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Resumo

O presente relatério académico desenvolvido no Estagio Curricular, realizado no ambito
do Mestrado em Gestao de Recursos Humanos, centra-se no Manual de Procedimentos
no departamento de Recursos Humanos do Parque Tematico Zoomarine. O relatério
enqguadra os conceitos da drea de Gestdo de Recursos Humanos; apresenta a empresa
Zoomarine; descreve as atividades desenvolvidas no seu departamento de Recursos

Humanos e desenvolve um projeto de aplicacao pratica.

A realizacdo deste projeto, Manual de Procedimentos, teve como propdsito desenvolver
uma ferramenta de suporte de consulta que retrata detalhadamente todos os
procedimentos, possibilitando aos colaboradores um facil acesso as praticas
desenvolvidas nos procedimentos internos de cada area funcional, permitindo assim a

empresa Zoomarine desenvolver e alcangar melhores resultados.

Palavras-chave: Gestdo de Recursos Humanos; Zoomarine; Departamento de Recursos

Humanos; Manual de Procedimentos.

Vii



P cur B

Manual de Procedimentos do DRH

Abstract

This academic report developed during the internship, carried out under the Master's
Degree in Human Resources Management, focuses on the Procedures Manual in the
Human Resources department of the Zoomarine Theme Park. The report provides an
introduction to Zoomarine, describes the activities carried out in its Human Resources

Department, and develops a project for practical application.

The purpose of the Procedures Manual is to develop a support tool that portrays in detail
all the procedures, allowing employees easy access to the internal practices developed

in each functional area, thus allowing Zoomarine to develop and achieve better results.

Keywords: Human Resource Management; Zoomarine; Human Resources Department;

Procedure Manual.
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Introducgao

A evolucdo da sociedade e dos mercados ao longo das ultimas décadas fez com que a
dindmica organizacional acentuasse o papel fundamental dos recursos humanos na
construcdo da competitividade e da qualidade que as empresas se propdem alcancar,

para garantirem a sua sobrevivéncia e desenvolvimento (Caetano & Vala, 2000).

Os Recursos Humanos (RH) sdo um fator estratégico produtivo, assumindo, assim, um
papel primordial no contexto organizacional (Bilhim, 2009). Neste sentido, as empresas
d3o cada vez mais importancia a Gestdo de Recursos Humanos (GRH), pois passou a ser
vista como uma abordagem estratégica e coerente para a gestdao do ativo mais valioso

das empresas, que sdo os colaboradores (Bilhim, 2009).

Visto o desempenho das empresas depender do contributo dos seus colaboradores, as
praticas de Gestdo de Recursos Humanos (Recrutamento e Selecdo, Acolhimento e
Integracdo, Formacdo Profissional, Avaliacdo do desempenho, Remuneracdo e
Seguranca, Higiene, Saude no Trabalho) possuem um impacto muito significativo no
desempenho e na realizacdo individual e, por conseguinte, na produtividade, eficiéncia,

eficacia e na realizacdo global de qualquer empresa (Bilhim, 2009).

“Vivemos num mundo que exige, por um lado, atencdo ao detalhe, e, por outro,
velocidade na capacidade de resposta” (Brito, 2013, p.9, citado por Almeida, 2019),
assim as empresas devem considerar a qualidade, incluindo a valoriza¢ao do seu capital
humano, como vantagem (Pinto & Soares, 2009 citado por Carvalho, 2017). Pois as
exigéncias do mercado tornaram-se maiores e para o bom funcionamento da empresa,
os colaboradores precisam de desenvolver os seus trabalhos com eficiéncia, de forma a

aumentar a vantagem competitiva perante os seus concorrentes.

Nesse contexto, as empresas sentiram a necessidade de implementar procedimentos,
como uma estratégia, que aliada ao desenvolvimento dos colaboradores levou a
qualidade das Praticas de Gestdo de Recursos Humanos (PGRH), conseguindo criar

equipas de trabalho produtivas e coesas.

Assim, o presente relatério de estdgio, com o tema “Manual de Procedimentos no

departamento de Recursos Humanos do Parque Temdtico Zoomarine”, tem como
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objetivos demonstrar as praticas desenvolvidas ao longo do estagio e elaborar um
manual descritivo dos procedimentos internos adotados no departamento de Recursos

Humanos do Zoomarine.
Metodologia

Para a elaboracdo deste relatdrio de estagio, recorreu-se a pesquisa documental através
de livros, artigos cientificos, dissertagdes, teses, legislacdo e sites para a fundamentacao
da revisdo de literatura. Em relacdo a caraterizacdo da empresa foi fundamental a

recolha e andlise de documentos internos da entidade acolhedora.

No que diz respeito as atividades desenvolvidas ao longo do estagio, recorreu-se a
observacdo e participacdo nas varias atividades do departamento de RH, de forma a ter
contacto direto e privilegiado com a realidade organizacional. Estas atividades
juntamente com a realizacdo de videochamadas e reunides ajudaram a descrever as
situacOes reais e a debater aspetos cruciais a ter em conta na criagdo do Manual de

Procedimentos.
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Estrutura do relatério

O presente relatério desenvolve-se ao longo de 4 capitulos, para além da introducdo e

conclusdo.

e Enquadramento tedrico

¢ Caracteriza¢do da empresa acolhedora

¢ Atividades de Estagio

¢ Andlise critica do estagio

No primeiro capitulo, Enquadramento tedrico, é apresentada a revisdo de literatura de
diferentes autores de referéncia relacionada com a drea do mestrado e com o
departamento onde o estagio foi realizado, Gestdo de Recursos Humanos. Numa
primeira fase aborda-se o conceito de Gestao de Recursos Humanos, bem como a sua
evolugdo. Posteriormente sdao descritas as principais praticas de RH desenvolvidas no

decorrer do estagio, e por fim retrata em que consiste o manual de procedimentos.

No segundo capitulo, Caracterizagio da empresa acolhedora, realiza-se a
caracteriza¢cdao da empresa, Zoomarine, com o objetivo de dar a conhecer a empresa e
0 seu contexto real. Faz-se referéncia desde a sua histdria, missao, visao, valores e
principios, a sua area e tipo de atividade, aos espacgos e servigos, bem como o contexto
de atuacdo (Perfil dos Visitantes, Andlise da concorréncia e Andlise Swot), estrutura

organizacional (organograma) e caraterizacdo dos Recursos Humanos.
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No terceiro capitulo, Atividades de Estagio, descreve-se o contexto do estdgio,
indicando a motivacdo, contributos e objetivos do estdgio, caracteriza o departamento
de Recursos Humanos do Zoomarine, e mostra o funcionamento do departamento de
Recursos Humanos, através das atividades desempenhadas ao longo do estagio.
Também menciona o processo de elaboracdo do projeto desenvolvido no estdgio, o
Manual de Procedimentos no departamento de Recursos Humanos do Parque Tematico

Zoomarine.

No quarto capitulo, Andlise critica do estagio, faz-se uma andlise critica sobre o
desempenho das func¢des atribuidas no estagio e realca-se o valor acrescentado tanto

para a estagidria como para a empresa acolhedora.
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1. Capitulo

Enquadramento Tedrico
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Sintese introdutodria

O objetivo deste capitulo é explicitar os principais conteudos teéricos que sustentam as
atividades desenvolvidas durante o estdgio, com base na revisdo bibliografica de

diversos autores, permitindo definir os principais conceitos.

1.1 Gestao de Recursos Humanos: evolugao e origem
A expressdo de Recursos Humanos surge no contexto da Revolugdo Industrial,
inicialmente com a denominacdo Relagdes Industriais, houve necessidade de juntar as

empresas e as pessoas de forma a reduzir o conflito industrial (Chiavenato, 2009c).

Na década de 1950, do século passado, a denominacdo usada era “Administracdo de
Pessoal”, com o objetivo de administrar as pessoas de acordo com a legislacdo do
trabalho e administrar os conflitos de interesses que surgiam continuamente. Dez anos
depois, na década de 1960, o conceito teve nova ampliacdo, as pessoas passaram a ser
consideradas os recursos fundamentais para o sucesso organizacional, os unicos
recursos ativos e inteligentes que as empresas dispunham para enfrentar os desafios
cada vez mais complexos. Assim, a partir da década de 1970, surgiu o conceito de
Recursos Humanos, figura 1.1., que se refere a pessoas que participam nas empresas e
gue nelas desempenham determinados papéis, no sentido de dinamizar os recursos

organizacionais. (Chiavenato, 2009c).

Figura 1.1 - Evolugdo do conceito Recursos Humanos
Fonte: Elaboracdo propria

Recursos

Relacdes Administracao

Humanos

Industriais de Pessoal

Apesar da denominacdo RH perdurar, visto ser tratada como uma espécie de marca
registada, o conceito mudou radicalmente. As pessoas deixaram de ser consideradas
COMO meros recursos inertes, para parceiros ativos e proativos da empresa, capazes de

proporcionar a vida e o sucesso organizacional (Chiavenato, 2009c).

Neste sentido, as empresas sentiram a necessidade de criar o conceito de GRH, que
consiste no aproveitamento estratégico do talento humano, aos varios niveis da

empresa, para criar e sustentar vantagens competitivas (Rego, Cunha, Gomes, Cunha,

6
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Cardoso & Marques, 2015). Envolve todas as decisGes que afetam a relacdo entre a

empresa e os seus colaboradores (Bilhim, 2009).

Os RH passaram a ser um fator de vantagem competitiva e estratégica para a
continuidade das empresas (Neves, 2000). Assim, toda a empresa, para desenvolver as
suas atividades, precisa de um capital humano para alcancar os seus objetivos. De
acordo com Rego et al, 2015, p.56 “as pessoas sdo um fator chave para o sucesso

III

organizaciona

1.2 A Gestao de Recursos Humanos em Portugal
Alguns acontecimentos marcaram a evolucdo da GRH em Portugal, um deles foi o inicio
do século XX. Caracterizado por uma grande instabilidade politica e social, originada pela
gueda da monarquia e Implementacdo da Republica Portuguesa (Rego et al, 2015), foi
criado um Governo provisério que tomou uma série de medidas, entre elas
institucionalizou o reconhecimento do direito a greve, onde os trabalhadores

mostraram o seu desagrado perante os saldrios e as condi¢Ges de vida.

0 25 de Abril de 1974, trouxe uma grande mudanca nas condicoes de vida dos
colaboradores, pois foi conquistado o salario minimo nacional; o limite de horas de
trabalho; o direito a férias; o pagamento da pensao social; e o subsidio de Natal e de
férias (Pinto, 2017). Este periodo caracterizado pelo sindicalismo e as relagdes laborais
originou os departamentos de pessoal (constituidos pelos servigos de recrutamento e
selecao, de formacao, de analise e qualificagdo de fungbes e até de planeamento de RH)

e a hierarquia nas organizagdes (Caetano & Vala, 2000).

A entrada de Portugal na Comunidade Europeia originou grandes desafios de
competitividade econdmica no pais, pois era necessario tornar as empresas publicas
rentdveis para as privatizar. Para combater estes novos desafios, o reconhecimento da
importancia do papel das pessoas na competitividade organizacional foi fundamental,
sendo necessario melhorar a gestdao de pessoas, no que diz respeito a definicdo de
objetivos, a medicdao do desempenho, a comunicacado aberta, ao desenvolvimento de
competéncias, a promo¢ao da motivacdo e do empenhamento e ao aumento da

exigéncia (Rego et al, 2015).
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No século XXI, os departamentos de RH comecaram a desempenhar um papel
especialista/centralista, sem ocorréncia da delegacdo das responsabilidades de gestdo
de pessoas aos gestores de linha, de forma a garantir a credibilidade da funcdo a nivel

da empresa. (Rego et al, 2015)

Ha um lado da gestdo de pessoas em Portugal que aproxima do modelo anglo-saxdnico,
pois salienta a utilizagao de sistemas de incentivos monetarios ligados ao desempenho
individual e organizacional e o facto da comunicagao com os colaboradores ser mais

frequente, individualizada e direta (Rego et al, 2015).

As empresas portuguesas tém feito fortes investimentos em acbes de formacdo e
desenvolvimento de competéncias. Também é visivel a introducdo de processos de
gestdo de desempenho nas empresas, especialmente na administracdo publica, onde
tradicionalmente a avaliacdo de desempenho ndo tinha credibilidade ou sequer impacto
na evolucdo das carreiras ou no valor remuneratdrio dos colaboradores (Rego et al,

2015).

Resumidamente, em Portugal, a funcdo de GRH tem vindo a viver uma evolugdo
profunda desde o inicio do século XXI, de forma a acompanhar a evolugcdo noutros
paises, nomeadamente os de tradicdo anglo-saxdnica. Tem assumido maior
envolvimento na estratégia da empresa, tendo esta evolugao sido acompanhada de uma
mudang¢a na denominag¢ao dos departamentos — de gestao de pessoal para GRH, e,

posteriormente, para gestdo estratégica de RH (Rego et al, 2015).

1.3 Praticas de Gestao de Recursos Humanos
O segredo para o sucesso das empresas é saber agregar valores humanos e integra-los
nas suas atividades. Assim, a base da exceléncia empresarial em plena era do

conhecimento passou a ser o elemento humano (Chiavenato, 2009b).

Neste sentido, é necessario investir tempo e dinheiro nas praticas de gestdao de Recursos
Humanos para criar empresas eficazes e competitivas. Bilhim (2009, p. 19) afirma que
“as PGRH possuem um impacto muito significativo no desempenho e na realizagao
(performance) individual e, por conseguinte, na produtividade e na realizacdo global de

qualquer empresa”.
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As PGRH tém como objetivo contribuir para a coesdo organizacional, assegurar a
estrutura e controlo (Neves, 2000) e maximizar a integracdo entre os objetivos
organizacionais e os individuais (Caetano & Vala, 2000), através da aplicacdo de praticas
gue se concentram no Recrutamento e Selecdo, Acolhimento e Integracdo, Formacao
Profissional, Avaliacdo de Desempenho, Remuneracdo, Seguranca, Higiene e Saude no

Trabalho, entre outras.

1.3.1 Recrutamento e Sele¢do

Os processos de recrutamento e selecdo (R&S) servem para preencher e fornecer a
empresa de talentos e competéncias necessdrios a sua continuidade e sucesso num

contexto bastante dindmico e competitivo (Chiavenato, 2009b).

De acordo com Rego et al. (2015) os processos de R&S sdo operacionalizados de acordo
com os objetivos da empresa, as suas possibilidades financeiras, o meio em que se insere

e o tipo de funcdo/carreira a preencher.

1.3.2 Recrutamento

Existem varias definicbes de recrutamento. Segundo os autores, o recrutamento é “o
conjunto de atividades levadas a cabo por uma empresa com o objetivo fundamental de
considerar um grupo de candidatos, atraindo-os para a empresa e retendo-os pelo
menos no curto prazo” (Rego et al.,, 2015, p.198), enquanto para Chiavenato é o
processo de comunicagao e divulgacdao de uma oportunidade de emprego, de forma a

atrair candidatos para o processo seletivo (Chiavenato,2014).

Segundo Peretti (1998), a necessidade de iniciar um processo de recrutamento pode
surgir quando hd uma saida de um colaborador, uma mudanca, ou a criagdo de um ou
varios novos cargos. No entanto, a empresa pode apenas criar uma lista de potenciais
candidatos para fung¢des que, embora estejam preenchidas, podem a vir a necessitar de

um novo colaborador (Rego et al., 2015).

Neste sentido, torna-se essencial estabelecer a forma mais eficaz para desencadear o

processo de recrutamento (Camara, Guerra, Rodrigues, 2013), pois a qualidade do
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recrutamento de uma empresa influéncia fortemente a qualidade dos candidatos que

se consegue atrair e selecionar (Rego et al., 2015).

Assim, o processo de recrutamento requer um cuidadoso planeamento, que constitui
uma sequéncia de trés fases (figura 1.2): 1) Pesquisa interna das necessidades; 2)
Pesquisa externa e 3) Técnicas de recrutamento (Chiavenato, 2009b).

Figura 1.2 — Processo de recrutamento
Fonte: Adaptado Chiavenato, 2009b.
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O Departamento de Recursos Humanos (DRH), juntamente com a chefia do
departamento que necessita de um novo candidato, deve definir cuidadosamente o
perfil pretendido para a fungdo, de forma a evitar erros de recrutamento que podem
originar candidatos invidveis, sobrecustos e perdas de tempo inerentes. Para definir o
perfil do candidato deve-se compreender quatro elementos essenciais, a identificacao
do perfil da fungdo, o seu titulo e o enquadramento organizacional, a clarificagdao dos
requisitos que o candidato ideal deve preencher e o que a empresa tem para oferecer

em troca (Camara, Guerra & Rodrigues, 2013).

Neste processo é essencial escolher o técnico de RH mais adequada, ou seja,

recrutamento interno (a empresa recorre a colaboradores internos para preencher a

vaga, normalmente a empresa recorre a esta politica especialmente nos casos de
transferéncia ou promocao de forma a cativar os colaboradores) ou recrutamento
externo (os candidatos sdo recrutados no exterior da empresa, normalmente a empresa
recorre a esta politica quando procura colaboradores especializados nas competéncias

inerentes aos novos negdécios da empresa) (Rego et al., 2015).

10
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Outro aspeto a ter em conta no processo de recrutamento é o método de divulgacdo da
oferta de emprego, sendo o recrutamento via internet (e-recrutamento) o método mais
utilizado pelas empresas. De acordo com o relatério de 2013 “Recrute Nation Survey”,
da empresa Jobvite Incal, o interesse neste método deve-se a maior qualidade e
diversidade dos candidatos, a facilidade de obter informacdo dos candidatos, a reducdo
de custos e tempo de recrutamento, sendo a plataforma Linkedin a rede social mais
utilizada para recrutar. E considerada a “caca-talentos” pois permite divulgar ofertas,

pesquisar colaboradores com determinado perfil e recrutar (Dekay, 2009).

Apesar destes avancos tecnoldgicos, algumas empresas dispdem de uma pagina web,
onde os candidatos podem inserir dados biograficos, em campos previamente
estruturados, permitindo as empresas receber apenas a informacdo que definiram
como prioritaria; outras empresas divulgam apenas na prépria pagina Web da empresa
0 anuncio de emprego e os candidatos interessados remetem o Curriculo Vitae (CV)

mediante o correio eletrdnico (Rego et al., 2015).
1.3.3 Selegdo

A selecdo funciona como uma espécie de filtro que sé permite que alguns candidatos
possam ingressar na empresa, ou seja, aqueles que sdao mais adequados aos cargos
existentes, visando manter ou aumentar a eficiéncia e o desempenho do pessoal, bem
como a eficacia da empresa (Chiavenato, 2009a).

Os métodos de selegao mais utilizados sdo:

a. Andlise de Curriculo Vitae — é a primeira confrontacdo das caracteristicas
apresentadas no curriculo, com as exigéncias do perfil de candidato, normalmente

esta triagem conduz a uma eliminagdo de 90% dos candidatos (Peretti, 1998).

b. Entrevista de sele¢do —serve para o técnico de RH obter o maximo de informagdes

do candidato, dado sobre o passado profissional como aspira¢des para o futuro, e

1 Jobvite é uma empresa de software de recrutamento lider, que ajuda empresas a contratarem talentos com
facilidade, eficiéncia e eficacia.

11
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informar ao candidato a cultura da empresa, o posto de trabalho onde vai exercer

as funcOes e as suas caracteristicas (Peretti, 1998).

c. Testes de avaliagdo - sdo provas a que o candidato é submetido e que permitem
medir um conjunto de dimensdes consideradas importantes para funcao (Camara,
Guerra & Rodrigues, 2013). Os testes de avaliacdo que as empresas, normalmente,

efetuam sdo (Peretti, 1998; Rego et al., 2015):

= Testes de aptiddo: testes especificos (visuais, fisicos, motores, intelectuais...)

para uma determinada funcdo;

= Testes de personalidade: visam perceber a personalidade do candidato,

através de questdes fechadas ou testes de grupo, estes testes devem ser

feitos por psicélogos com uma boa e profunda formacao clinica;

= Testes de conhecimentos: sdo aplicados a candidatos que ja tém
formacdo/experiéncia prévia no cargo. Inclui teste de conhecimento de
linguas, de informatica ou testes especificos sobre os procedimentos e

organismos da empresa.

= Provas de situacdo: visam simular uma situagdo o mais proximo possivel da

futura situagdo profissional e analisar a reagdo/ comportamento do

candidato.

Assim que for escolhido o candidato, é necessario que o técnico de RH juntamente com
a chefia do departamento do cargo, contacte o candidato escolhido para clarificar certos
aspetos, tais como o tipo de contrato de trabalho, a data de inicio/fim do contrato, o
periodo experimental acordado, o titulo interno das fung¢des, a categoria sindical
atribuida, o local e horario de trabalho, o saldrio inicial e prazo de revisao, os beneficios
a que tem direito e os deveres de confidencialidade (Camara, Guerra & Rodrigues, 2013)

e a agendar a assinatura do contrato.

Assim, a pratica de recrutamento e a selegdao de Recursos Humanos sao duas fases de
um mesmo processo: a introdugdo de Recursos Humanos na empresa (Chiavenato,

2009b).

12
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1.3.4 Acolhimento e Integracao

O facto de a empresa ter conseguido contratar o candidato pretendido n3o significa que
ele esteja imediatamente em condi¢cGes de desempenhar a sua funcdo com eficacia.
Cabe a empresa proporcionar as condicdes necessdrias para que essas habilidades e
aptiddes se desenvolvam de forma a permitir a empresa alcancar os seus objetivos
(Sobral & Peci, 2013). De acordo com Chiavenato (2009b) o segredo das empresas bem-

sucedidas é saber agregar valores humanos, integra-los e alinha-los em suas atividades.

Os novos colaboradores ja trazem consigo expetativas e imagens acerca da empresa,
que foram criando através das informacdes recolhidas durante o processo de
recrutamento e selecdo (Rego, et al. 2015). Neste sentido, o modo de acolhimento e
integracdo do recém colaborador na empresa é importante, pois pode afetar o seu
empenho na empresa, o sentido de lealdade para com ela, os desejos de permanéncia

ou abandono e a sua produtividade.

No periodo de acolhimento, mais do que dar informacdes sobre a empresa, esta deve
estar preocupada em fazer com que o recém colaborador se sinta bem recebido e
apoiado a nivel emocional. Todo o apoio que a empresa possa dar serd entendido pelo
recém colaborador como gratificante e ficara guardado na sua memoria (Caetano &
Vala, 2000). As primeiras experiéncias de um recém colaborador numa nova empresa

sdo essenciais para o seu comprometimento e satisfacdao (Sobral & Peci, 2013).

O primeiro dia na empresa é considerado o mais critico e aquele em que o recém
colaborador atinge o seu ponto maximo de ansiedade. Assim, muitas empresas
desenvolvem programas de acolhimento/integracdo com o objetivo de colmatar a
ansiedade inicial do recém colaborador e proporcionar um clima de apoio e

desenvolvimento profissional (Caetano & Vala, 2000).

Os programas de acolhimento/integracdo incluem varias fases, como mostra a figura
1.3, porisso é essencial que os programas sejam cuidadosamente preparados, com vista
a fornecer gradualmente ao recém colaborador as informag¢des necessarias sobre as

exigéncias do cargo, evitando assim sobrecarrega-lo (Caetano & Vala, 2000).

13
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Figura 1.3 - Fases dos programas de acolhimento
Fonte: Adaptado Rego et al. (2015, p. 350-351).
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Normalmente, o periodo de integracdao dura mais do que um simples periodo de
acolhimento. Este acompanhamento assenta normalmente nas entrevistas individuais
realizadas a intervalos de tempo mais curtos: entrevistas ao fim de 3 meses, 6 meses e

um ano (Peretti, 1998).

Algumas empresas organizam um acompanhamento coletivo que reldne periodicamente
0s grupos que participaram no acolhimento do recém colaborador para fazer o balango
da sua integracao, revelando as dificuldades encontradas e os disfuncionamentos das

politicas de informacao (Peretti, 1998).

Também durante o programa de acolhimento/integracdo, as empresas disponibilizam
aos recéns colaboradores um Manual de Acolhimento. Dado que o programa de
acolhimento/integracdo consiste, em regra geral, em sessdes de informacdo baseada
em suportes audiovisuais e informacgdes orais, o Manual de acolhimento sendo em

suporte escrito, serve de complemento dessas outras fontes de informagao (Caetano &

14
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Vala, 2000). E um manual interno da empresa, normalmente responsdvel pela Direcio
de Recursos Humanos, sobre o panorama geral da empresa, designadamente a sua
histdria, as suas politicas, os padrdes de conduta, os beneficios e a localizacdo das

instalacdes (Rego et al. 2015).
1.3.5 Formagao Profissional

Acreditando que os Recursos Humanos sdao o <<recurso>> que pode acrescentar mais
valor a uma empresa, valorizad-los e desenvolvé-los, do ponto de vista das competéncias,

constitui uma acdo estratégica (Rego et al. 2015).

Assim, a formacdo tem um papel essencial, pois relaciona os anseios de
desenvolvimento e valorizacdo dos colaboradores com as necessidades da empresa,
contribuindo para a valorizacdo pessoal e coletiva dos colaboradores e

consequentemente o aumento do poder competitivo (Bilhim, 2009).

Para Rego et al. (2015) a formacdo constitui um elemento central na construgdo da
capacidade de aprendizagem organizacional continua, pois permite aprender a saber

saber, a saber fazer e a saber ser e estar.

De acordo com Bilhim (2009), o processo de formacgdo envolve cinco etapas (figura 1.4):

Figura 1.4 - Fases do processo de formagdo Fonte: Elaboracdo prépria
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Quando as cinco etapas sdao bem aplicadas sdo inUmeros os beneficios que a formacgao
representa, tanto para o colaborador como a empresa, destacando o desempenho dos
colaboradores, a motivacdo, a resolucdo de problemas operacionais, o reforco da

politica de recursos humanos e a promocg¢ao da vantagem competitiva (Rego et al., 2015).

A formacao profissional, para além de ser considerada como um valor para a empresa,
é também obrigatdria. O artigo 1312 do Cédigo do trabalho (CT) determina que todas as

empresas devem garantir 40 horas? anuais de formagdo continuaa 10% dos seus

2n.22doart. 1312do CT.
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colaboradores, pelo menos. Em caso de contrato a termo de duracdo igual ou superior
a 3 meses, o numero de horas de formacdao em cada ano é proporcional a duracdo do
contrato nesse ano. No caso de incumprimento do direito das 40 horas anuais de
formacdo, a empresa constitui uma contraordenacdo grave3 (Lei 93/2019 de 4 de

setembro).

1.3.6 Avaliacdao do desempenho

A avaliagdo do desempenho tem como objetivo fazer um juizo de valor sobre a
prestacdo do colaborador no ano anterior, com o objetivo de lhe atribui uma

classificacdo (Camara, Guerra & Cunha, 2013).

Para Chiavenato (2014) a avaliacdo do desempenho constitui um poderoso meio de
melhorar a qualidade do trabalho e a qualidade de vida nas empresas, pois através da
avaliacdo da para “detetar problemas de supervisdo e gestao, de integracdo das pessoas
a empresa e ao trabalho, possiveis dissondncias ou caréncias de treinamento, de
construgdo de competéncias e, consequentemente estabelecer os meios e programas

para melhorar continuamente o desempenho humano.” (p.210).

Assim, a avaliacdo de desempenho assume duas fungdes distintas (Bilhim, 2009), a

saber:

e Administrativa: utilizar os resultados da avaliagdo como influenciadores do
aumento da remuneragdo, promogao, transferéncias e até demissdes de
colaboradores.

e Desenvolvimento: utilizar os resultados da avaliagdo para aumentar as

competéncias do colaborador.

De forma a medir o desempenho dos colaboradores de uma forma mais justa, precisa e
eficaz, as empresas recorrem a varios métodos de avaliacao, tais como o desempenho
dos colaboradores, o desempenho do avaliado comparando como desempenho dos
restantes colaboradores, a administracdo por objetivos (comparacdo dos resultados

alcancados com os objetivos estabelecidos) e a Avaliacdo 360 graus (opinido da

3n.210doart. 1312do CT.
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participacao de todos os intervenientes que interagem com o avaliado, possibilitando

assim uma visdo mais abrangente do seu desempenho) (Sobral e Peci, 2013).

Normalmente estes métodos de avaliacao sdao efetuados pela chefia do colaborador de
maneira a reforcar a hierarquia. No entanto, algumas empresas atribuem a
responsabilidade da avaliacdo de desempenho ao diretor do departamento ou a equipa,
principalmente quando estdo estruturadas em equipas autossuficientes (Sobral & Peci,

2013).

A avaliacdo de desempenho sé cumpre o seu objetivo se for dado o feedback aos
avaliados. Por esse motivo, a avaliacdo de desempenho é geralmente finalizada com
uma entrevista de avaliacdo, na qual o supervisor e o colaborador analisam a avaliacao
do desempenho, fazem planos para os problemas encontrados e reforcam o bom
desempenho. A partir da entrevista, procura-se esclarecer duvidas, analisar os pontos
fracos do desempenho, conhecer as motivacdes e insatisfacbes dos colaboradores e

delinear um plano de melhoramento (Sobral & Peci, 2013).

Assim, conclui-se que a avaliacdo de desempenho tem uma funcdo determinante em
termos estratégicos, pois por um lado possibilita medir o desempenho atual face aos
objetivos estratégicos tracados e por outro permite definir decisGes estratégicas para o

futuro (Bilhim, 2009).

1.3.7 Processamento de remuneragdes

A motivacdo dos colaboradores é fundamental nas empresas bem-sucedidas
(Chiavenato,2014), assim a retribuicdo é um dos elementos fundamentais para o

incentivo e a motivagao dos colaboradores.

Retribuicdo é a remunerac¢do atribuida ao colaborador de acordo com o trabalho,
dedicacdo e esforco pessoal, através dos seus conhecimentos e competéncias,

recebendo em troca uma recompensa quantitativa pelo seu trabalho (Chiavenato,2014).

A retribuicdo é uma drea do departamento de Recursos Humanos (Processamento
Salarial) muito exigente, pois engloba a retribuicdo base (pagamento fixo que o
colaborador recebe de maneira regular na forma de saldrio mensal ou salario por hora),

os incentivos salarias (programas desenhados para recompensar colaboradores com
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elevando desempenho) e os beneficios (Seguro de vida Seguro saude, Refeicbes

subsidiadas, Transporte subsidiado).

Durante este processo o técnico de RH tem que ter em consideracdo o nimero de dias
trabalhados, o subsidio de alimentacdo, o subsidio de férias/natal, as folgas, as faltas
ndo justificadas, as horas extras a pagar, a Seguranca Social (SS), o Imposto sobre o

Rendimento de Pessoas Singulares (IRS), entre outras.

Para além destes dados, o técnico de RH tem de cumprir as obrigaces legais
estabelecidas, de acordo com o CT o montante da retribuicdo deve ser disponibilizado
ao colaborador na data do vencimento (estabelecida no contrato de trabalho) ou em dia
atil anterior?, devendo ser paga no local de trabalho ou noutro lugar que seja acordado?,
através do meio de cheque, vale postal ou depdsito a ordem do colaborador®. E até ao
pagamento da retribuicdo, a empresa tem que disponibilizar ao colaborador o recibo de
vencimento, um documento que confirma o pagamento efetuado pela entidade

patronal ao colaborador.

1.3.8 Seguranga, Higiene e Satide no Trabalho (SHST)

Os colaboradores passam a maior parte do seu tempo no local de trabalho, pelo menos
oito horas por dia, pelo que é essencial existir um ambiente seguro, higiénico e saudavel

na empresa.

Neste sentido, a chefia do departamento tem a obrigacdo de informar’ os colaboradores
dos riscos que podem enfrentar no seu local de trabalho e o equipamento de prote¢ao
individual (EPI) que obrigatoriamente tém que utilizar. Normalmente estas informacdes
encontram-se disponiveis nas fichas de descricdo de fun¢dGes com base nas Tabelas de

Identificagcdo de Riscos Laborais.

A empresa deve comunicar a seguradora a entrada de novos colaboradores, para os
mesmos estarem abrangidos por um seguro de acidentes de trabalho. Para reforgar a

seguranga no trabalho, algumas empresas recorrer a empresas externas para prestarem

4n.24doart. 2782 do CT.
5n.21doart.2772do CT.
6n.22doart. 2762 do CT.
7n21do art. 2822 do CT.
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SHST com o objetivo de efetuarem inspec¢des ao local de trabalho, que visam identificar
e avaliar os riscos profissionais existentes na empresa e desenvolver os respetivos

planos de prevencao.

Em relagdo a higiene e saude, o departamento de Recursos humanos agenda com a
empresa de SHST a realizacdo dos exames médicos, admissdo, periddicos ou anuais e

“

ocasionais®, de forma a “...promover a realizacdo de exames de saude adequados a
comprovar e avaliar a aptiddo fisica e psiquica do trabalhador para o exercicio da

atividade...”?.

Também os responsdveis da empresa devem proporcionar condicdes psicoldgicas e
sociolégicas saudaveis, atuando positivamente sobre o comportamento dos
colaboradores, através de uma atividade profissional agradavel e motivadora, um estilo
de geréncia democratico e participativo e evitando impactos emocionais, como o stress

(Chiavenato, 2014).

1.4 Manual de Procedimentos de Recursos Humanos
A empresa recorre a criacdo de um manual de procedimentos quando esta preocupada
em divulgar aspetos estaveis que, normalmente, estdao relacionados com a estrutura
organizacional e os seus métodos, rotinas e procedimentos administrativos basicos.

(Oliveira, 2006).

De acordo com Oliveira (2006, p. 352) o manual administrativo “é todo e qualquer
conjunto de normas, procedimentos, fungdes, atividades, politicas, objetivos, instrucdes
e orientagdes que devem ser obedecidos e cumpridos pelos executivos e colaboradores
da empresa, bem como a forma como estes devem ser executados, quer seja

individualmente, quer seja em conjunto”.

Assim, a preparag¢ao de um manual administrativo deve respeitar alguns aspetos, tais
como: reconhecimento da empresa necessitar do manual; determinar a finalidade do
manual; escolher o conteddo a aplicar; atribuir a responsabilidade da criacdo e

atualizacdo do manual; e atribuir um critério de utilizacdo (Oliveira, 2006).

8 Lei n.2 102/2009, de 10 de setembro, n.2 3 do art. 1082.
9 Lei n.2 102/2009, de 10 de setembro, n2 1 do art. 1082.
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Os manuais administrativos apresentam varias vantagens (Oliveira, 2006):

= correspondem a uma importante e constante fonte de informacdes sobre os
trabalhos na empresa;

= ajudam a fixar critérios e padrdes, bem como uniformizam a terminologia técnica
basica do processo administrativo;

= possibilitam a normatizacdo das atividades administrativas;

= possibilitam treinar aos novos e antigos colaboradores da empresa;

= possibilitam efetivo crescimento na eficiéncia e eficacia dos trabalhos realizados;

= representam um instrumento efetivo de consulta, orientacdo e treino na

empresa.

Assim sendo, a criacdo de manuais administrativos tem como principal objetivo facilitar
o trabalho, tanto aos colaboradores como aos gerentes, pois estabelece instru¢des que
permitem a execucdao de uma rotina para as fungdes especificas, permitindo reducdo de

custos, erros e tempo de treino (Soares, 2013).

Existem varios tipos de manuais administrativos que vdo ao encontro das diferentes
necessidades da empresa, entre eles destaca-se o manual de procedimentos. Define-se
procedimentos os planos que sdo necessarios para se alcancar um objetivo especifico
(Teixeira,1998); uma série de etapas sequenciais e inter-relacionadas que devem ser

seguidas para responder a uma situagao bem estruturada (Sobral &Peci, 2013).

Os procedimentos de RH constituem uma abordagem formalizada para lidar com
atividades especificas do departamento de RH, especificando o que deve ser feito e

como deve ser feito (Armstrong & Taylor, 2014)

De acordo com Cury (1981, citado por Oliveira, 2006) o manual de procedimentos tem

como finalidades:

= Veicular instrucdes corretas aos preparadores das informagdes para serem
processadas por um centro de servigos;

= Proporcionar, por intermédio de uma ou mais unidades organizacionais,
métodos que possibilitam a execugao uniforme dos servicos;

= Atribuir as wunidades organizacionais competéncias para definicdo das

informagdes que sao incluidas no manual; e
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= Coordenar as atividades das unidades organizacionais, permitindo a realizacdo

racional dos propdsitos da empresa.

Os elementos principais que fazem parte do manual de procedimentos sdo (Oliveira,

2006):

= Procedimentos: a indicacdo de como sdo executados os trabalhos dentro do
processo administrativo;

®* Formuldrios: a indicacdo dos documentos que circulam no processo
administrativo;

=  Anexos.

De forma que os procedimentos incluidos nos manuais sejam bem aplicados, é
necessario existir um processo continuo de revisdo, atualizacdo e distribuicdo. Além
disso, o manual deve estar bem ordenado e ser de facil entendimento para todos os

colaboradores (Soares, 2013).

Ao longo deste primeiro capitulo, foram transmitidos os principais conceitos
relacionados com o tema Gestdo de Recursos Humanos, bem com a contextualizagdo
das praticas de GRH. Para além disso, foi explicado a importancia e as vantagens que um
manual de procedimentos tem para uma empresa. Assim, segue-se o segundo capitulo,

Caraterizagao da empresa acolhedora.
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2 Capitulo

Caraterizacao da empresa acolhedora
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Sintese introdutodria

Neste capitulo é apresentada a empresa onde se realizou o estagio curricular, é
mencionada a sua histéria, a localizacdo e a caraterizacdo da sua atividade, expondo a
missdo, a visdo, os valores, os principios e a responsabilidade social. Consta ainda, a
analise do perfil dos visitantes, da concorréncia e a analise interna e externa da empresa
através da matriz SWOT. Por fim, é apresentada a estrutura organizacional da empresa

e a caraterizagdo dos Recursos Humanos da empresa.

2.1 Apresentagao da empresa
A empresa Mundo Aquatico - Parques Oceanograficos de Entretenimento Educativo
S.A., conhecida carinhosamente por Zoomarine (figura 2.1), oferece ha 30 anos aos
visitantes uma oportunidade Unica para ver de perto e aprender com animais exoéticos.
A sua atividade principal é a exploracdo de Parques de Diversdo e Tematicos, inspirada
na vida marinha com uma forte componente de animacao, lazer e educacdo ambiental,

tendo como lema de atividade “Manter a Vida — Preservar a Natureza”.

Figura 2.1 - Logétipo do Zoomarine
Fonte: Google acedido em 21/07/2020

AN
Zoomarine
Deaans 17’ Fin

Iniciou a sua atividade, como sociedade limitada, em 1989 e apds 22 meses de
negociacdes e de muito trabalho foi inaugurado o Parque Tematico Zoomarine, a 3 de

agosto de 1991, com apresentagdes didrias de golfinhos, ledes-marinhos e aves exéticas.

Concretizou-se, assim, o sonho do seu fundador e Presidente, Pedro Lavia, o de
proporcionar “sensagdes Unicas numa viagem pelo mundo do conhecimento e aventura
onde adultos e criangas descobrem os mistérios da vida marinha num dia repleto de

surpresas e emogdes” (Zoomarine, 2016).

Sete anos mais tarde, em 1998, foi transformada em sociedade andnima, Mundo
Aquatico — Parques Oceanografico de Entretenimento Educativo, S.A. (Zoomarine). A

empresa tem a exploracdo do Parque Oceanograficos Zoomarine, na Guia (Albufeira),
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figura 2.2, no coragao da principal regido turistica de Portugal, mantendo a sua sede em

Lisboa.

Figura 2.2 - Localizagdo do parque
Fonte: Google Maps 21/07/2020

y Vedamisto l'dag

D et P ' Resluurdm'e"o Rlbemn ho i) , Z‘Ol?d@Ul
e R e ..‘,‘{r s
lh 1y o CH 9 &

q é Zoo mdrme bes
¥

Ao longo destes 30 anos, o primeiro parque tematico em Portugal direcionado para a
animacao cultural, ja passou por muitos marcos histéricos (apéndice A) que permitiram
desenvolver mérito e reconhecido labor na conservacgao ativa das espécies, mantendo
o lema que sempre orientou a atividade do Zoomarine, “Manter a vida — Preservar a
Natureza”. Neste sentido, o Zoomarine orgulha-se de ser distinguido regularmente com

inumeras atribuicdes de galarddes nacionais e internacionais (apéndice B).

Anualmente recebe mais de meio milhdo de visitantes, empregando, em média, 293
trabalhadores, contribuindo ativamente para a empregabilidade e desenvolvimento

econdmico e social da comunidade local.

2.2 Carateriza¢ao do Parque Aquatico

O Zoomarine — Parque Oceanografico de Entretenimento Educativo, S.A. é um parque
tematico, aberto em periodo sazonal (de marco a novembro), que inspirado na vida
marinha, oferece aos visitantes um leque variado de apresentacdes, diversdes,

exposicdes e sessdes tematicas com o objetivo de uma forma dinamica e divertida
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passar uma mensagem educativa ”promover (o] conhecimento, a preservagéo e a

educacdo ambiental” (Zoomarine, 2016).

O bilhete de visita ao Parque Tematico Zoomarine permite o usufruto ilimitado de todas
as suas atividades. Pode ser adquirido online ou na bilheteria e existem trés opc¢des
disponiveis, o nomeadamente o bilhete didrio, o bilhete Experiéncias Dolphin Emotions
(incluido a entrada no parque) ou passe anual, sendo que seu o valor varia consoante a

época balnear (apéndice C).

Ao longo dos 17 hectares (figura 2.3), os 600 mil visitantes anuais, podem passar
momentos agradaveis em familia e amigos através das diversas atividades (apéndice D)
que abrangem as vertentes educativa, lazer/diversdo e aquatica, tais como o espetaculo
“Sonho e Fantasia”, a “Praia de Ondas”, o “Cinema 4D”, o “Aquario Oceanus”, o “Jurassic
River” e o programa “Dolphin Emotions” que permite interagir com a familia golfinhos-
roazes. Os visitantes também tém acesso as areas de lazer, de restauracao, das lojas

com o merchandising temdtico do parque e dos servigos gerais (apéndice E).

Figura 2.3 — Mapa do parque Zoomarine
Fonte: Site Zoomarine

Ao longo do parque é possivel ver 1600 animais de 259 espécies (Didrio de Noticias,
2018), entre estas, varias pertencem a projetos de conservacdo e educacao ambiental.
Neste sentido, em 2002 abriu o Porto d’Abrigo do Zoomarine (Pd’AZ) - o primeiro Centro
de Reabilitacdo de Espécies Marinhas, em Portugal, tendo como objetivos resgatar,

reabilitar, devolver ao meio natural e apoiar a arrojamentos mortos.
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Para além de toda esta diversidade de servicos, o Zoomarine ainda disponibiliza o
parque para organizacdes de eventos/casamentos “Wedding Venuus & Events”, tem
um Centro de estudos — Zooldgica, um ATL — Os Guardiées e um programa de Campo
de Férias — Clube de Sam onde os mais jovens tem a possibilidade de pernoitar no

parque.

2.2 Missao, Visao, Valores e Principios

» Missao
Promover o conhecimento, a preservacdo e a educacdo ambiental de uma forma
divertida e apaixonada. Transportar adultos e criancas a um mundo de sonho e fantasia,

criando emocGes e sensacdes Unicas que tocam coracdes e despertam mentalidades

(Zoomarine, 2018).

» Visdo
Ser um dos melhores parques do mundo, transmitir valores assentes em trés principios
fundamentais: Bem-Estar animal, Satisfacdo do Cliente e Conhecimento sobre os

Oceanos. De uma forma simples, apaixonada e emocional despertar mentalidades para

a conservacao e a protecdo da vida e da natureza (Zoomarine, 2018).

> Valores

Os Valores do Zoomarine s3ao educar, divertir, preservar, conhecer e desenvolver,

apéndice F, (Zoomarine, 2018).

» Principios
Os principios do Zoomarine baseiam-se em integridade, responsabilidade, competéncia,

confidencialidade, equidade e lealdada, apéndice G, (Zoomarine, 2018).
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2.3 Responsabilidade social empresarial

Contreiras, Machado e Duarte (2015) concluiram que a empresa Zoomarine pode ser
considerada como uma empresa modelo na relacdo que tem com as suas principais
partes interessadas (trabalhadores, comunidade, fornecedores, ambiente, clientes e
acionistas), pois obteve uma classificagdo bastante elevada em todos os itens
focalizados nos procedimentos de responsabilidade na elaboracdo comercial do
produto, quer no relacionamento a montante com os fornecedores, quer na gestdo da
relacdo, a jusante, com os clientes, quer no bom relacionamento com a comunidade

local.

De acordo com o Livro Verde da Comissdao das Comunidades Europeias (2001, p. 4), a
Responsabilidade Social Empresarial (RSE) é definida como sendo “... o conceito segundo
o qual as empresas decidem, numa base voluntaria, contribuir para uma sociedade mais

justa e um para um ambiente mais limpo.”

Com o mercado extremamente competitivo, e com um publico externo cada vez mais
exigente, as empresas poderdo diferenciar-se pela ado¢ao de praticas distintas em prol
do ambiente e da sociedade. Esta forma de atuacdo aumenta o valor percecionado da
empresa trazendo maior notoriedade, visibilidade, fomentando a empatia e, logo,

promovendo a rentabilidade da mesma (Biorumo, 2005).

A forma de aplicagdao da RSE nas empresas subdivide-se em duas dimensdes - interna e
externa. A dimensdo interna refere-se as prdticas socialmente e ambientalmente
responsaveis, e a dimensao externa, refere-se a responsabilidade social que passa para
além da esfera da prépria empresa, abrange as comunidades locais, os parceiros
comerciais, fornecedores e consumidores, os direitos humanos e preocupacdes

ambientais globais (Comissao das Comunidades Europeias, 2001).

A empresa Zoomarine consciente da importancia da responsabilidade social na sua
atividade, tem desenvolvido a¢des que apoiam tanto o desenvolvimento da comunidade
onde atua, como a preservacao do meio ambiente e também o investimento no bem-
estar dos funcionarios, destacando-se projetos como o “Educar”, “Operagdao Montanha

Verde”, Sistema Solar Fotovoltaico e “Festa do Sorriso” (Apéndice H).
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2.4 Perfil dos visitantes
O Parque Tematico Zoomarine, considerado um dos ex-libris do Algarve, é a atracdo
mais visitada na regido e uma das principais atracbes do pais, com uma média de
visitantes acima dos 600 mil/ano (figura 2.4).

Figura 2.4 - Evolugdo do numero de clientes
Fonte: Elaboracdo Prépria
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Com o aumento da competitividade, é fundamental que as empresas conhecam o seu
publico, pois ajuda a direcionar os seus produtos ou servigos, as suas promog¢oes e a sua

forma de comunicacdo, a fim de atrair visitantes de forma mais eficaz.

De acordo com os dados de 2019, conclui-se que o publico-alvo é maioritariamente
familiar (figura 2.5), a maioria dos visitantes tem entre 25 e 45 anos de idade, seguindo

a faixa etdria dos 3 aos 11 anos.

Figura 2.5 - Faixa etdria dos clientes
Fonte: Elaboragdo Propria
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O parque é a principal escolha de entretenimento tanto para os clientes nacionais como
para os estrangeiros, apesar do segmento de mercado com mais percentagem ser o
internacional com 51,4%, tem apenas uma diferenga minima de 2.8% em relagdo ao
mercado nacional (48.6%). Dos 51.4% dos clientes estrangeiros, o mercado com maior
notoriedade é o mercado da Gra-Bretanha com 31.5%, seguindo o mercado espanhol

com 4,3%.
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2.5 Analise da concorréncia
A analise da concorréncia é necessdria para a tomada de decisGes estratégicas, pois
geralmente as empresas ndo sdo Unicas no mercado, por isso precisam de ter uma nog¢ao
clara de quem sdo os seus concorrentes, para criar maior valor para os clientes e para
atingir um nivel de desempenho superior ao alcancado pelos seus concorrentes, de

forma a adquirir vantagem competitiva.

Os concorrentes sdo, segundo Sobral e Peci (2008), as outras empresas que atuam no
mesmo setor ou no mesmo tipo de negdcio, e que oferecem os mesmos produtos e/ou
servicos, sendo considerados concorrentes diretos. As empresas que apesar de nao
fornecerem um servico idéntico, mas disputam os mesmos clientes sdo considerados

concorrentes indiretos.

Dos concorrentes diretos destacam-se (figura 2.6):

Figura 2.6 - Dados da concorréncia
Fonte: https://www.krazyworld.com/homepage, https://zoolagos.com/en, https://aquashowpark.com/

Krazy World Zoo de Lagos Aquashow Park Hotel
Ano de Abertura 1998 2000 2001
Localizacao Algoz Lagos Quarteira
Horario Aberto todo o ano | Abertotodo o ano maio a setembro
(10h as 17H) (10h as 17h/19H) (10h as 17:30h/18h)
Categoria Parque Tematico Parque Tematico Parque Aquatico
- A!lmgntagao de _Boulders Beach: - Maior Piscina de
Animais; . Ondas de Portugal;
N observacdo de . .
- Interagdo com os L . - Piscina Tropical e de
animais- Pinguins africanos. Natagio;
Atividades L - Alimentacdo de !
- Minigolfe; . - Montanhas Russas;
e . Animais;
AtraccBes - Piscinas; - Interacio com - Escorregas e Tubos;
¢ - Parque Nature Lémuregs - Show de Araras, de
Play; ) Aves de Rapina e de
- Kart a Pedal. Repteis.
Precos Precos mais baixos | Precos mais baixos Precos mais altos

Em relagdo aos concorrentes indiretos sdao considerados todos os outros parques
existentes em Portugal, a praia, os centros comerciais, os desportos e os festivais. De
acordo com o “Relatdrio Final — O Perfil do Turista que visita o Algarve, pag. 36, 2016”
realizado pela Regido de Turismo do Algarve e a Universidade do Algarve, tanto os
turistas tradicionais como os turistas residenciais, procuram no Algarve, a praia (42% e

47%), Desporto (9% e 6%) e Relaxar (8% e 10%).
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2.6 Analise Swot
A andlise SWOT é uma ferramenta que auxilia o planeamento estratégico da empresa e
visa analisar o ambiente interno e externo empresarial. O termo SWOT resulta da
conjugacdo das iniciais das palavras Strengths (Forcas), Weaknesses (Fraquezas),

Opportunities (Oportunidades) e Threats (Ameacas).

A conjugacdo destas componentes coloca a empresa em condi¢Ges de tirar proveito das
forcas internas; fortalecer as fraquezas internas, para evita-las ou elimina-las; aproveitar
as principais fraquezas dos concorrentes e defender contra os concorrentes fortes

(Wood, 2010).

Tendo por base esta ferramenta, procede-se a sua aplicacdo no contexto geral da

empresa Zoomarine (figura 2.7):

Figura 2.7 - Andlise Swot do Zoomarine
Fonte: Elaboragdo Propria

F Fraquezas
oreas - Preco alto para cliente / baixo para
“RH; custos operacionais;
- Missdo; - Oferta exclusiva para familias;
- Valores;

- Muitas ofertas ao ar-livre, menos para
temporada baixa;
- Elevados custos de operagdo (animais,
esturturas, rh);

- Endividamento elevado.

- Investimento constante;

- Mensagem assento na exceléncia dos
Produtos;

- Canais diretos fortes (online e offline);
- Canais indiretos motivados

(agentes, comissionistas).

SWOT

Oportunidades Ameacas
- Estratégia de comunicacdo; _ - Sazonalidade, altera¢des climatéricas;
- Mensagem centrada em novidades; - Auséncia de Turistas na regido
- Eventos tematicos; (nacionais e/ou estrangeiros);
- Grande area de atragGes (35 Hectares); - Covid-19;
- Passe temporada (fidelizar clientes); - Crise econdmica, clientes ¢/ baixo
- Novos produtos (Centro de Estudos, orcamento;
Guardioes do Zoomarine, Clube do Sam, - Elevados juros bancarios.

Boa onda, Dolphin Encounter...).

Apds andlise SWOT aplicada aos Recursos Humanos, verifica-se que em relagao as:

e Forgas: destaca-se o clima organizacional; o esforco e dedicacdo de muitos
colaboradores (modelos de motivacdo); a aposta continua na formacdo e em

novas competéncias; as qualificacbes especificas em matérias determinantes
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que fazem a diferenca para a concorréncia; o nivel do servico prestado ao cliente
final; o reconhecimento generalizado do investimento necessario no servico e
também no aumento das qualificacdes e das competéncias (mais conhecimento,
competéncias e competitividade).

Fraquezas: destaca-se o sistema de transferéncia da informacdo pois existe
diferentes dreas, competéncias, modelos comunicacionais e publicos internos
provocando esforcos redobrados e risco de perda de informacdo; o facto de ser
uma empresa de gestdo familiar e de alguns gestores terem pouca experiéncia
na implementacdo de outros modelos de gestdo, aumenta a probabilidade de
conflito em relacdo aos processos de mudanca; a capacidade remuneratoria.
Oportunidades: mencionar a importancia que os colabores ddo cada vez mais a
um emprego que consiga proporcionar ao mesmo tempo prazer (Lazer;
Educacdo; Valores e Emocao); forte imagem corporativa; mercado de trabalho
com oferta mais qualificada; oferta de estagios; investimento constante;
criatividade e processos de melhoria na produtividade da empresa;

Ameacgas: destaca-se a sazonalidade da atividade na empresa; o calendario
escolar; a legislacdo fiscal; as empresas a operar em mercado paralelo; baixa

populacdo residente para a oferta.

Como plano de a¢do a estratégia da empresa Zoomarine centra-se numa melhoria

continua; controlo dos custos operativos; continuar a apostar na seguran¢a e no

controlo dos riscos laborais; aumentar os racios de produtividade e competéncias;

clarificar responsabilidades e atribuigdes.

2.7 Estrutura organizacional da empresa

De acordo com Chiavenato (2014) a estrutura organizacional é uma linha de autoridade

que interliga as posi¢des da organizacao e define quem se subordina a quem, a fim de

que os objetivos da empresa sejam atingidos e seu equilibrio interno seja mantido,

sendo a representacdo da estrutura organizacional feita através de um desenho grafico,

0 organograma.

Para Lacombe e Heilborn (2017), o organograma é uma representacdo grafica

simplificada da estrutura organizacional, especificando os seus drgdos, as principais

relagdes hierarquicas dentro de uma empresa, os departamentos e seus colaboradores
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em questdo, permitindo que os colaboradores da empresa tenham conhecimento de

quais sdo as suas responsabilidades, funcdes e a quem devem reportar.

Conforme a representacdo grafica do organograma (anexo 1), a empresa Zoomarine
apresenta uma estrutura vertical com cinco niveis hierarquicos, Administragao, Diregao

Geral, Dire¢cOes de Departamentos, Chefias de departamentos e Pessoal Operacional.

No topo da estrutura encontra-se a Administracao que é constituida pelo Presidente e
Fundador Pedro Lavia e pelos administradores José Igndcio Cobo e Tiago Pierotti, mais

abaixo a Direcdo Geral que é coordenada pelo administrador José Ignacio Cobo.

A organizacdo interna da empresa Zoomarine assenta o seu estilo de organizacdo em 16
departamentos, e cada departamento esta divido por secdes de trabalho e é orientado

por um Diretor e Chefia de departamento.

De acordo com Camara, Guerra e Rodrigues (2013) o aumento dos niveis hierarquicos
amplia a complexidade da organizacdo, pois estimula a criacdo de barreiras hierarquicas,
visto aumentar o potencial de distor¢des das instrugées e da comunicacdo em geral,

tornando mais dificil a coordenacdo de agdes.

Assim, a comunicacdo é considerada um processo central da vida organizacional, neste
sentido, a empresa Zoomarine através do Manual de Acolhimento e Integragdo e da
formagdao de “Boas praticas de acolhimento e integra¢do” fornece uma imagem da
empresa e presta todas as informagdes que possam contribuir para que a atividade dos
colaboradores seja pautada por um bom desempenho e ajude a alcangar a satisfagao

profissional e pessoal, criando assim lagos com a empresa.

2.8 Caraterizagao dos Recursos Humanos do Zoomarine
Os Recursos Humanos sdao elementos fundamentais para o sucesso da empresa, sao eles
que garantem a qualidade e exceléncia dos servicos prestados, nesse sentido é
importante dar a conhecer os Recursos Humanos da empresa Zoomarine. O Zoomarine,

de acordo com os dados recolhidos para o Relatério Unico (RU) 1° de 2019, apresentou

10 RU é um relatdrio anual que descreve detalhadamente a atividade social da empresa, inclui o quadro de pessoal, o
fluxo de entrada e/ou saida de colaboradores, o relatério anual de formagdo continua e das atividades do servigo de
seguranca e salde e a informagdo sobre prestadores de servigos.
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uma média de 293 colaboradores, 47% género masculino e 53% género feminino, entre

os quais 103 colaboradores efetivos e os restantes colaboradores sazonais.

Devido a sazonalidade caracteristica da regido Algarvia e a atividade do parque
tematico, existe a necessidade de reforcar os Recursos Humanos. Neste sentido na
altura da reabertura do parque a empresa Zoomarine reforga o seu quadro de admissdes
e/ou readmissdes de + 100 colaboradores, e + 150 colaboradores na época mais alta,
chegando a empresa Zoomarine a ter 476 colaboradores, no més de julho de 2019,

figura 2.8.

Figura 2.8 - Numero de colaboradores do Zoomarine
Fonte: Relatdrio Unico de 2019 da empresa Zoomarine

janeiro fevereiro margo abril maio junho julho agosto setembro outubro novembrodezembro

No final do ano de 2019, o numero total de colaboradores efetivos da empresa
Zoomarine era de 103, dos quais 52 do género masculino e 51 do género feminino,

demostrando, assim, a politica da empresa de aplicar a igualdade de género.

Em relagdo a faixa etdria, a mais representativa é dos 31-45 anos onde se inserem 65

dos colaboradores, o que representa 63% do total de colaboradores efetivos.

No que diz respeito as habilitagdes literarias, a maioria dos colaboradores efetivos
detém habilitagdes de nivel secundario e nivel basico. Contudo, 49 colaboradores detém

habilitagcdes de nivel superior, sendo a licenciatura a habilitagao literaria predominante.

O departamento que emprega mais colaboradores efetivos é o departamento de
Mamiferos Marinhos, com 20 colaboradores, visto ser o departamento que sao

necessarios mais Recursos Humanos para assegurar o bem-estar dos animais marinhos.
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Face a antiguidade, 39 colaboradores estdo ha 5 anos na empresa, enquanto 23
colaboradores apresentam um tempo de permanéncia situado entre os 16 e os 20 anos,

indicando estabilidade na empresa.

Assim, a empresa Zoomarine apresenta uma estrutura vertical com cinco niveis
hierdrquicos e 16 departamentos, tendo 103 colocadores efetivos, onde 63% dos
colaboradores encontram-se na faixa etdria 31-45 anos, 52% detém habilitacGes de nivel

secundario e 38% estdo ha 5 anos na empresa.

Apresentada a empresa onde se realizou o estdgio curricular, segue-se o terceiro

capitulo, Atividades de estagio.
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3. Capitulo

Atividades de Estagio
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Sintese introdutdria

Este capitulo tem como objetivo contextualizar o estdgio e apresentar o projeto

desenvolvido ao longo do mesmo, Manual de Procedimentos.

3.1 Contextualizacdo do estagio
No ambito do Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos da Universidade do Algarve
(ESGHT — UAlg) da Escola Superior Gestao, Hotelaria e Turismo, é proposto ao aluno a
realizacdo de um trabalho final de mestrado, sendo disponibilizado trés hipdteses para
obtencdo do grau de Mestre: dissertacdo, trabalho de projeto ou relatério de estagio.
Neste sentido, a opcdo escolhida foi a realizacdo e redacdo de um relatério de estagio,
pois este oferece a oportunidade da estagiaria possuir experiéncia profissional na area
de GRH e colocar em pratica os conhecimentos adquiridos ao longo da sua formacao

académica.

O estagio decorreu no departamento de Recursos Humanos da empresa “Mundo
Aquatico - Parques Oceanograficos de Entretenimento Educativo S.A.”, designada ao
longo do relatdério por Zoomarine. Teve a duracdo de 8 meses (decorreu entre o dia 14
de outubro de 2019 e o do dia 23 de junho de 2020), respeitando, assim, as horas
legalmente estabelecidas (1260h), embora tenham sido realizadas atividades mesmo

depois do estdgio terminar.

O estagio foi realizado presencialmente até ao dia 13 de margo, a partir desta data foi
realizado em teletrabalho, anexo 2, devido a atual situagdao pandémica do COVID-19 e

ao plano de contingéncia do Zoomarine (lay-off), apéndice I.

Em relacdo a entidade acolhedora, todo o processo foi orientado pela Dra. Isabel
Delgado, Diretora de Recursos Humanos & Marketing, e pela Dra. Carla Duarte, chefia
do departamento de RH, auxiliadas pelos restantes membros do DRH, o que se tornou
crucial na transferéncia de conhecimentos e experiéncia profissional dentro de uma

realidade organizacional.

O estagio foi orientado pela Professora Doutora Maria Brds, a qual teve um papel
fundamental no cumprimento dos objetivos definidos, assim, como em todo o processo

burocratico entre a entidade acolhedora e académica.
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3.2 Motivagao, contributos e objetivos do estagio
O estagio teve como principais objetivos gerais: (i) enquadrar as praticas de Gestdo de
Recursos Humanos estudadas no primeiro ano do Mestrado de Gestdo de Recursos
Humanos no contexto da empresa; (ii) proporcionar a aluna a aprendizagem de
competéncias profissionais num contexto real de trabalho e (iii) desenvolver o espirito

critico, dindmico e empreendedor.

Em relagdo ao objetivo especifico, este foi o de criar um manual descritivo dos
procedimentos internos adotados no DRH do Zoomarine, com o tema: “Manual de
Procedimentos no departamento de Recursos Humanos do Parque Tematico

Zoomarine”.

Este objetivo surgiu da vontade da estagiaria em desenvolver um projeto, juntamente
com a sugestdo do tema por parte da Diretora de Recursos Humanos. Trata-se de um
documento criado de raiz, o qual harmoniza as praticas desenvolvidas e possibilita a
empresa um facil acesso aos procedimentos internos de cada area funcional a saber:
recrutamento e selecdo; acolhimento e integracdo; formacdo profissional; gestdo
administrativa/geral; seguranca, higiene e saude no trabalho; orcamentagdo; servicos
sociais/satisfacdo do colaborador; requisitos legais/oficiais; processamento de

remuneracgdes; procedimentos termo de contrato; fardamento.

Para este objetivo ser atingido foi necessario a estagidaria acompanhar todos os
procedimentos aplicados em cada area funcional pelos colaboradores, de forma a
transcrever detalhadamente os procedimentos. Tal tarefa ndo foi facil de realizar, pois
metade do estdgio foi em teletrabalho, nesse sentido para tentar minimizar a situagao,
houve necessidade de recorrer a videochamadas e trocas de e-mails entre os

colaboradores do DRH, mesmo depois do fim do estdgio.
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3.3 Caracteriza¢ao do Departamento de Recursos Humanos do Zoomarine
O DRH é o departamento mais importante da qualquer empresa pois intervém na

cultura organizacional, neste sentido é importante dar a conhecer a estrutura

organizacional do DRH da empresa Zoomarine.

O DRH tem uma estrutura organizacional de 3 niveis hierarquicos (Diretora, Chefe de

Secdo e Técnicos/Assistente/Operador), composto por 7 colaboradores (figura 3.1):

e 4 efetivos (Diretora de Marketing e Recursos Humanos, Chefe de secdo e 2
Técnicos Administrativos de Recursos Humanos);

e 2 em contrato sazonal (Técnico Administrativos de Recursos Humanos e
Assistente Administrativa);

e 1 em contrato de part-time (Operador de parque — Economato).

Figura 3.1 - Organograma do departamento de Recursos Humanos
Fonte: Elaboragdo propria

Diretora de
Marketing e
Recursos Humanos

Isabel Delgado

Chefe de secgao

Carla Duarte

HERITHY UEEle EEIED Assistente Operador de parque
Administrativo de Administrativo de Administrativo de _ . p parg
administrativo — Economato
Recursos Humanos Recursos Humanos Recursos Humanos
Carina Martins Goncalo Bibi Rita Prudéncio Andreia Lopes Ana Gramacho

O DRH estd dividido em 11 areas (figura 3.2) e a cada colaborador é designado a fungao

gue deve desempenhas nas diversas areas (apéndice J).
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Figura 3.1 - Areas do departamento de Recursos Humanos
Fonte: Elaboragdo propria

3.4Cronograma de atividades

A figura 3.3, mostra as atividades desenvolvidas ao longo das 33 semanas de estagio.
Nos primeiros meses, o estagio esteve direcionado para as areas mais praticas do
departamento, depois direcionou-se mais para o objetivo do estagio (criacdo do manual
de procedimentos) e para as areas tedricas (Area de Gestdo Administrativa/Geral,
Procedimentos termo de contrato, Fardamento, Orgamentacdo, Servicos
Sociais/Satisfacdo do Colaborador e Requisitos legais/oficias), pois devido a situa¢do do

plano de contingéncia, sé foi possivel realizar o resto do estagio em teletrabalho.
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Area de Formag&o Profissional

Fim de semana/Fechado/Feriado

Area de Acolhimento e Integragio

Area de Recrutamento e Selegdo

Area de Processamento de remunerages

3.5Acolhimento e integracao da estagiaria

Area de Fardamento

Area de Orgamentg3o

-,ﬂrea de Servigos Sociais/Satisfag8o Colaborador

Area de Requisitos legais/Oficiais

Area de Gestfo Administrativa/Geral

Area de Procedimentos termo de contrato

Desenvolvimento do Manual de Procedimentos

A primeira semana de estagio foi dedicada ao acolhimento e integracdo da estagidria na

empresa, incluiu:

e as boas-vindas oficias com uma breve apresentacdo as chefias e aos

colaboradores do DRH;

e apresentacgao do local de trabalho a estagiaria;

e preenchimento da ficha de admissdo, de forma a obter os dados pessoais da

estagiaria para serem inseridos no livro Relatério de estagiarios e no Primavera

Executivo — RH;
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criacdo e entrega do cartdo de identificacdo (figura 3.4), que para além de

identificar a estagidria, serve para registar o ponto;

Figura 3.4 - Cartdo de Identificagdo

formagao “Boa Praticas de Acolhimento e Integracao” (anexo 3), a qual permitiu
a estagidria conhecer a estrutura organica e funcional da empresa, a historia, a
missdo, os valores, os servicos, as normas e procedimentos de S.H.S.T, a
importancia da educagdao ambiental, os modos de atendimento e acolhimento

ao visitante e as condi¢des laborais;

entrega do “Manual de Acolhimento e Integragao” (figura 3.5), manual interno
da empresa com todas as informagdes necessdrias para execu¢dao de um bom

desempenho e contributo da satisfagao profissional e pessoal;

Figura 3.5 - Manual de Acolhimento e Integragdo da empresa Zoomarine
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e visita guiada pelo Parque Tematico com a chefe de secdo (Dr.2 Carla Duarte), na
qual a estagiaria teve a oportunidade de conhecer os diversos departamentos,

bem como ser apresentada aos restantes colaboradores da empresa.

3.6 Atividades desenvolvidas no estagio
Apresenta-se nas seguintes subseccdes as areas mais exploradas (figura 3.6) no decorrer
do estdgio curricular no departamento de Recursos Humanos. Todos os procedimentos
referidos estdo descritos detalhamento no Manual de Procedimentos, que consta

impresso.

Figura 3.6 - Areas das atividades desenvolvidas
Fonte: Elaboragdo propria

Acolhimento e Integracdo

12% 16% Recrutamento e Selecao
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5% Gest3o Administrativa/Geral

Procedimentos termo de
5% contrato
Fardamento

Orgamentgao

16%
20% = Servigos Sociais/Satisfacdo

Colaborador
Requisitos legais/Oficiais

3.6.1 Recrutamento e Sele¢do

O processo de recrutamento e sele¢dao consiste numa PGRH utilizada pela empresa
Zoomarine para admitir colaboradores necessarios com perfil adequado as
necessidades, garantindo os recursos humanos fundamentais ao crescimento e

desenvolvimento da atividade.

O processo de recrutamento e sele¢do ocorre quando a chefia de cada departamento

reporta ao DRH a necessidade de criar uma vaga para um determinado cargo, esta
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necessidade é reportada a Diretora de Recursos Humanos e apds aprovacao inicia-se o

processo de recrutamento e selecdo (apéndice H).

Os técnicos de Recursos Humanos comecam por identificar o departamento e a fungao
que se pretende recrutar, e com estas informacdes é identificado o perfil do colaborador
pretendido para a determinada vaga, bem como as técnicas de recrutamento mais

adequadas a aplicar.

A empresa Zoomarine tem como politica de recrutamento contactar primeiramente os
ex-colaboradores que obtiveram avaliacdo positiva no final do contrato, neste processo
é averiguado se existe interesse por parte do colaborador em colaborar novamente com

a empresa de acordo com as vagas e datas disponiveis.

O recrutamento interno também é fortemente incentivado na empresa, os RH tém o
cuidado de tentar perceber se ja existem colaboradores com o perfil pretendido para a

funcdo, muitas das vezes até sdo os proprios que auto propde aos colaboradores.

Apds este primeiro contato, caso ainda existem vagas por preencher, inicia-se o
recrutamento externo. E criado um antincio adequado face ao publico que se pretende
atingir, e é feita uma divulgacdo interna (e-mail e fixacdo nos placares internos) e

divulgacdo externa (redes sociais, universidades, |IEFP e plataformas de recrutamento).

A vaga disponivel também é divulgada no site do Zoomarine,
https://recrutamento.zoomarine.pt/pt/, com a toda a informac¢do da fungdo e perfil
pretendido. Neste caso, os candidatos ao submeterem a candidatura sdo informados
sobre o Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados (RGPD) de Recrutamento e
Candidaturas aplicado na empresa. A empresa Zoomarine procura aplicar as melhores
praticas em matéria de seguranca e protecao de dados pessoais, no estrito respeito e
cumprimento da legislacdo aplicavel neste ambito, nomeadamente do Regulamento
(UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016
(“Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados” ou “RGPD”), e da Lei 58/2019, de 8 de

agosto.

Ao terminar o prazo de candidatura é efetuado uma primeira analise/triagem as

candidaturas e sdao impressas as pré-selecionadas. Inicia-se o contato, telefonicamente
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ou via e-mail, com os pré-selecionados para tirar algumas duvidas que surgiram ao

analisar a candidatura e para agendar uma entrevista de selecdo.

A entrevista de selecdo, normalmente, é efetuada pela chefia do departamento de
Recursos Humanos. No caso de ser uma vaga para as areas especificas (mamiferos
marinhos, Dolphin emotions, aves, locutores) a entrevista é efetuada juntamente com

a chefia do departamento em questao.

Apds a entrevista de selecdo procede-se aos testes de selecdo, teste de portugués e
inglés. De acordo com a prestacdo do candidato na entrevista e nos testes de selecdo é

efetuado uma segunda triagem para selecionar o candidato pretendido.

No caso de ser uma vaga para as areas especificas (mamiferos marinhos, Dolphin
emotions, aves, locutores) é necessdrio proceder a uma segunda fase de selecdo, ou
seja, é efetuada uma nova entrevista com a chefia do departamento em causa e é
realizada uma prova pratica (teatro ou natacdo), sé depois desta ultima fase, é que é

efetuada a ultima triagem e selecionado o candidato pretendido.

Assim que é selecionado o candidato pretendido, envia-se um e-mail aos candidatos ndo
selecionados a informar que ndo foram selecionados e contacta-se o candidato
selecionado a informar a data de admissdo, o horario e a relembrar as condi¢des do
refeitdrio e do fardamento. Também é pedido o niumero de identificagdao da seguranca
social (NISS) e a data de nascimento, bem como se necessita de transporte para

combinar o horario e local.

O préximo passo, é enviar um e-mail a Diretora de Recursos Humanos a informar o
ndimero e os nomes dos novos colaboradores, de forma a inserir os dados no mapa de

orcamento de admissao.

Também é enviado um e-mail para o grupo de rececdo com a informacdo dos
colaboradores que necessitam de transporte, com informac¢ao do horario e local. Este
mesmo e-mail é reenviado para o departamento de restauracao, a informar que sao
mais X novos colaborares, bem como para as chefias dos departamentos, a chefia
educacional e a chefia operacional (devido as formacgdes de acolhimento e integragao)

com conhecimento dos RH.
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Por fim, a Diretora de Recursos Humanos procede a ficha de admissdo e envia para o
departamento de Recursos Humanos, de forma a proceder-se a comunicacdo do novo

colaborador a SS e aos fundos de compensagao.

Todas as candidaturas recebidas em resposta ao anuncio ou que tenham sido incluidas
no processo de recrutamento, mesmo ndo sendo selecionadas, sdo digitalizadas e
guardadas juntamente com todos os documentos que envolveram a candidatura (e-mail
da candidatura, curriculo vitae, testes, grelha de avaliacdo, relatdrio do candidato,
certificado de habilitagcdes) durante cinco anos, de acordo com o art.2 32 da Lei 7/2009

do Cddigo do trabalho.

3.6.2 Acolhimento e Integragao

No dia da admissdo, o técnico de RH comeca por solicitar ao novo colaborador o
preenchimento da ficha de Recrutamento e Admissdo (anexo 4). Apds preenchimento
junta-se os documentos de identificacdo e todos os documentos que envolveram o

recrutamento.

De seguida, inicia-se o processo de introducdo de dados no programa “Primavera
Executivo —RH”, figura 3.7. Apos introducdo dos dados, é criado o cartdo de
identificacdo, através do programa ZooGest. Antes de entregar o cartdao ao colaborador
€ necessario que a técnica de Recursos Humanos desloque-se a entrada dos

colaboradores para ativar o cartao.
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Figura 3.7 - Ficha do funciondrio
Fonte: Programa Primavera Executivo - RH
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Outro passo muito importante é a comunicacdo do inicio da atividade do colaborador,
nas vinte e quatro horas anteriores ao inicio da atividade ou, excecionalmente nas vinte

e quatro horas seguintes, a SS através do site : https://app.seg-

social.pt/sso/login?service=https%3A%2F%2Fapp.seg-social.pt%2Fptss%2Fcaslogin.

Para além disso, é necessario efetuar a comunica¢ao nos Fundos de Compensagao e no
Fundo de Garantia de Compensagdo do Trabalho, através do site:

http://www.fundoscompensacao.pt/inicio.

Apds a fase mais burocrdtica, a empresa opta por realizar uma formacao de “Boas
praticas de acolhimento e integracdao”, com vista a enquadrar o novo colaborador na
empresa, dar a conhecer a missao, os valores, a histéria, a cultura e regras de seguranca
e funcionamento. De seguida, o colaborador é reencaminhado a chefe de sec¢do, onde

da a conhecer o local de trabalho, os colaboradores do departamento e as suas fungées.

3.6.3 Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho (S.H.S.T)

A empresa Zoomarine tem ciente a importancia da seguranca, higiene e saude no

trabalho, nesse sentido sdo aplicadas varias medidas na empresa:

a. Informacao e atualizacdo de medidas e riscos profissionais
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Em cada departamento existe um dossier com os riscos associados com base nas Tabelas
de Identificagao de Riscos Laborais. Assim, o técnico de RH tem a obrigagao de informar
ao colaborador os riscos laborais associados as suas fungdes, descritos na ficha de

Descri¢cOes de Funcdes na parte IV - Riscos Laborais.

Apds o colaborador ter conhecimento dos riscos é entregue uma declaracgdo de riscos
(anexo 5) para o colaborador assinar. Esta declaragao também deve ser entregue
quando o colaborador muda de sector/area. Apds assinatura a declaragdo € digitalizada

e colocada no processo do colaborador, como comprovativo.

b. Visitas SHST (plano e acompanhamento)

A empresa Zoomarine tem uma empresa de SHST que anualmente, quatro vezes por
ano, efetua uma auditoria ao parque, com os objetivos de verificar a existéncia de novos
riscos; verificar se estdo a ser aplicados corretamente os procedimentos de seguranca;
verificar se existem novas areas ou areas renovadas (verificar se mantem os riscos ou se
surgiu novos depois da remodelacdo da area); verificar as condigGes de trabalho e
verificar se os colaboradores cumprem as normas de seguranga. Assim, o técnico de RH
comecga por criar um cronograma para o dia da visita, com indica¢do dos locais/areas a
visitar. Perto da visita, duas semanas antes, envia um e-mail para os responsaveis dos
departamentos a pedir para lerem o relatério da visita anterior e verificarem se os
perigos identificados ja estdo corrigidos, caso contrario solicitar a manutencdo/corregao

com maior urgéncia.

No fim da visita é elaborado novo relatério que é encaminhado para o
técnico/seguranca do Zoomarine, como também enviado individualmente parte do
relatério para as chefias dos departamentos dos riscos identificados. Por fim, é
necessario atualizar a tabela “Perigos_e_Riscos_Zoomarine”, onde estdo indicados os

riscos e as agles que estdo a ser desenvolvidas para corrigir.

c. Medicina no trabalho

Existem dois tipos de exames: admissdo e periddicos. Os exames de admissdao sao
efetuados quando entra um novo colaborador e tem que ser realizados antes do inicio

das fungdes ou nos 15 dias seguintes.

47



P cur B

Manual de Procedimentos do DRH

Os exames periodicos sdo realizados consoante a idade do colaborador:

e 16,17 e >=50anos é exame anual;

e 18a49anoséde2em?2anos.

O técnico de RH ao identificar os colaboradores que se encontram nestas situacdes
referidas, efetua um pedido de consulta médica a empresa de Saude e Trabalho com os
dados dos colaboradores, de forma a empresa informar os dias disponiveis para efetuar

O exame.

Toda esta informacdo é enviada para as chefias dos departamentos a que pertencem os
colaboradores para estipularem o horario mais indicado. De seguida, o departamento
de RH envia as informacgdes (nome do colaborador, data, hora) para a empresa de Saude

e Trabalho.

Passado uns dias da realizacdo do exame, a empresa de Saude e Trabalho envia a ficha
de aptiddo, de acordo com a informacdo é inserido no programa Primavera — RH no

separador “Acdes Médicas” o motivo e resultado do exame.

Finaliza-se o processo com a digitalizacdo da ficha de aptiddo e colocacdo no processo

do colaborador.

d. Acidentes de trabalho

A ocorréncia de um acidente de trabalho tem de ser discriminada detalhadamente no

relatério de acidentes de trabalho e comunicada a seguradora no prazo de 24h.

O colaborador tem de preencher o relatério de acidentes de trabalho (anexo 6) e
entregar no departamento de Recursos Humanos. O técnico de RH da conhecimento da

ocorréncia do acidente no site https://pat.apseguradores.pt/ - Participa¢do eletrdnica

de acidentes de trabalho, e o colaborador é direcionado para as clinicas que a
seguradora comparticipa (Hospital Lusiadas Albufeira ou Clinica Particular do Algarve -

Guia - AlgarveShopping - Grupo HPA Saude).

A seguir a consulta médica o colaborador tem de trazer toda a documentacgao da

situacdo clinica do sinistro. Assim que o colaborador tenha alta clinica a chefia tem de
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completar o relatério de acidentes de trabalho com sugestdes de ac¢Bes corretivas e/ou

preventivas, de forma que acidentes desse género ndo se voltem a repetir.

A responsavel de SHST toma as medidas necessarias para as agdes corretivas e/ou

preventivas serem implementadas e verifica a eficacia das mesmas.

Por fim, a Diretora de Recursos Humanos & Marketing assina o relatério do acidente,

finalizado assim o processo.

3.6.4 Processamento de remuneragoes

O processo do processamento de remuneracgdes inicia-se a partir do dia 19 de cada més,
para a transferéncia do vencimento estar disponivel na conta dos colaboradores até ao

ultimo dia util do més.

Antes de iniciar o processo de remuneracao, o técnico de RH precisa de conferir até ao

dia 18 de cada més as/os:

e Faltas ndo justificadas anteriores a 18/n-1, verificar no processamento do més
anterior se ficou faltas por justificar, de forma a proceder ao desconto do
subsidio de alimentacdo e transporte;

e Admitidos, ir ao programa Primavera-RH selecionar o separador “Ficha de
funciondrio” clicar em “Listas” —> “Funciondrios Ativos” e imprimir a listagem dos
colaboradores ativos. Apontar na listagem impressa a data de admissdao dos
novos colaboradores;

e Fechos de contas, também apontar na listagem a data da demissdao dos
colaboradores;

e Quiosques/Aeroporto/Part-Time, contabilizar o n2 de horas trabalhadas;

e Gasdleo, verificar o plafond dos colaboradores (época completa, contrato anuais
e efetivos) e apontar na listagem com subsidio de transporte (ST) aos
colaboradores que tem ST;

e Horas extras a pagar, 2 40horas é efetuado o pagamento das horas extras dois
meses depois, procedimento:

19, Retirar uma lista do programa ZooGest com o n? de horas efetuadas e

recuperadas num periodo de dois meses antes;
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29, Enviar as chefias o saldo das horas permitidas para pagamento por
colaborador, de forma a aprovarem o pagamento;

32, Mediante aprovacdo ir ao programa ZooGest selecionar o separador “Pagar
horas” indicar o colaborador, data: ultimo dia util do més, horas a pagar e
clicar em “Pagar horas”.

Peixaria, subsidio de alimentacdo é 26 dias (trabalha 40h por semana, mas

dividido por 6 dias);

Taxas de IRS fixas, ir ao programa Primavera-RH selecionar o separador “Ficha

de funciondrio” -> “Dados Fiscais” -> “IRS” -> “Listas” -> “Funcionarios ativos” ->

“Campos” -> “IRS fixo” e verificar a taxa. Colaboradores com taxa a 0,00 estd

correto, caso contrario tirar a taxa fixa;

Refei¢bes a descontar, é descontado mensalmente 55,00€ (2,50€ p/dia) no

subsidio de alimentacdo.

Ir ao programa ZooGest selecionar o separador “Marcacdes” e verificar os dias

gue o refeitério esteve fechado para ndo descontar a refeicdo;

Ajudas de custo, deslocacdo para fora sdo pagas aos colaboradores,

procedimento:

12 Ir a pasta (U:\srvpessoal\Share_ID_LA_CD\Processamento
Salarial_LU\Mapas deslocag¢des) e efetuar um mapa de deslocagées;

29, Inserir o dia, justificacdo, local de origem, local destino, saida/hora,
chegada/hora, percentagem, valor e n2 de km;

39, Inserir a identificagcdo do colaborador: n2, nome, morada e matricula.

42, |r ao programa Primavera-RH selecionar o separador “Saldrios e Honorarios”
clicar em “Relatérios de despesas” -> “Introdu¢do” e lancar o mapa das
deslocagdes.

Atrasos injustificados, a cada bloco de 4h é descontado no vencimento,

procedimento:

12 Irao programa ZooGest selecionar “Reports” clicar em “Listagens” -> “Diario”
-> “Diversas”;

29 Inserir a data inicios, data fim, cddigo inicial/final: 150 (Cdd. Atraso),

Funcionario: nulo e exibir relatério;
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32 Tirar a listagem e verificar os colaboradores com bloco de quatro horas de
atrasos injustificados;
42 |mprimir a listagem e colocar no dossié do processo do numero do

colaborador a que se refere.

Depois processa-se o Processamento em duodécimos, é necessario tirar uma listagem
dos colaboradores admitidos e demitidos, e verificar no programa Primavera-RH ->
“Processamentos” se os valores dos subsidios, tanto dos colaborares efetivos como dos

sazonais, estdo corretos.

Os colaboradores efetivos que manifestarem interesse no inicio do ano em receber o
subsidio férias/natal em duodécimos, o valor do subsidio de férias é pago 50% no més

anterior das férias e o restante 50% sao divididos pelos 12 meses e pagos mensalmente.

Os colaboradores sazonais recebem por duodécimos o subsidio de férias/natal, sendo

dividido o valor por 12 meses e pago mensalmente.

Concluida as verificacGes dos valores, procede-se o processamento de remuneragoes,
€ enviado um e-mail para o departamento de contabilidade com o ficheiro magnético
dos salarios, com informacdo do valor, data do ficheiro e o banco que vai realizar as

transferéncias.

3.6.5 Formagao Profissional

A empresa Zoomarine valoriza os seus colaboradores enquanto profissionais
devidamente habilitados para as tarefas que desempenham, procurando apostar na
formacao profissional, para melhorar as suas capacidades e qualificagdes profissionais,

e obter vantagens competitivas face a concorréncia.

Neste sentido, o departamento de Recursos Humanos inicia o diagndstico das
necessidades de formagao através de um questionario online, no Portal do Colaborador

(http://colaborador.zoomarine.pt/login/), realizado de 2 em 2 anos, onde os

colaboradores tém a possibilidade de indicarem as formagbes que gostariam de

frequentar ou sugestdes da chefia.
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De seguida, o técnico de RH (coordenador pedagogico) compila todas as formacdes
pedidas e verifica se ficou formacdes por realizar de anos anteriores (caso se verifique é

necessario comunicar com a chefia para confirmar a necessidade da formagao).

Com base no orcamento disponivel pela Direcdo Financeira, sdo selecionadas as
atividades formativas que se consideram indispensaveis e estipula-se o custo. Caso seja
possivel escolhe-se algumas formacdes que os colaboradores sugeriram, normalmente
sdo formacgdes que nao estao diretamente relacionadas com a sua area de trabalho, por

exemplo formacdo em fotografia.

Apds selecdo das formacoes, é fixado no placar (refeitdrio, ponto e departamento de
RH) as formacdes que se vao realizar, de forma a passar a informacdo a todos os

colaboradores.

Assim, inicia-se a primeira fase do processo de formacdo inicial, o plano de formacdo. O

técnico de RH (coordenador pedagdgico) comeca por procurar saber as disponibilidades

e os orcamentos de formadores e/ou empresas de formacdo para contratacdo.

As formagdes podem ser internas ou externas, no caso de se optar por formagao
externa, é contratada uma empresa e a mesma encarrega-se de todos os procedimentos
necessarios. Estas formagdes normalmente decorrem nas instalagdes do Zoomarine, no
entanto, quando se trata de poucos colaboradores é nas instalagdes da empresa

formadora.

Se for formacdo interna, é selecionado o formador, colaborador do Zoomarine ou
externo, e o coordenador da formacgdo trata de todos os procedimentos inerentes a

formagdo, nomeadamente a calendarizagao, a requisicdao de sala e manual da formacgao.

De seguida, o coordenador pedagdgico procede a selegdo e afetacdo dos formadores,

indicando as datas de formacao e os recursos necessarios para a realizagdo de cada agao.

Para cada agao de formacgao sao selecionados os formandos de acordo com as suas
necessidades formativas, tendo em conta: a funcdo que desempenha, o nivel de

conhecimentos, as habilitagdes literarias, as expectativas e atitudes.
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Contactados os formandos selecionados, de forma a averiguar a disponibilidade dos
mesmos, é criado a turma e enviado um e-mail para cada formando a confirmar a

inscricao na a¢ao, com indicagao da data e local.

Na segunda fase, o coordenador pedagdgico comeca por executar a formacdo ao

desenvolver dossier técnico-pedagdgico. De acordo com o artigo n? 76 da Portaria n.2

273/2013 - Diario da Republica n.2 159/2013, Série | de 2013-08-20, a entidade
formadora deve elaborar um dossier técnico-pedagégico por cada acdo de formacao e

deve ser conservado pelo prazo de 5 anos.

O dossier pedagdgico tem a informacado deste o inicio até ao fim da acdo de formacéo,
normalmente é feito antes da formacdo, e esta divido em 6 partes (figura 3.8):

Figura 3.8 - Constitui¢do do dossié pedagdgico
Fonte: Elaboragdo propria
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No dossié pedagdgico encontra-se o cronograma detalhado da formagao, a identificagao
da equipa pedagdgica, o sumario e registo de assiduidade, a classificagao final de curso,
a identificagdo do formador, a lista de formandos selecionados, a entrega de
certificados, a grelha de avaliagdo dos formandos, levantamento de expectativas,

guestionario de avaliagdo follow-up, entre outras.

No dia da realizacdo da formacao, o coordenador pedagdgico recebe os formandos e o
formador, e entrega uma capa (figura 3.9) com os materiais necessarios aos formandos
(papel e caneta) para a realizacdo da formacdo. E entregue também entrega o
regulamento da formacgdo para que os formandos tenham conhecimento dos seus

direitos e deveres na agao.
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Figura 3.9 - Material entregue aos formandos

'

Geanne of Fim

No fim da formacdo procede-se a terceira etapa, Avaliacdo de resultados e validacdo da

Formacao. O coordenador pedagogico no final da formagao verifica como decorreu a
acao de formagao, recolhe um pequeno feedback quer dos formandos quer do

formador, e distribui os questionarios de satisfagdo (anexo 7).

Na proxima etapa, é efetuado o registo dos mapas de Formagao Professional (FP), ou
seja, o coordenador pedagdgico regista no mapa em excel “Plano de FP zoomarine_ano”

todos os dados da formacao.

Na quinta etapa, o coordenador tem de elaborar os certificados através do sistema
SIGO'. De acordo, com os termos do n.2 4 da Portaria n.2 474/2010, de 8 de julho o
registo e emissdao de certificados através do SIGO pelas entidades formadoras sao
obrigatdrios, designadamente para efeitos de consulta e emissdo da Caderneta

Individual de Competéncias de cada colaborador.

Na ultima etapa, é necessario inserir toda a informacdao da formag¢dao no programa

Primavera-RH. Até ao final do més de abril todas as formagdes ocorridas no ano anterior

1'51GO é o Sistema Integrado e Gest3o da Oferta Educativa e Formativa. E coordenado pela Diregdo-
Geral de Estatistica da Educagdo e Ciéncia para gestdo da oferta educativa e formativa de jovens e
adultos.
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tém de estar inseridas no programa Primavera-RH, de forma estar disponivel toda a

informacdo para o RU.

3.6.6 Atividades extras

No dia 10 de novembro de 2019, decorreu o Jantar Staff 2019 — 282 aniversario do
Zoomarine (anexo 8), nesse sentido todos os colaboradores do departamento de
Recursos Humanos desenvolveram e participaram na realizacdo de um video para a

abertura do jantar (figura 3.10).

Figura 3.10 - Participagdo da estagidria no video

No dia do jantar os colaboradores do departamento de Recursos Humanos tiveram na
recegdao a confirmar a presen¢a dos convidados e a encaminha-los para a zona de

refeicdo (figura 3.11).

Figura 3.11 - Jantar Staff 2019 — 282 aniversdrio do Zoomarine
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3.7 Projeto de estagio: Manual de Procedimentos no departamento de
Recursos Humanos
Como anteriormente referido, no decorrer do estagio foi desenvolvido um projeto com
o objetivo de criar o Manual de Procedimentos no departamento de Recursos Humanos

do Parque Temdtico Zoomarine.

O manual de procedimentos visa contribuir para o fortalecimento do sistema de
controlo interno da empresa Zoomarine, constitui um importante instrumento de
gestdo de processos, apresenta procedimentos, politicas e diretrizes seguidas no

departamento de Recursos Humanos.

Tem como objetivos desenvolver clareza, transparéncia e harmoniza¢do nas normas de
funcionamento interno; evitar equivocos nos procedimentos e ser um suporte de
consulta, orientacdo e treino para os novos e antigos colaboradores, permitindo a

empresa Zoomarine desenvolver e alcangar melhores resultados.

Assim, o manual de procedimentos reforca a exceléncia dos servigos prestados pela

empresa Zoomarine.

O manual de procedimentos encontra-se impresso.

3.7.1 Metodologia

Para recolher as informag8es necessarias ao desenvolvimento deste projeto recorreu-
se aos métodos de recolha de informagao como a observagdo participante, as reunides
e a pesquisa documental. No caso da observacdo participante esta “supde,
genericamente, presenca prolongada do investigador nos contextos sociais em estudo
e contacto direto com as pessoas e as situa¢des” (Silva e Pinto, 2003, p.129). A estagiaria
através da observacdo participante conseguiu obter contato direto com os
colaboradores, acompanhar todos os procedimentos envolvidos em cada area do
departamento de Recursos Humanos e identificar falhas nos processos, propondo novas

solugdes para as ultrapassar.

As reunides ao longo do estagio (figura 3.12) foram fundamentais para o

desenvolvimento do projeto, permitiram perceber concretamente o objetivo, definir a
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estrutura do manual, debater ideias e identificar procedimentos que precisavam de ser

retificados.

Figura 3.12 - Reunides realizadas durante o estdgio

Fonte: Elaboragdo propria
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Na primeira semana, a estagidria teve uma reunido de boas-vindas com a Diretora de

Recursos Humanos (Dra. Isabel Delgado) (figura 3.13), onde foi delineado o propdsito

que a empresa pretendia atingir com a elaboracdao do manual.

Figura 3.13 - Primeira Reunido do Projeto

Fonte: Elaboragdo propria
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Para além das reunides mencionadas, todas as semanas (quarta-feira ou sexta-feira) a
equipa do departamento de Recursos Humanos reunia-se com a Diretora de Recursos
Humanos e chefia de secao, com o objetivo de esclarecer as duvidas dos colaboradores,
expor situacdes que precisavam de ser tratadas e dar sugestdes para resolver

problemas.

by

Em relagdo a pesquisa documental, a estagidria consultou outros manuais de
procedimentos para perceber no que consistia concretamente e para identificar pontos
em comum, pois a estrutura do manual varia consoante a empresa. No entanto, todos
0s manuais apresentam uma nota de boas-vindas, a explicacdo da utilizacdo do manual

e a apresentac¢do da empresa.

O recurso aos manuais internos da empresa Zoomarine: “Manual de Acolhimento e
Integracdo”, o “Relatério Técnico — Volume 1I” e a brochura “A Paixdo Inspira a
Conservacao”, foram fundamentais para recolher informacdo sobre a empresa e

perceber a estrutura aplicada nos manuais internos.

3.7.2 Estrutura do Manual de Procedimentos

A elaboracdo do Manual de Procedimentos do departamento de Recursos Humanos do

Parque Tematico Zoomarine, passou por 4 etapas (figura 3.14):

Figura 3.14 - Etapas da elaboragédo do projeto Fonte: Elaboragao propria
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A estrutura do Manual é baseada na cultura da empresa e nos subsistemas consolidados

da drea de Recursos Humanos, assim sendo, o Manual de Procedimentos esta

estruturado na seguinte forma:

e Nota de Boas-vindas;

e Introducdo;

e Capitulo | — Enquadramento tedrico;

e Capitulo Il — Apresentacdo da empresa Zoomarine;

e Capitulo Il - Identificacdo e caracterizacdo dos procedimentos;

Recrutamento e selegao;

Acolhimento e Integracdo;

Formacao Profissional;

Gestdo Administrativa/Geral;

Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho (SHST);
Orcamentacao;

Servigos Sociais/Satisfacdo Colaborador;
Requisitos legais/oficiais;

Processamento de remuneracgdes;
Procedimentos termo de contrato;

Fardamento;

e Notas Finais;

e Referéncias bibliograficas;

e Anexos.

A proposta do Manual de Procedimentos foi apresentada a empresa, antes da

finalizacdo do relatdrio, sendo a mesma bem acolhida. Por sugestdo da estagiaria o

Manual de Procedimentos vai ser testado pela nova estagiaria, de forma a identificar

melhorias e posteriormente ser implementado o mais breve possivel na empresa.

Apds contextualizagdo das atividades desenvolvidas e descricdo do projeto

desenvolvido, apresenta-se, no ultimo capitulo, a analise critica do estagio.
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4. Capitulo

Analise critica do estagio
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Sintese introdutdria

Este capitulo apresenta uma reflexdo critica sobre o estagio realizado e uma apreciacao

sobre a experiéncia vivida pela estagiaria.

4.1 Relagao entre desempenho e os objetivos tracados para o estagio
Antes de dar ao estagio, a estagiaria marcou uma reunido com a Diretora de Recursos
Humanos com o propédsito de saber se haveria oportunidade de implementar um
projeto e conhecer os objetivos da empresa. Por conseguinte e, dado o interesse de
ambas as partes, foram tracados objetivos entre as partes envolvidas no processo, os

quais permitiriam orientar a estagiaria em termos de tarefas a desempenhar.

Foram assim tracados os seguintes objetivos: enquadrar as praticas de Gestdo de
Recursos Humanos estudadas no primeiro ano do Mestrado de Gestdo de Recursos
Humanos no contexto da empresa, mediante a realizacdo de atividades definidas pela
entidade, em conformidade com o estagiario e o docente orientador; proporcionar ao
aluno a aprendizagem de competéncias profissionais num contexto real de trabalho;

criar um manual descritivo dos procedimentos internos adotados no DRH do Zoomarine.

Este estagio ficou marcado por um acontecimento mundial que trouxe repercussoes a
todos os niveis, pandemia Covid-19, tendo este estagio sido o reflexo dessa situacao.
Apesar dos imprevistos ocorridos durante o estagio, que cortou um pouco o contato
com o contexto real de trabalho, a execugdo das tarefas e atividades foram

desenvolvidas e objetivos foram alcangados.

4.2 Relagao entre a componente pratica do estagio com as unidades
curriculares ministradas no mestrado
A concretizagdo dos objetivos definidos para o estagio permitiu colocar em préatica a
parte tedrica lecionada ao longo do primeiro ano do mestrado, os conhecimentos
académicos adquiridos foram muito importantes e Uteis durante todo o estagio, pois

facilitou a integragao nas atividades desenvolvidas.

O Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos é composto por unidades curriculares que

apresentam conceitos e processos essenciais no desempenho das tarefas de Gestao de
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Recursos Humanos, tendo em conta o presente estagio, destacaram-se as seguintes

unidades curriculares:

Atracdo e Gestao de Talentos, esta unidade curricular foi essencial para a
estagidria saber lidar com os processos de Recrutamento e Selecdo, desde a
identificacdo de candidatos de acordo com o perfil exigido, adaptacdo do
método de recrutamento as necessidades, até ao planeamento e realizacdo de
entrevistas, bem como com os processos de Integracdo e Socializacdo, utilizacdo

de metodologias de acolhimento e integracdo dos Recursos Humanos.

Enquadramento juridico das relagbes laborais, os conhecimentos técnico-
juridicos laborais concedidos nesta unidade curricular permitiram desenvolver
com mais qualidade e conhecimento nas areas do Direito do Trabalho. Tais
conhecimentos foram essenciais para a colaboracdo da estagidria na area de
Processamento de Remuneragdes, permitiu o enquadramento nas atividades
praticadas, tais como, contrato de trabalho, subsidio de natal, subsidio de férias,
subsidio de trabalho noturno, trabalho suplementar, folgas, faltas nao

justificadas e licencas de maternidade.

Etica e Responsabilidade Social Empresarial, esta unidade curricular aborda a
tematica da ética empresarial, com a responsabilidade social empresarial, com
os codigos de ética e com as questdes de natureza ética na drea dos Recursos
Humanos. No decorrer do estagio foi possivel constatar a importancia da
responsabilidade social na empresa Zoomarine, através do desenvolvido de
acdes que apoiam tanto o desenvolvimento da comunidade onde atua, como a
preservacdao do meio ambiente e também o investimento no bem-estar dos

colaboradores.

Gestdo da Formagao e Desenvolvimento de Competéncias, esta unidade
curricular transmitiu a importancia da forma¢ao e ajudou a desenvolver um
plano de formac¢do adequado a estrutura, estratégia e cultura organizacional. A
empresa Zoomarine valoriza os seus colaboradores, neste sentido tem a

preocupacdo em apostar na formacao profissional, de forma a melhorar as suas
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capacidades e qualificagcbes profissionais. Ao longo do estagio a estagiaria
aplicou os conhecimentos obtidos na unidade curricular quando teve a
oportunidade de acompanhar e participar no desenvolvimento do plano de

formacao e secdo.

e Lideranca e Gestao de Conflitos e Negociagdo, esta unidade permitiu
desenvolver a forma de lidar com conflitos organizacionais, bem como
demonstrar as varidveis que afetam o desempenho da equipa e de potenciais
lideres. A empresa Zoomarine através de bons lideres trabalha no sentido de
qguerer envolver todos os colaboradores na atividade da empresa, provocando
motivagdo, empenho e iniciativa nos colaboradores. No geral, a estagidria sentiu-
se integrada e bem acolhida, tanto pelos lideres como pelos outros

colaboradores.

4.3 Valor acrescentado para a estagidria e para a empresa
O estagio foi uma experiéncia muito enriquecedora e uma oportunidade Unica de aplicar
e integrar os conhecimentos tedrico-praticos adquiridos ao longo da formacdo
académica no contexto da empresa. Permitiu a estagiaria obter o primeiro contacto com
o contexto real de trabalho na area de Recursos Humanos assim como, de fomentar e

solidificar o espirito critico, dindmico e empreendedor.

Neste sentido, a estagiaria, ao longo do estdgio, teve a oportunidade de desenvolver
uma ferramenta de trabalho importante para a empresa. Esta permite dar a conhecer
de forma detalhada todos os procedimentos, possibilitando aos colaboradores um facil

acesso as praticas desenvolvidas nos procedimentos internos de cada area funcional.

O desenvolvimento deste projeto permitird a empresa melhorar a eficacia de execugao
dos servigos prestados e minimizar o tempo gasto em determinadas tarefas, permitindo

a empresa Zoomarine desenvolver e alcancar melhores resultados.
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4.4 Alteragoes e/ou limitagdes durante o estagio
Durante a realizacdo do estdagio, desenvolveram-se algumas limita¢des que tiveram que
ser contornadas. As limitacdes sentidas prenderam-se com a Pandemia causada pelo
SARS-COV?2, a qual condicionou o desenvolvimento do estdgio e, consequentemente, o

projeto de estagio em aspetos como:

e Alteracdo do método de estdgio (o estdgio deixou de ser presencial), o que
impossibilitou a estagiaria participar mais na area de Recrutamento e Selecdo, e
de continuar a ter o contacto direto com o contexto real de trabalho;

e Dificuldade em descrever detalhadamente os procedimentos, devido a falta de
contexto com as Praticas de Recursos Humanos;

e Falta de disponibilidade por parte da empresa, pois visto as constantes
alteracdes e ao facto de ser um acontecimento nunca antes vivido, a empresa
focou-se em estratégias para conseguir ultrapassar as diversidades que estavam
a ocorrer. Tal situagdo provocou atraso nas solicitagcdes pedidas pela estagiaria,

e conseguintemente atraso no desenvolvimento do projeto.

Apesar das plataformas digitais ndo substituirem a interacdo humana, estas permitiram
minimizar as limitacGes mencionadas, através de videochamadas e trocas de e-mails
com a equipa do departamento de Recursos Humanos. Contudo, aspetos importantes
como: trabalho em equipa, relacionamento interpessoal, motivagao de grupo, entre
outros, deixaram um espago por preencher, ndo apenas no contexto organizacional,

mas na aprendizagem de “soft Skills” no trabalho.
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Conclusoes

O presente relatério teve como finalidade apresentar a empresa acolhedora onde
decorreu o estdgio de mestrado, as tarefas desempenhadas e o projeto desenvolvido ao
longo deste periodo, bem como a preparacao para o futuro profissional no mundo da

Gestdo de Recursos Humanos.

Na perspetiva de aplicar os conhecimentos tedricos e praticos adquiridos ao longo da
formacdo académica e de obter novas competéncias profissionais, foi decidido a

vertente de estagio.

A escolha da empresa Zoomarine prendeu-se principalmente com a hipdtese de
desenvolver um projeto no departamento de Recursos Humanos. Neste sentido, a
estagidria teve a oportunidade de desenvolver um Manual de Procedimentos, que serve
como uma ferramenta de informacdo sobre os procedimentos internos desenvolvidos

no departamento de Recursos Humanos.

Apesar das alteracOes e limitacdes ocorridas durante o estagio, todos os procedimentos
internos foram recolhidos e retratados no manual, de forma clara e util para os novos e
antigos colaboradores, e ainda, de forma a desenvolver e alcangar melhores resultados

nos servigos prestados, aumentando a vantagem competitiva perante outras empresas.

Como sugestdo para trabalhos futuros, propde-se aplicar o projeto desenvolvido
noutros departamentos da empresa, possibilitando uma base de informacao interna de
todos os procedimentos aplicados. Em acréscimo, poder-se-ia aplicar a rotatividade de
fungdes, permitindo que todos os colaboradores obtenham contato com todas as dreas

do departamento de Recursos Humanos.

Em sintese, os objetivos pretendidos com o estagio curricular e respetiva redagao do
relatéorio foram alcancados com sucesso. A realizagcdo deste estagio foi bastante
enriquecedora, proporcionou obter competéncias, conhecimentos e experiéncia para

uma carreira na drea da gestdo de Recursos Humanos.
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Apéndice A - Marcos historicos

« Chegadada
Preguica-Real Seb;

« Inauguracao das
diversdes "Torre
Farol" e "Twist
Manta.

« Gravacoes da novela de
ficcao "Paixdo”.

+ Renovacdo do museu
"Consciéncia"”.

 Inauguracao da zona
"Zoomarine Beach";

» Inauguracdo da
exposicio temporaria
"Era T-Rex".

 Inauguracdo do
habitat de imersao
"Américas”.

« Inauguracdo do "Rio dos
Cocos".

» Inauguracdo das
diversdes "Harakiri" e
"Rapid River".

« Inauguracdo da "Ilha do
Tesouro” e do
"AquaSplash”;

+ Internacionalizacdo da
empresa, abertura do
Zoomarine - Italia;

+ Abertura do centro de
exposicoes -
"Consciéncia".

« Renovacao do espaco
"Oceanus”;

« Apresentacdo
do espetaculo
"Baia dos
Piratas".

» Apresentacao com Aves
de Rapina;

« Inauguracio do primeiro
Centro de Reabilitagao
de Espécies Marinhas em
Portugal - Porto d'
Abrigo.

*» |nauguracdo
do Espaco
“Lagoa
Azul’.

+ Espetaculo de Saltos
Acrobaticos "Agualocos”.

« Chegada dos Jacarés.

+ Inauguracio do Cinema 4D;
« Inauguracio da Clinica
Veterinaria "VetZoo".

Tubares.

» Exibicdo Temporaria de

« Gravacio da novela "Saber
amar”;

» Criacdo do saldo de eventos
‘Cascata’.

publicas.

+ Programa de
interacdo com
os golfinhos
"Dolphin
Emotions”.

« Inauguracao das Piscinas

« Inauguracdo do espaco
"Camara de Lobos".

* Inauguracao do Aquério
"Oceanus”.

« Inauguracdo do estadio dos
Ledes-marinhos e do
estadio das Araras.

« |nauguracao
das
apresentacdes
de Golfinhos,
Ledes-marinhos
e Aves Tropicais.
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Apéndice B - Distingdes Cientificas

Ano

2020

2019

2018

2017

2016

2015

2014

Prémios
- Certificacdo de Higiene, Seguranca e Desinfecao por parte da DGS.
- Prémio de carreira do Publituris Portugal Travel Awards 2019
atribuido ao fundador e Presidente do Zoomarine, Pedro Lavia.
- Prémio High Flyer Award — prémio para melhor apresentacao — IAATE
2018;
- Prémio “Special Award for Outstanding Achievement and Valid
Service” — |AATE 2018;
- Prémio Aquila 2018 atribuido pela Fénix — Associacao
Cinematografica, filmagens da novela “Paixdao” amplamente filmada no
Zoomarine.
- Traveller’'s Choise Award by TripAdvisor continua a distinguir o
Zoomarine entre os 10 melhores parques tematicos da Europa e 249
melhor parque de Diversdo e Aquaticos do Mundo.
- Prémio Publituris Trade Awards’16 — Melhor Parque/Empresa de
Animagao Turistica de Portugal pela segunda vez.
- Prémio Publituris Trade Awards’16 — Melhor Parque/Empresa de
Animacado Turistica de Portugal;
- Prémio 82 melhor parque tematico da Europa - Traveller’s Choise
Award by TripAdvisor;
- Prémio de 12 melhor parque de Portugal pela 22 vez;
- Prémio PME Lider 2015.
- Prémio Show Behaviour of the year — IAATE — atribuido a equipa das
Aves Tropicais, pela apresentacdo “Flying Colours”.
- Prémio de 72 melhor parque tematico da Europa - Traveller’s Choise
Award by TripAdvisor;
- Prémio de 12 melhor parque de Portugal;
- Prémio Sonny Allen Lifetime Achivement Award — IMATA — atribuido

ao Sr. Pedro Lavia, fundador e Presidente do Zoomarine.
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2013

2011

2010

2006

2004

2002
1998

1997

1995

- Prémio Enrichment Award 2013 — IAATE — atribuido a equipa das
Aves;

- Prémio de 72 melhor parque tematico da Europa - Traveller’s Choise
Award by TripAdvisor;

- Prémio melhor texto IMATA — atribuido a colega Lucie Palma.

- Prémio melhor apresentacdo IMATA - categoria de melhor
apresentacao.

- Galardao AIZA (Associacdo Ibérica de Zoos e Aquarios) na categoria
de melhor apresentacdo “De Predadores a presas”.

- 12 Jugar EAAM (European Association for Aguatic Mammals) na
categoria de Best Poster.

- 12 lugar IMATA na categoria de Outernet Technologies wards;

- 22 lugar IMATA na categoria de Pesquisa Avancada.

- 22 |lugar IMATA na categoria de Husbandry.

- Grande Prémio — Husbandry Techniques/Research Development
Award;

- IMATA People’s Choice Award (escolha do publico), pela boa
organizacao do congresso da IMATA.

- Medalha de Prata de Meérito Turistico, atribuida pelo Governo
portugués.

- IMATA Best Trained Behaviour (melhor comportamento treinado).
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Apéndice C - Pregos dos bilhetes diérios

Janior / Sénior Normal Janior / Sénior Normal
>=1,00 metro - 10 anos / >= 65 11 - 64 anos >= 1,00 metro - 10 anos / >= 65 11-64 anos
anos anos
19,00€ (online) 26,00€ (online) 22.50€ (online) 31,50€ (online)
21,00 € (parque) 29,00€ (parque) 25,00€ (parque) 35,00€ (parque)

Entrada Especial Entrada especial
Incapacidade declarada >= 33% Incapacidade declarada >=33%
14,50€ (parque) 17,50€ (parque)

NOVO RENOVACAO
valido por 1 ano a partir da data de compra efetuada até 1 més antes do prazo de expiracdo e até 1 més depois
Janior / Sénior Normal Janior / Sénior Normal
>= 1,00 metro - 10 anos/>= 65 11- 64 anos >= 1,00 metro - 10 anos / >= 65 11 - 64 anos
anos anos
75,00€ 95,00€ 65,00€ 85,00€
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Participante >= 6 anos Espectador Acompanhante
Epoca baixa Epoca alta Epoca baixa Epoca alta
21,00€ (junior) 25,00€ (junior)
119,00¢ 139,00¢ 29,00€ (normal) 35,00€ (normal)

Participante >= 8 anos Espectador Acompanhante
Epoca baixa Epoca alta Epoca baixa Epoca alta
21,00€ (junior) 25,00€ (junior)
139,00¢ 159,00¢ 29,00€ (normal) 35,00€ (normal)

Secgdo privada Espectador Acompanhante
2 Participantes Participante extra Epoca baixa Epoca alta
por pax (até max. 3 pax)
21,00€ (junior) 25,00€ (junior)
969,00€ 208,00€ 29,00€ (normal) 35,00€ (normal)
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Apéndice D - Atividades disponiveis no parque

> Apresentacd

es

 CEEE—
®Sonho e
fantasia
Ne——
 CEEE—
| | esEA
Adventures
—
G
®\Vings of
the World
—
 CEEE—
O®Flying
Colours
Ne——
 CEEE—
Baia dos
Piratas
—

Zoomarine . ~ Atragoes N
Diversoes il Experiéncias
Beach Zooloégicas
[ ] [ ] [ Aquario ) Dolphin
—  ®Piscinas —  Manta H q —| Emotions
Oceanus
L ) L ) L ) \_ Encounter |
Praia de . - Dolp_hln
H i Harakiri — Américas - Emotions
Ondas .
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|- J |- J |- 7 |- J
( A ( A ( R D I h'
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Apéndice E - Servicos gerais do parque
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Apéndice F - Valores do Zoomarine
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Apéndice G — Principios do Zoomarine

Principio da integridade
¢ Implica que o exercicio da profissdo se paute por padroes de honestidade e boa-
fé;
Principio da responsabilidade

¢ Implica que os Colaboradores assumam a responsabilidade pelos atos praticados

no exercicio das suas fungoes;
Principio da competéncia

e Implica que os Colaboradores exercam as suas funcbes de forma diligente e
responsavel, utilizando os conhecimentos e técnicas divulgadas, respeitando a

lei, os principios e os critérios éticos;
Principio da confidencialidade
¢ Implica que os Colaboradores guardem sigilo profissional sobre os fatos e os
documentos de que tomem conhecimento no exercicio das suas fungoes;
Principio da equidade
¢ Implica que os Colaboradores garantam igualdade de tratamento e de atencdo a

todas as entidades a quem prestem servicos, ndo estabelecendo distingdes que

nao se justifiquem, salvo o disposto em normas contratuais acordadas;

Principio da lealdade

e Implica que os Colaboradores, nas suas relacdes reciprocas, procedam em
correcao e civilidade, abstendo-se de qualquer ataque pessoal ou alusdao

depreciativa, pautando a sua conduta no respeito pelas regras da concorréncia

leal e normas legais vigentes por forma a dignificar a profissao.
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Apéndice H — Projetos de responsabilidade social do Zoomarine
Destacam-se o projeto “EDUcar” que nasceu como
celebracdo do 252 aniversdrio do Zoomarine,
ambicionando ser o maior projeto itinerante de
Educacao Ambiental no Algarve, com o objetivo de
passar uma mensagem de conservagao e paixao pela
natureza. Em apenas 4 anos, foram realizadas,

gratuitamente, mais de 300 visitas a escolas do

Ensino Basico entre o Algarve e Alentejo, chegando a

contactar com perto de 34000 alunos.

Através da filosofia de responsabilidade social e ambiental

“Together We Protect”, o projeto “Operagao Montanha o‘,e‘*“c“o

Verde” iniciou-se em 2016 com vista ao envolvimento / A/\\
—\ 1@

civico da comunidade local, em prol da protecdo coletiva MONJANHA

dos valores naturais da regido algarvia e da promogdo do VERDE

,
convivio entre colaboradores do Zoomarine. Com a ajuda QAL

dos 4174 voluntdrios ja foram plantadas mais de 42 mil

arvores em 8 concelhos algarvios.

O parque temadatico Zoomarine e a DC-PV, empresa de engenharia de sistemas
fotovoltaicos, concluiram em marco de 2017 a construgdao de um Sistema Solar
Fotovoltaico, constituido por 308 painéis solares, para autoconsumo que permitird
durante o periodo de 20 anos reduzir o consumo de eletricidade em 2.49 GWh e poupar

1641 toneladas de emissdes de CO2.

O Zoomarine também realiza a “Festa do Sorriso” que permite criangas e adultos

institucionalizadas nas varias entidades do Algarve terem acesso gratuito ao parque.
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Apéndice | - Plano de contingéncia do Zoomarine

A 18 de marco foi decretado, pelo Presidente da Republica, estado de emergéncia em
Portugal, face a situacdo excecional de saude publica mundial e a proliferacdo de casos

registados de contdgio de COVID-19.
Assim, foram aplicadas medidas de contingéncia, designadamente:

= Encerramento de certos tipos de instalacdes e estabelecimentos (como, por
exemplo, os que se destinem a atividades recreativas, culturais, desportivas, e

de restauracdo, entre outros).

= QObrigatodria a ado¢do do regime de teletrabalho sempre que as funcdes em causa

0 permitam;

Perante estas medidas, a empresa Zoomarine procedeu um plano de contingéncia, de
forma a obedecer as medidas de contingéncia e garantir os servicos minimos na

empresa Zoomarine.

No primeiro més, foi solicitado aos colaboradores, que ndo necessitavam de garantir os
servicos minimos, para gozarem as férias e recuperarem as horas extras. Nos meses
seguintes, a empresa aplicou o regime de lay-off, ou seja, redu¢dao temporaria dos
periodos normais de trabalho ou suspensdao de contratos de trabalho durante um

determinado periodo de tempo.

Més Medidas
margo - gozo de férias;
- recuperagao das horas;
abril - regime de layoff (parcial ou total);

= teletrabalho;
= suspensdo de contratos de
trabalho sazonais.

maio Todos os colaboradores em regime de
layoff, a exce¢do dos vigilantes;

junho Redugdo do numero de colaboradores
em layoff.
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Apéndice J — Areas e funcdes dos colaboradores

Recrutamento e selecdo Acolhimento & Integracdo Formacdo Profissional Gestao Administrativa/Geral

Gestao de HE e Faltas [equipa DRH);
admiss3o de colaboradores (doc's] - &; Conferir doc’s digitalizados (amostragem};
Cartas de recomendagio;

Gestao de Arquivo/Arquive;

Controlo dossier de estagios profissionais;

Gongalo Bibi

Gramacho
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Servigos Sociais/Satisfacao
Colaborador

carla Duarte

Entrega/Informacao de riscos e perigos (controlo);

SHST Orgamentagao
acompanhar auditorias SHT (4x/ana]; ‘Conferir faturas e lancar em maps;
“verificar e encomendar Epi's/ Controlo orgamental;

Gestio de seguro de Saude & Seguro de vida; lar or @mento [varias rubricas RH);

Efetuar compras de acordo com orgameanio;

Entrega de ingueritos 5. HS.T;
Registar/lancar inquéritos 5.H.5.T em mapa;

‘Gestio de Acidentas e participactes 3 seguradors;
‘consultas Med. rabalho (marcar e acompanhar);
Registo consultas Med. Trabalha no Primavers;

Langar &m mapa orgamento despesas (passes
sociais, FCT, etc);

xalo Bibi Registo de Aodentes Trabalho [mapa e Primaveral;
Entrega de inqueritos 5.H5.T;
Rita Controlo entrega de documetacdo das empresas extemas
Pridéncio  |[verdo-Cperacionais)
e 20 de Fiscns & peri
Entrega de inqueritos 5.HS5.T;
scompanhar realizacdo consultas me. Trabalho -4;
e Entrega/Informagao de riscos & perigos;
Lopes
Ana
Gramadhe

Requisitos legais/oficiais

Resposta a inquéritos oficiais (recrutamenta),
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Processamento de remuneragies

Procedimentos termo de contrato

Fardamento

Conferir gestao de absentismo & HE (amostra);

Conferir processamento salarial [amostragem];

Controbo de fins de contrato (avaliagie/demissao);

|Elaboragio cartas de saida;

Reguisigies/entrega/devolugso fardas -A;

Carls Duart= Controlo de encomendas & orcamento fardamento;
Gest30 de shock de fardamento;
Gestio de assiduidades - A; Fecho contas -&; Reguisigoes ga/devolucso fardas -A;
Carina Apoio & esclarecimentos 3 chefias e colaborador X Irwentario de fardamento -4
Anastécia E-unnﬁ:r\e:n:iajustiﬁ::pﬁes Loogest,Webrenwin - A; Diermisstes na Seg. Social & FCT -A;
Conferencia menssl folhzs horas extra - A;
Estatistica HE mensais - A;
Processamento slarial; Procesamento feche contas (ultimo pagamenta); Reguisigies/entrega/devolugdo fardas -A;
Pagamentos Passes Sociais: AC's & outros; Irventarios de fardamento - A;
Gongalo Bibi Processamento Seg. Social & FCT: Controbo & emiss50 cartas de saidaffins de contrato;
Mapas oficizis (finangas, segures, contabilidade...):
Elsboraio/afixmr mapas de ferias; Pedido reembolso - Fundos compensagio
Controlo plafond mensal de combustivel;
Gestio de assiduidades: verificar marcagoes; horarios: escalas, |Fecho de contas; [FE— ega/devolucso fard
o
Rits Apoio & esclarecimento a chefias e colaboradores; Conferir dias trabalhzdoresferias n3o gozadas, subsidios 3 Irwertarios de fardsmenta - &;
Pridencio |Conferéncia justifcagbes Zoome st Webrenwin: pagar, etc;
Conferencia menssl folhas horas extra;
Estatisticas HE mensais; Demisstes na Seg. Social & FCT:
Demisstes na Seg. Social e FCT - &; Reguisigoes/entrega/devolucio fardas -A;
Andreia Inwentarios de fardamento - 4;
Lopes
earoaee Devoturses [sendiento 507
colaboradores);
Ana Controlo fardamento requisitadoy devolbyido
Gramacho (xtock=];

RecegZo e tratamento de encomendas;
Imnﬁﬁndﬂhlhm:n‘tqfepi‘s;
Mlanter espago limpo & arrumado;

84



Apéndice H — Fluxograma do processo de recrutamento e selegdo

Processo de

Recrutamento
Ex- ~ e Novos
Colaboradores o : Colaboradores
Avaliagao Defini lataf
positiva efinir a§ plata ?rmas
de divulgacdo

! l
Contactar
Confirmar Divulgar a

oferta

Processo de Selegdo

l

Recolha das candidaturas

l

Selecionar os
Triagem CV'S . candidatos
com o perfil
l mais indicado
Entrevista de selecdo
l - Portugués;
Teste de sele¢do — R
- Inglés;
l - Prova fisica.
Selecionar o candidato
pretendido
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Anexo 1 - Organograma da empresa Zoomarine

ol
" DIREGAO
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Anexo 2 — E-mail a solicitar o teletrabalho.

Carla Duarte <carla.duarte@zoomarine,pt>
seq, 16/03/2020 10:09

Para: Adriana Filipa Radrigues <flipadriana@hatmail coms
Ce: Grupa Recursos Humanas <grp-thm@zaamarine.alg:

Bom dia Adriana

Face a atual situacdo de COVID-19 e ao plano de contingéncia do Zoomaring, wvamos pedir-te para deixares de
vir presencialments ao Loomarine,

O pargue fechou ao pdblico e todos os departamentos estio apenas a funcionar para assegurar os servigos
minimaos,

O estagio mantém-se, a Unica diferenca é que vamos passar a trocar informacio por e-mall, para que
consigas ter o trabalho feito conforme previsto,

Deixo-te o meu contacto telefonico: ! , Podes contactar-me para o que for preciso,
Obrigada )

Carla Duarte

Carla Duarte
ZFoomarine Algarve

Munda Aquatico = 5.4,

EM 125, KM 65, Guia, 8201-864 Albufeira, Portugal,

GPS: 37,3,37N - §,18,50W

TEL: {+351) 282 550 300 - FAX: {+351) 289 560 308

EMAIL: carda duarte@zoomarine pt = WER: www.zoomarine, pt
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Anexo 3 — Passaporte Qualifica

Passaporte Qualifica - Registo Individual de Competéncias

PASSAPORTE
QUALIFICA

Identificacdo do titular

Mome: ADRIANA FILIPA NARCISO CABACA RODRIGUES
Data de Mascimante: 26011994
0.7 de identificagdo: 14472581 971 valido até 05/04/202% Tipo de documento: M." de Cartdo de Cidadio

Assinatura do Titular:

Data de Impressdo: 07032021

QOutra Formacao Profissional ndo inserida no Catédlogo Nacional de Qualificacdes (OFP)

Designagdo da Atdo de Formagao

Duragio

Ohjetivos (hhzmm)

Data de
Certificacio

ZOOTEMPOS - UMA FERRAMENTA DE GESTAD
DE ASSIDUIDADES

ZOOTEMPOS - UMA FERRAMENTA DE GESTAD 02:00
DE ASE[DUIDADES

051172019

BOAS PRATICAS DE ACOLHIMENTO E
INTEGRACED

Wisa emguadrar o formando na emprasa 24:00
acolhedora, Qrienta para a Missdo, Valores,
Culrura & Estrarégia da empresa e do grupo de
trabalhe, politicas de recurses humanos,
procedimentos, regras de operagdo e
funcienaments para o fermands desenvalver a
atividade profissional com compeséncia &
seguranca. Alerta para a pelitica de conservagio
2 protecio do amblente: atitudes e préticas
didrias, boas praticas no atendimento e
acolhimento acs clientes, conhecer as ragras do
(Espirite de Hospitalidade;.

231104232

GESTAD DE RECURSDS HUMANDS -
FORMAGAD PROFISSIONAL £ RECRUTAMENTD
£ SELECAO

GESTAD DE RECURSOS HUMANGS - FORMACAD 13:00

PROFISSIONAL E RECRUTAMENTO E SELEGAD

0SM2/2019

g REPUBLICA
PORTUGUESA

N.® e Cartho e Didselfen 14477581 O7X1 Pégina 1 de 2
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Anexo 4 — Ficha de Recrutamento e Admissao

Cdédigo: MS03-05
/\.-. Ficha de Recrutamento e Revisao: 03
. marine’ Admissio aprovada 5::2\“ 06/07/2021
Pag.: 1M
N.QUALIF [ PSQ 0719 | Centro Custo [98 06 52 |
Nome
Entrevista | [T.L | | | |
Direccdo | Financeira & Patrimonio FIN-MAG-Manutencao
Depto. Inst e Equipam.
| Categoria Profiss. | Técnico(a) Manutencéo — 149 - 9622.2
Reparticio c.c. 100% - 90 24 01 [ Plano func. [ MAG —1012
Vencimento €
Sub.Refei¢cao €
Sub.Transporte , € [N>.deKm | |

€
Adm/ContratoTrabalho: [21[10 [19 | A [20 [10 [20 | Nwmesescompietos [ |

[ Motivo do Contrato de Trabalho: CT arte 1402, ne 2 alinea f) acréseimo excepcional da atividade da empresa

A PREENCHER PELA CHEFIA DE DEPARTAMENTO

Assinatura da chefia

Horario das as

Horario das as | N°® Horas Semanais | 40 |
Folgas 2 [3] 4 5] 6 [sab|Dom]|

Data

A PREENCHER PELO COLABORADOR

HABILITACOES LITERARIAS CONCLUIDAS

CONTACTOS: TELEFONE TELEMOVEL

E.MAIL

MORADA

ESTADO CIVIL N? dependentes Tipo contrato Renovavel

Nesta data o colaborador compromete-se a tomar conhecimento do conteudo integral constante no
Manual de Acolhimento e Integracdo da empresa, Codigo de Conduta e Politica de protecdo de Dados
pessoais, documentos disponiveis no momento da admissdo e no portal do colaborador em
http://colaborador.zoomarine.

Assinatura do colaborador
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Anexo 5 — Declaracdo de risco

Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho

Deaans gf Fion Declaracdo de Riscos

Eu,

Jportador do Documento de Identificacdo n2. , colaborador da empresa

Mundo Aquatico — Parques Oceanograficos de Entretenimento Educativo, S.A, (Zoomarine),
Estrada Nacional 125, Km. 65. Em Guia, Albufeira, contribuinte fiscal n2? 502217235, desde
/ / , declaro, para os efeitos do disposto no art.2 19 da Lei 102/2009, de 10 de

setembro, que tomei conhecimento dos riscos de seguranca e saude inerentes a funcdo de

a ser desempenhada no

Departamento ,

estando perfeitamente esclarecido(a) quanto a estas matérias.

Guia, de de

(Assinatura legivel)
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Anexo 6 — Relatorio de acidentes de trabalho

Zoomarine

RELATORIO DE ACIDENTES DE TRABALHO

N.2 AT / ANO

LOCALIZAGAO DA LESAO
O Brago(s) O Cabega, excepto olhos
[ Olho(s) [ Pé(s), excepto dedos
O Coluna [ Dedo(s) da mao
0O Perna(s) O Tronco, excepto coluna
w» | O Dedo(s) do pé O Localizagdes mdltiplas
= O Outras
P O Mao(s), excepto dedos
T
a
£ CONSEQUENCIAS DO ACIDENTE
]
é O Sem incapacidade
i
< | O Incapacidade Temporaria: % O Incapacidade Permanente: %
N¢ de dias de trabalho Perdidos : O Morte
Regresso aotrabalho: ___/____ /____
Nome: I Data: | Rubrica:

ANALISE DESCRITIVA DAS CAUSAS (Como? Porqué?)

A preencher pelo Resp. da area

Nome: ] Data: l Rubrica:
IMPLEMENTAGAO DE ACCOES CORRECTIVAS / PREVENTIVAS TIPO DE ACCAO
E Accoes: Responsavel: Prazo: |:’ Acgéo Correctiva
& 3 D Acgao Preventiva
22
g N.2 Ocorréncia:
Z

EFICACIA

VERIFICACAO DA EFICACIA

g
2 | Novas Acgdes a Implementar: Responsavel: Prazo: D e
7 Acgéo Eficaz
L
2o .
E’ ; |:| Acgdo Nao Eficaz
g
=
a
<

FECHO DA OCORRENCIA
Responsavel Interno de SST: Data: Rubrica:

ANEXOS

O Relatorio fotografico
[ Ficha de aptiddo médica do sinistrado

O Pariicipagao a Companhia de Seguros

m| Depoimentos de testemunhas

"1 Gopia da apalice de seguros de Acidentes de Trahalho

Apolice — 6531470 - Zurich

NP de identificagao do AT

MS03-24 Rev.2
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A : N2 AT / ANO
Z ; ine' RELATORIO DE ACIDENTES DE TRABALHO
DESCRICAO DO ACIDENTE (0 qué? Onde? Descrigio o mais IDENTIFICAGAO DO SINISTRADO
pormencrizada possivel do unu::.u Caso nmnﬂ: anexar Ex ( Quem ?)
Departamento/f\rea: Processo/Actividade/Tarefa: Nome:
Idade:_ N2 interno,

A preencher por quem deteclou/socorreu a situagao

Observagoes gerais:

Depto. Setor:

Categoria Profissional:

Antiguidade (anos(a) / meses(m)):

Na empresa Na fungao

Frequéncia da tarefa: Dpto:

O Ocasional O Habitual

Hordrio de Trabalho:
O Normal 0O Suplementar

Respiragao

Quem socorreu:

Pulso

Temperatura

Tensao Arterial

Antecedentes
Pessoais

Data:

Hora: Rubrica:

Outras
Testemunhas:

CLASSIFICACAO DO ACIDENTE (Grave e de Obrigatéria Comunicagao 2 ACT? Nao Grave?)

A preencher pelo Resp. da area

O Grave e de Comunicacdo a ACT

Tipo de Lesdo:

O Amputagédo O Lesées mdltiplas

O Asfixia O Deslocagao ombro, anca ou joelho
[0 Lesdes internas O Eletrizagao / Electrocussao
O Esmagamento [0 Ferimento Penetrante na vista
[ Fratura (excepto dedos da mao que no sejam os polegares)

O Queimaduras O Les&o na coluna vertebral

O Outras

Causa:

O Atropelamento
[0 Contato com substancias nocivas ou radiagdes
O Contato com energia eléctrica

[0 Chogue com objectos O Explosao/Incéndio

O Nao Grave
Tipo de Lesao:

O Distensao

O Ferida

O Contuséo
O Entorse

O Fratura (dedos da mdo com excepgao dos polegares)
O Golpe O Luxagao
O Traumatismo O Queimaduras

O Outras

Causa:

O Choque com objetos

[ Compressao por objetos
[ Queda de objetos

O Queda no mesmo nivel

[ Esforgo fisico excessivo / Movimento falso

[ Esforgo fisico excessivo / Movimento falso O Outras

[J Queda em altura O Intoxicagdo

O Outras

Nome: Data: Rubrica:

MS03-24 Rev.2
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Anexo 7 — Questionarios de satisfacao

3 7 ) Cod: MS03-PF.08-D1
Questionario de avaliacao follow-up — Rev: 01
Zoomarine Formando Data:
Pag: 1de 2

Entidade Formadora:

Entidade Beneficidria: | Mundo Aquético — Parques Oceanogréficos de Entretenimento Educativo SA.

Curso de formagdo:

Data de Inicio: Data de Fim:

O preenchimento deste questionario destina-se ao acompanhamento qualitativo que o Zoomarine pretende

|proporcionar aos seus formandos. Para aferigdo do impacto da formagdo que frequentou, e sua aplicabilidade na vida

\pessoal ou no local de trabalho, ao nivel do desempenho funcional, da adaptabilidade profissional e da progressdo na

carreira, solicitamos que preencha o pequeno questiondrio abaixo. Ao responder a este pequeno questionario estd a

R — : _ |

contribuir para a melhoria dos nossos cursos.

1. Como avalia a importancia da(s) agdo(des) de formagdo ministrada(s) pelo Zoomarine?

Sem importancia Pouco importante Importante l:] Muito importante D

2. Teria interesse em frequentar outra acgdo de formagao ministrada pelo Zoomarine?

Nenhum interesse D Pouco interesse D Interesse Muito interesse

3. Em caso afirmativo, em que area(s)?

4. Como avalia a utilidade da(s) agdo(5es) de formagdo que frequentou, para o desempenho da sua fungio profissional

actual?
Tniitil D Pouco titil D Uil D Muito dtil [:]

5. Como avalia a utilidade da(s) agdo(des) de formagéo que frequentou para o desempenho eventual de outra fungio

profissional?
Iniitil l:l Pouco il D Uil Muito il |

6. Como avalia a utilidade da(s) agdo(Ges) de formagdo que frequentou para uma possivel progressdo na carreira?
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niitil D Ponco il D Gtil D Muito il

7. Enumere trés beneficios que a formagdo recebida lhe proporcionou:

8. Sugestdes de melhoria

Data Assinatura (facultativo)

MUITO OBRIGADO PELA SUA COLABORAGAOQ!
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Anexo 8 — Convite para o Jantar Staff 2019 — 282 aniversario do Zoomarine

N
Zoomarine
Oeeans 7/ Fin

A administracéo da Mundo Aquatico S.A. tem o prazer de convidar

ADRIANA FILIPA NARCISO CABACA RODRIGUES

para a festa anual, comemorativa do 28° aniversario do Zoomarine,
a ter lugar no Hotel Jupiter, em Albufeira,
pelas 19H30 do dia 10 de Novembro de 2019.

Confirme a sua presenca até as 18HO00 do dia 31 de Outubro.
DRH . Servigo de pessoal - tif: 289 560 305

Entrada exclusiva com convite

Dress code: Casual Chic

9 ............ | §{ | JUPITER |

Rua Alexandre O'Nell
/ﬁ\ | 8200-343 Albufeira

37.0082752
GPS | "5 2008034,16

+ Farméacia Rotunda do
Globo

| \J

Oura

Rotunda das
Minhocas




