= Universidade Les Fontaines
= Cursos MylLearning

= Formagéo comparticipada

\ o |

Protocolosde Ensino

= Escolas Cambridge {validotambém
parafamiliares directos)

&

Protocolos de Servi¢cos

= Viagens Geostar (7 5% de
desconto)

= Farmacia Unido {10% de desconto;
valido parafamiliares)

= Solinca

= Repsol (0,06€ de desconto por litro)
= Vodafone

= MEO
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VIl. ARQUITETURA DE REUNIOES DE RECURSOS HUMANOS

Comité Grow/Grow-Up

Andlise do cumprimento de PDPs, analise de resultados da Avaliagao de Desempenho e processo de tomada
de deciséo face ao processo de Avaliagdo de Desempenho realizado. Frequéncia minima semestral.

R3

A identificagdo de necessidades de recrutamento, a proposta de solugdes para desafios na retengdo de
talentos, a apresentacdo de propostas de re-vitalizagdo dos processos de recrutamento e seleccao, a
implementacdo, acompanhamento e avaliacdo do impacto das mesmas para cada unidade de negdcio.
Frequéncia: convocar apenas quando considerado necessario.

RERH

Status de projectos em curso e dos desafios decorrentes da gestdo corrente de recursos humanos, identificagdo
de solugdes/respostas e implementagdo de melhorias no desenvolvimento dos mesmos e respectivo follow-up.
Frequéncia: quinzenal.

COM

Status e andlise da situagao financeira, status e analise de vendas, status e analise de questdes relacionadas
com Recursos Humanos, tomada de decisdes de natureza estratégica relativamente a Capgemini Portugal;
mecanismo de apoio e controlo do processo de selecgdo. Frequéncia: variavel (geralmente quinzenal).

Walk & Talk

Partilha e troca de experiéncias elou best practices e levantamento de questdes levantadas pelos
colaboradores. Frequéncia: mensal.

ARVE

Mecanismo de gestdo de inactividade, no qual sao identificados os colaboradores com baixa alocacao, sendo
analisados os motivos e discutidas previsbes futuras de alocacdo. Frequéncia: mensal

Presenting with Credibility

Espaco de apresentacio e debate de védrias tematicas de interesse para o grupo, quer de cardcter global de

negdcios e mercades, quer num panorama mais especifico direccionado para novas tendéncias tecnoldgicas.
Frequéncia: quinzenal

91



VIll. PROPOSTA PARA INCUMPRIMENTO DE PROCEDIMENTOS DE
SUBCONTRATACAO

Medida preventiva:

Comunicacéo dos procedimentos do processo de subcontratagdo, via e-mail a todos os responsaveis/gestores
de projecto, alertando para a importancia do cumprimento do mesmo (acompanhada de uma descri¢cao das
sanc¢des previstas no regulamento interno da empresa em caso de incumprimento).

Infracgao classificada como “Grave” - de acordo o documento interno Sangoes.

12 Infracgéo:

De acordo com o Regime das Infracgées ao RULEBOOK sera feito uma adverténcia por escrito do superior

hierarquico. Nesse mesmo documento € indicado que, no caso de reincidéncia, a mesma sera comunicada a
Comisséo Executiva.

22 Reincidéncia:

Instauragdo de um processo disciplinartendente a suspensdo com perda de retribuigéo e de antiguidade (de
acordo com o artigo 328° do cédigo de trabalho.

As infrac¢bes, em linha com o Regime as Infracgdes do RULEBOOK, caducam no prazo de dois anos a contar
da data da sua pratica.
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IX.

MAPA DE INTERACAO PEOPLE BUSINESS PARTNER (PBP)

Reuniao —>

Pesquisa

| Seleccdo de Informacao

Elaboragao do documento
escrito

Contacto com
PBP

Nomeacgdo dos

|

PBP

|

Entrega e apresentacdo do
documento

Reunido com
PBP

Inicio da actividade de
PBP

Recolha de informacéo

Inclusdo em MyPath de

campo para os PBPs

Contacto de PBPs com

RH

Apresentacdo de
dados- Reunido

Auto-avaliagao

Hetero-avaliagdo

Legenda:

DRH

Responsaveis de Area

PBP

Responsavel por migracao
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