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A Secretaria-Geral da Presidéncia do Conselho de Ministros (SGPCM), de acordo
com as suas atribuicdes definiu no seu Plano Estratégico (PE)2021-2023, no que
refere ao objetivo plurianual “potenciar a inovagdo através da (re)qualificagdo e
motivacao dos profissionais” abrindo espaco a implementacao de boas praticas na
gestao de recursos humanos.

E assim que surge o Projeto Bem-Me-Quer alinhado com o PE e que tenta
enquadrar, de uma forma integrada, as varias fases do ciclo de vida da pessoa
trabalhadora, desde a sua chegada a SGPCM, passando pelo seu desenvolvimento
continuo de competéncias, a par do seu bem-estar e satisfacao.

O “Programa de Mentoria” ¢ entao a primeira medida do Projeto Bem-Me-Quera ser
implementada em 2021.
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pessoas trabalhadoras ou das pessoas

0 “Programa de Mentoria” surge como
.‘ , instrumento facilitador de integragao
\\ﬁ ' na Unidade Organica das novas

: - reafetas a novas areas de trabalho,

' visando prepara-las para o exercicio
das funcbes, enquanto se gere e

transmite conhecimento.

1.1. O que é um Programa de Mentoria?

O Programa de Mentoria € um processo de integragdao e acompanhamento
personalizado, num determinado periodo temporal, de natureza confidencial.

Baseia-se numa relacao entre duas pessoas, uma pessoa mais experiente
(Mentor/a), e uma outra menos experiente (Mentorando/a), estando a primeira
disponivel para ensinar e preparar o/a Mentorando/a que, por sua vez, esta
disponivel para aprender e desenvolver as suas capacidades profissionais, mas
também pessoais, beneficiando assim das competéncias do Mentor.
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1.2. Quais os intervenientes do Programa de Mentoria?

Os intervenientes do Programa
de Mentoria sao:

= (O/A Mentor/a;
= (/A Mentorando/a;

= Dois elementos da
DSRH/Pessoas

O/A Mentor/a é aquele/a que partilha o seu conhecimento e experiéncia com o/a
Mentorando/a, disponibilizando-lhe ferramentas praticas e desenvolvendo as suas
competéncias técnicas, pessoais e sociais.

O/A Mentorando/a é o/a beneficiario/a do conhecimento, capacidades ou
experiéncia do/a Mentor/a.

A DSRH/Pessoas é responsavel pela coordenacao do Programa de Mentoria tendo
por funcoes:

» QOrganizaraformacao inicial em Mentoria;
» QOrganizartodo o Programa de Mentoria;

» Disponibilizar os instrumentos de suporte do Programa de Mentoria.
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1.3. A quem se destina o Programa de Mentoria?

O Programa de Mentoria destina-se a pessoas trabalhadoras
chegadas de novo a SGPCM, ou outras reafetas a novas fungoes,
nas sequintes modalidades:

» Procedimento concursal;
* Mobilidade (vinda de outros organismos da AP);

* Mobilidade interna (entre servigos da SGPCM ou
reafectacao a novas fungdes na mesma UO);

= Substituicao de um elemento critico;
= Estagiarios em programas da AP;
» Estagiosinternacionais;

» |Integracdao em projetos transversais da organizacao ou
apoio noutras areas de atividades.

1.4. Quais os objetivos do Programa de Mentoria?

Os Objetivos do Programa de Mentoria sao:

» Facilitar aintegracao do/a novo/a trabalhador/a
(Mentorando/a) na Unidade Organica;

» Inserir e proporcionar uma visao mais pormenorizada das
competéncias da UO, fornecendo-lhe os instrumentos
necessarios para o exercicio das suas funcoes;

» Dar a conhecer métodos de trabalho utilizados, circuitos, procedimentos,
estudos e projetos em curso, tendo em vista a aprendizagem e o
desenvolvimento de novas competéncias necessarias ao desempenho das
funcoes;
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» Proporcionar a aprendizagem, através da execucao de tarefas que lhe sao
cometidas, de forma a permitir a sua autonomizacao e preparagao para o
desempenho de fungoes futuras;

» Contribuir, de forma ativa, para o/a dotar dos instrumentos necessarios,
tendo em vista sedimentar conhecimentos, praticas e metodologias de
trabalho;

» Monitorizar e avaliar a capacidade de trabalho e a forma como esta a
decorrer a adaptacao e a sua interacao com a restante equipa;

= Promover o desenvolvimento pessoal e profissional no/a Mentorando/a
para que se torne mais eficaz e auténomo nas suas decisoes e iniciativas,
apoiando-se na experiéncia de quem conhece o contexto;

» Aumentar o suporte profissional visando a aquisicao e consolidacao de
competéncias pessoais e técnicas, ajustadas ao desempenho das novas
funcoes;

» Alinhar comportamentos, conhecimentos e atitudes com a Unidade
Orgéanica e com a cultura organizacional;

= Aumentar os niveis de motivacao e autoconfianca, otimizando talentos e
recursos internos;

» Prepararasucessao interna em funcoes criticas;

» Diagnosticar formacgao adequada as necessidades;

= Alinhar com o SIADAP;

» Ajudar natransicao de trabalhadores/as para a nova funcao;

» Estar alinhado com o juri do periodo experimental, nomeado para esse
efeito, nos casos em que as admissdoes tenham sido através de
procedimento concursal.
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1.5. O perfil do/a Mentor/a e o papel do/a Mentorando/a

1.5.1. O perfil do Mentor/a

O/A Mentor/a deve ser uma pessoa reconhecida pelas suas competéncias
profissionais e caracteristicas pessoais.

Assim, deve:
» Ter capacidade para ouvir e comunicar;

» Ter disponibilidade para receber criticas construtivas do/a Mentorando/a;

» Estar na Unidade Orgénica ha pelo menos 6 meses;

» Ter bons conhecimentos da Unidade Organica em que o/a Mentorando/a
estainserido/a;

» Ser confiavel, favorecendo a criacao de uma relacao de confianca;

» Possuir disponibilidade e gosto para partilhar os seus conhecimentos e dar
feedback;

= Ser objetivo, saber claramente o seu papel, as expectativas e tragar em
conjunto metas exequiveis;

» Ter formacgao para exercer a funcao de Mentor/a.
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1.5.2. O papel do/a Mentorando/a

» Colaborar na elaboragao do plano de agdo e dar feedback ao/a Mentor/a sobre
o Programa;

» Ter vontade de se envolver/participar, comprometendo-se com os objetivos;
» Ter disponibilidade para receber criticas construtivas do/a Mentor/a;

» Ter abertura para o dialogo.

1.6. Qual a duragao do Programa de Mentoria?

Considerando que a relacao de Mentoria esta focalizada na
prossecucao de objetivos planeados da UO, o Programa de
Mentoria tem uma duracao entre 4 e 6 meses e, em casos
devidamente justificados podera ter uma menor duragao.
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1.7. Como é que sera feita a divulga¢ao do Programa de
Mentoria?

A divulgacao do Programa de Mentoria sera feita através da:
» Sensibiliza¢ao junto das dire¢oes das UO;

» Divulgacao do Programa de Mentoria através da PCM online.
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1.8. Etapas do Programa de Mentoria

i.Identificacao dos/as mentores/as e Constituicao da Bolsa de Mentores

ii. Formacao adequada aos/as mentores/as

iii. Identificacao dos/as mentorandos/as

iv. Constitui¢cao do par Mentor/Mentorando

v. Inicio do Programa de Mentoria
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i. Identificacdao dos mentores/as
= A designacao dos/as mentores/as compete
aos dirigentes das UO;

= Reuniao entre a DSRH e os dirigentes das
UO para validar os/as mentores/as;

' = A participacao dos/as mentores/as e
mentorandos/as é formalizada mediante o preenchimento de uma ficha, na
qual indicam as suas carateristicas/interesses pessoais e profissionais,
expectativas/motivagoes para integrar o Programa, autodiagnostico de
competéncias, objetivos a atingir através da relagao de Mentoria.

ii. Formacao adequada aos/as mentores/as

1. Formacaoemcomunicacao eficazentre
Mentor/Mentorando, que visa:

. Compreender 0 perfil L }
comportamental;

. Porque € que se comporta deuma

determinada forma, num {/\ | 1 \
determinado contexto, e como se
deve de agir;

. Identificar o impacto do perfil do Mentor nos mentorandos: areas fortes
e de melhoria do perfil;

. Estabelecer estratégias de identificacao: diagnosticar necessidades
comunicacionais dos mentorandos;

. Desenvolver estratégias de adaptacao: adequar a comunicagao
promovendo a eficacia relacional com os mentorandos, com cada uma
das dimensoes: 0 que deve fazer quando se relaciona, quando ha
problemas que precisam de ser resolvidos em momentos tensos;

2. Abordagem acerca dos Direitos Humanos e Fundamentais: Conhecer o papel
do Estado na promocao dos direitos humanos e da igualdade, bem como o
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papel da pessoa trabalhadora em funcdes publicas, enquanto agente
promotor davinculacao da AP aos direitos fundamentais;

3.  Sensibilizacao sobre o combate a corrupc¢ao visando prevenir a existéncia de
contextos geradores de praticas corruptivas;

4. Aprendizagem de como implementar as ferramentas para apoio ao Programa
de Mentoria.

iii. Identificacdao dos/as mentorandos/as

» Comunicacao do Programa de Mentoria aos
mentorandos/as, mediante o preenchimento
da “ficha de identificacao”;

» A sensibilizacdo do Programa de Mentoria
podera ocorrer individualmente ou em grupo,
dependendo do n2 de
admissoes/reafectagcées verificadas ao
momento.

iv. Constitui¢cao do par Mentor/Mentorando

» Nesta fase sao definidos pelos dirigentes
das UO os pares, de acordo com os perfis
e funcgodes, validados pela Diregao/DSRH.

= Esta € provavelmente a fase mais
delicada de todo o Programa, uma vez
que se trata de interacao humana entre
duas pessoas, ou seja, Mentor/a e
Mentorando/a, que tem mais chances de
sucesso se os pares tiverem experiéncias

comuns ou interesses comuns.
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v. Inicio do Programa de Mentoria

_—

O/A Mentor/a deve:

» Efetuar o diagnostico das necessidades do/a Mentorando/a e das areas de
melhoria (primeira sessdo entre o/a Mentor/a e o/a Mentorando/a;

» Contratualizar o Acordo de Mentoria(termos do compromisso, planeamento e
calendarizacdo do acompanhamento em Mentoria);

= Construir em conjunto o Plano de Trabalho focado em objetivos para alcancar
as melhorias. Trata-se de um documento dindmico na medida em que pode
sofrer reajustes de acordo com a evolugao do processo;

» Registar as Sessdes de Mentoria com uma breve descrigao conjunta acerca
das atividades desenvolvidas respeitantes a cada objetivo previamente
estabelecido no Plano de Trabalho.

As sessoes de Mentoria devem ter uma periodicidade semanal, com dia e hora
previamente acordado entre ambos, de forma a cumprirem os objetivos definidos
anteriormente ou a efetuar os devidos reajustamentos, sendo realizadas
preferencialmente em regime presencial.

Por estarmos perante uma nova medida a aplicar na SGPCM o programa foi
previamente testado na DSRH, no periodo entre 13 e 30 de setembro p.p. tendo sido
incluidas melhorias identificadas neste foro, ndo obstando a introducao das fases
da Metodologia do Laboratoério de Experimentagao da AP (LabX): investigacao,
cocriacao e experimentagao, no decorrer do programa, da seguinte forma:

o Passado cerca de um més do inicio de funcdes na UQO sera verificada, junto
dos/as mentorandos/as, a sua perspetiva quanto a UO, no seu novo posto de
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trabalho, os obstaculos sentidos, dificuldades e constrangimentos (fase de
investigacao).

O objetivo sera conhecer a realidade que o/a novo/a trabalhador enfrenta quando
entranonovo servico, os pontos de dificuldade enfrentados(pain points)e os varios
pontos de contacto aquando da sua chegada durante o primeiro més. Para tal,
iremos utilizar, consoante as situacdes, as ferramentas: “visita exploratoria”,

através de um mapa para o efeito, questionarios e ou entrevistas, para identificar

pontos criticos e oportunidades de melhoria;

. Da informacao recolhida na fase anterior, serao realizadas sessoes de
cocriacdo (fase de cocriacdo) de forma a gerar ideias dos diversos
intervenientes do programa (mentores/as, mentorandos/as e dirigentes) de
modo a desenvolver uma atitude construtiva e aberta, com diferentes visoes
e experiéncias, e que em conjunto possam contribuir de forma colaborativa
para a eventual (re)definicdo da medida e/ou (re)desenho dos instrumentos
(Brainstorming - gerar ideias);

] A fase de experimentagao é um processo interativo de desenvolvimento e
teste do ‘“prototipo da medida" com os utilizadores mentores/as,
mentorandos/as e dirigentes (Analise e Relatério);

] Estavalidagao permite incrementar melhorias ao Programa, que tornem mais
eficiente e adequada a suaimplementacao, com maior probabilidade de éxito
e centrada na nova pessoa trabalhadora;

Implementado e terminado o Programa de Mentoria € realizada uma avaliagao
global ao/a Mentor/a e ao/a Mentorando/a, através de questionarios e entrevistas.

A Avaliacao do/a Mentorando/a tem como objetivo validar se a integracao na
Unidade Organica foi ao encontro das
suas necessidades e expectativas, se lhe
proporcionaram desenvolvimento de
competéncias, e aferir os niveis de
satisfacao relativos ao Programa.

O/A mentor/a verifica se os objetivos do

programa foram realmente alcanc¢ados,
em articulacao com o dirigente dos proprios mentores/mentorandos, e perceber
qual o impacto na UO.
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O dirigente dessa UO devera ter em conta o trabalho desenvolvido durante o
programa de mentoria, quer por parte do/a Mentor/a, quer por parte do/a
Mentorando/a, aquando da avaliacao de desempenho.

Com a aplicacao deste Programa de Mentoria espera-se que o mentorando tenha
conseqguido absorver informacao necessaria através da transferéncia de
conhecimento do mentor, tornando-se autonomo para seqguir o seu caminho na
SGPCM.

SGPCM — Programa de Mentoria 15/10/2021 Pagina 19 de 44



Dos Instrumentos do Programa de Mentoria fazem parte os documentos

elencados abaixo:

vi.

vii.

viii.

iX.

xi.

. Ficha de identificacdo do/a Mentorando/a

Ficha de identificacdo do/a Mentor/a

Acordo Mentorando/a - Mentor/a

. Plano de Trabalho

. Ficha de Sessao

Mapa de Visita Exploratoéria

Questionarios da fase de investigagao:

a. Questionario ao/a Mentorando/a

b. Questionario ao/a Mentor/a

c. Questionario ao/a Dirigente da Unidade Organica

Manual e Guido de entrevistas

Brainstorming - gerar ideias

. Avaliacdo do/a Mentorando/a

Avaliacao do/a Mentor/a
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Programa de Mentoria

Ficha de Identificacao do/a Mentorando/a

(Ficha através do FORMS)

1. Identificagao do/a Mentorando/a

Nome:
|dade:

Carreira/estagio:

Unidade Orgénica:

Enderego de e-mail:

2. Caracterizacao profissional/académica

Admissdo recente na SGPCM []
Procedimento Concursal []

Mobilidade Interna (SGPCM) L / Externa (vindo/a de outro organismo) O

Reafectacao a novas fungdes na mesma Unidade Orgénica O
Estagio L1 Qual?
Outro [

Tem experiéncia profissional na Administragao Publica?
Nao [
sim L1 oual?

3. Questoes

Identifique 3 caracteristicas suas que considere importantes para a concretizagao da Mentoria.

Identifique 3 caracteristicas que considere importantes no/a Mentor/a para a concretizagao da
Mentoria.

Indiqgue experiéncias/atividades/interesses pessoais/hobbies/desporto que considere
relevantes.
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Que beneficios considera que este programa pode trazer em termos profissionais e pessoais?

Mentorando/a:
Mentor/a:
Data:

Voltar para a lista dos Instrumentos de Mentoria
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Programa de Mentoria

Ficha de Identificacao do/a Mentor/a

(Ficha através do FORMS)

1. Identificagao do/a Mentor/a

Nome:
|dade:

Carreira:

Unidade Orgénica:

Enderego de e-mail:

2. Experiéncia profissional na Administracao Publica

De 6 meses até 1ano []
Entre 1e 3 anos L]
Mais de 3anos []
Outra D Qual?

3. Desenvolvimento profissional e pessoal

A minha participagao no Programa de Mentoria vai contribuir para o meu desenvolvimento
profissional e pessoal porque irei sentir que:

Participo e ajudo O

Aprendo e ensino ]

Sou exemplo como profissional O

Sou responsavel ]

Posso fazer a diferenga na integragao de um/a trabalhador/a na SGPCM ]
Contribuo para o meu autodesenvolvimento ]

Crio uma relagao de empatia ]

Outra [ Qual?

4. Questoes

Identifique 3 caracteristicas suas que considere importantes para a concretizacao da Mentoria.

Que beneficios considera que este programa pode trazer ao/a Mentorando/a em termos
profissionais e pessoais?
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Indigue experiéncias/atividades/interesses pessoais/hobbies/desportos.

Mentorando/a:
Mentor/a:
Data:

Voltar para a lista dos Instrumentos de Mentoria
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Programa de Mentoria

Acordo Mentorando/a - Mentor/a

1. Identificacao

Mentorando/a:

Mentor/a:

2. Duragao do Programa de Mentoria

Data de inicio: ‘ Data de fim:

O Programa de Mentoria da SGPCM baseia-se no estabelecimento de uma relacao
de duracao limitada no tempo, fixando-se para a mesma um periodo minimo de 4
meses e maximo de 6 meses, e em casos devidamente justificados podera ter uma
menor duracao.

Reconhece-se o0 acordo mutuo com o desenvolvimento do Programa de Mentoria e
estabelecem-se os seqguintes acordos:

1. COMPROMISSO: O/A Mentor/a e Mentorando/a participam no Programa de
Mentoria e aceitam os objetivos definidos, de uma forma empenhada e de
partilhas mutuas;

2. DISPONIBILIDADE: Participar ativamente nas diferentes fases do processo
de Mentoria e aplicar os respetivos instrumentos;

3. CONFIDENCIALIDADE: Ambos concordam em manter as informacodes das
sessoes de Mentoria confidenciais;

4., FEEDBACK CONSTRUTIVO: Mentor/a e Mentorando/a concordam dar
feedback e ser recetivos a criticas construtivas;

5. COMPARTILHAR EXPERIENCIAS: Partilhar conhecimentos e experiéncia
pessoal, promovendo a aprendizagem e o desenvolvimento do/a
Mentorando/a e Mentor/a.

Voltar para a lista dos Instrumentos de Mentoria
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Programa de Mentoria

Plano de Trabalho

No inicio do processo, devem identificar areas nas quais o/a Mentor/a possa ser
uma fonte de apoio e aconselhamento e que permitam uma melhor integracao e o
estabelecimento de objetivos de desenvolvimento.

Os objetivos iniciais poderao ser alterados em funcao das circunstancias, ao longo
do processo.

As sessdes de Mentoria podem ter um carater presencial, ou ndo presencial (com
recurso a meios de comunicacao a distancia, caso necessario), sendo as sessoes
de frequéncia semanal previamente acordadas entre ambos.

N.2 do Objetivo Descrigcao dos Objetivos

Mentorando/a:
Mentor/a:
Data:

Voltar para a lista dos Instrumentos de Mentoria
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Programa de Mentoria

Ficha de Sessao

Esta ficha serve para descrever as atividades desenvolvidas em cada sessao de
Mentoria alinhadas com os objetivos previamente acordados entre Mentor/a e
Mentorando/a no Plano de Trabalho.

1. Identificacao

Mentor/a:

Mentorando/a:

2. Sessao

Sessao N.%: Data: Duracgao:

Tipo de sessao*:

3. Objetivos(s) estabelecido(s) 4. Atividades realizadas

(*) Tipo de Sessao: Sessdes presenciais ou contactos ndo presenciais (telefénicos, email, outro meio), com
periodicidade semanal.

Mentorando/a:
Mentor/a:
Data:

Voltar para a lista dos Instrumentos de Mentoria

SGPCM — Programa de Mentoria 15/10/2021 Pagina 27 de 44



Programa de Mentoria
Mapa de Visita Exploratodria

Grelha de Observagcao com Cronologia

(Complementar com imagens/fotos)

1. Identificagao

Mentorando/a:

Mentor/a:

Unidade Organica: Data: ___/___/_____ Local:

Observador:

Acao (hora/descricao) Momento n¢ Momento n¢ Momento n¢ Momento n®

O que FALO

0 que FACO

0 que SINTO

0 que PENSO

Notas e observacgoes:

Voltar para a lista dos Instrumentos de Mentoria
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Programa de Mentoria
Fase da Investigacao

Questionario ao/a Mentorando/a

(Ficha através do FORMS)

Iniciado o Programa de Mentoria, gostariamos de obter a sua opiniao e sugestoes
que serao, de carater confidencial, essenciais para que possamos ajustar e
incrementar melhorias ao Programa.

1. Identificagao do/a Mentorando/a

Nome:

Carreira/estagio:

Unidade Orgénica:

Endereco de e-mail:

2. Programa de Mentoria

Data de inicio: ____/____/202__ Datade fim: ____/____/202__

3. Na sua opinidao o Programa de Mentoria esta a ser uma mais valia para a sua integragao no
novo posto de trabalho da UO onde exerce fungoes?

sim [

Nao [ Porqué?

4. Se sim, selecione, por grau de importancia (1mais importante - 8 menos importante), as mais
valias do Programa de Mentoria na sua integracao no posto de trabalho.

112 |3 | 4|5 |6 |7 8

Permitir acelerar e facilitar a integracao no posto de
trabalho.

Ter autonomia nas suas decisoes e iniciativas, e uma
melhor preparacao para o desempenho das novas
funcoes.

Alinhamento com a equipa nos comportamentos,
conhecimentos, atitudes e com a cultura
organizacional.
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Partilha de conhecimentos e proporciona uma visao
mais pormenorizada das competéncias da UO.

Conhecer métodos de trabalho utilizados, circuitos,
procedimentos, estudos e projetos em curso na sua
uo.

Aumentar o suporte profissional e consolidar

competéncias pessoais e técnicas, ajustadas ao
desempenho das novas fungoes.

Aumenta os seus niveis de motivacao e autoconfianca.

Outras.

Serespondeu “Outras”, indique quais?

5. Identifique quais as melhorias que deveriam ser incluidas no Programa de Mentoria e
Instrumentos.

6. 0 que mais a(o) surpreendeu durante o Programa de Mentoria?

Por favor, justifique, enumerando 3 aspetos.

1.

2.

3.

7. Recorde as expetativas que tinha antes do inicio do Programa de Mentoria.
Estao a ser alcangadas durante este periodo de integragao?

Nao [

Apenas parcialmente O

Sim, foram alcangadas ]

Superou as expetativas iniciais ]

8. Deixe aqui outros comentarios ou sugestdes que considere relevantes sobre o Programa de
Mentoria.

Voltar para alista dos Instrumentos de Mentoria
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Programa de Mentoria
Fase da Investigacao

Questionario ao/a Mentor/a

(Ficha através do FORMS)

Iniciado o Programa de Mentoria, gostariamos de obter a sua opinido e sugestoes
que serao, de carater confidencial, essenciais para que possamos ajustar e
incrementar melhorias ao Programa.

1. Identificagao do/a Mentor/a

Nome:

Carreira/estagio:

Unidade Orgénica:

Endereco de e-mail:

2. Programa de Mentoria

Data de inicio: ____/____/202__ Datade fim: ____/____/202__

3. Na sua opinidao o Programa de Mentoria esta a ser uma ferramenta util paraa
integragao/transicao do/a mentorando/a no novo posto de trabalho da U0?

sim [

Nao L] Porque?

4. Se sim, selecione, por grau de importancia (1 mais importante - 8 menos importante), os
objetivos do Programa de Mentoria que considera relevantes para a integragao do seu/sua
mentorando/a.

1/2 |3 |4 |5 |6 |7 8

Permitir acelerar e facilitar a integragao no posto de
trabalho.

Ter autonomia nas decisdes e iniciativas, e uma
melhor preparacao para o desempenho das novas
funcoes.

Alinhamento com a equipa nos comportamentos,
conhecimentos, atitudes e com a cultura
organizacional.
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Partilha de conhecimentos e proporcionar uma visao
mais pormenorizada das competéncias da UO.

Conhecer os métodos de trabalho utilizados, circuitos,
procedimentos, estudos e projetos em curso na UO.

Aumentar o suporte profissional e consolidar
competéncias pessoais e técnicas, ajustadas ao
desempenho das funcgdes.

Aumentar os niveis de motivagao e autoconfianga do/a
mentorando/a.

Outras.

Se respondeu “Outras”, indique quais?

5. Como avalia a capacidade de trabalho e a forma como esta a decorrer a adaptagao e a
interacao do/a mentorando/a com a restante equipa?

6. Identifique quais as melhorias que deveriam ser incluidas no Programa de Mentoria e
Instrumentos.

7. 0 que mais a(o) surpreendeu durante o Programa de Mentoria?
Por favor, justifique, enumerando 3 aspetos.

1.
2.
3.

8. As expetativas que tinha antes do inicio do Programa de Mentoria estao a decorrer conforme
o esperado?

Nao [
Apenas parcialmente O
Sim, foram alcancadas ]

Superou O
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9. Justifique e deixe comentarios ou sugestoes que considere relevantes sobre o Programa de
Mentoria.

10. Com o Programa de Mentoria consegue identificar e diagnosticar as necessidades
formativas do/a mentorando/a adequadas as suas novas fungoes para propor ao vosso
dirigente?

Se sim, quais:

11. Caso este/a mentorando/a tenha sido admitido/a através de procedimento concursal
considera possivel contribuir com informagao relevante para o juri do periodo experimental?

Por favor, justifique:

Voltar para alista dos Instrumentos de Mentoria

SGPCM — Programa de Mentoria 15/10/2021 Pagina 33 de 44




Programa de Mentoria
Fase daInvestigacao

Questionario ao/a Dirigente da Unidade Organica

(Ficha através do FORMS)

Iniciado o Programa de Mentoria, gostariamos de obter a sua opinidao e sugestoes
que serdo, de carater confidencial, essenciais para que possamos ajustar e
incrementar melhorias ao Programa.

1. Identificagao do/a Dirigente

Nome:

Unidade Orgénica:

Endereco de e-mail:

2. Programa de Mentoria

Nome do/a Mentor/a:

Nome do/a Mentorando/a:

Data de inicio: ____/____/202__ Datade fim: ____/____/202__

3. Na sua opinido esta Mentoria esta a ser util para aintegragao/transi¢cao do/a do/anovo/a
trabalhador/a no posto de trabalho da U0?

sim [

Nao L1Porque?

4. Se sim, selecione, por grau de importéancia (1 mais importante - 8 menos importante), os
objetivos do Programa de Mentoria que considera relevantes para a integracao do/a
trabalhador/a

1 2 | 3| 4|5 |6 |7 8

Permitir acelerar e facilitar a integragao/transi¢ao no
posto de trabalho.

Ter autonomia nas decisoes e iniciativas, e uma
melhor preparagao para o desempenho das novas
funcgoes.

Alinhamento com a equipa nos comportamentos,
conhecimentos, atitudes e com a cultura
organizacional.

Partilha de conhecimentos e proporcionar uma visao
mais pormenorizada das competéncias da UO.
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Conhecer os métodos de trabalho utilizados, circuitos,
procedimentos, estudos e projetos em curso na UO.

Aumentar o suporte profissional e consolidar
competéncias pessoais e técnicas, ajustadas ao
desempenho das fungoes.

0/A novo/a trabalhador/a esta motivado/a e
autoconfiante.

Outras.

Se respondeu “Outras”, indique quais?

5. Como avalia a capacidade de trabalho e a forma como esta a decorrer a adaptagao e a
integracao do/a novo/a trabalhador/a com a restante equipa?

6. Identifique quais as melhorias que deveriam ser incluidas no Programa de Mentoria e
Instrumentos.

7. Considera que o/a mentor/a pode ajudar na identificacado das necessidades formativas
adequadas do/a novo/a trabalhador/as fung6es do novo posto de trabalho?

sim [

Nao [] Porqué?

8. Caso este/a novo/a trabalhador/a tenha sido admitido/a através de procedimento concursal
considera possivel que o Programa de Mentoria possa vir a contribuir com informacao relevante
para o juri do periodo experimental?

9. Pondera integrar num dos objetivos do SIADAP 3 o trabalho desenvolvido pelo/a
mentorando/a e mentor/a aquando da Avaliacdo de Desempenho de ambos?

Voltar para a lista dos Instrumentos de Mentoria
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Programa de Mentoria

Manual e Guidao de Entrevistas

Ferramenta de investigagao qualitativa que tem como objetivo verificar se o
Programa de Mentoria esta a decorrer conforme o previamente estabelecido e vai
ao encontro das expectativas dos intervenientes diretos(Mentor/a, Mentorando/a),
compreendendo as suas necessidades, motivagoes e frustracoes.

E também uma ferramenta utilizada para obter impressdes sobre o Programa de
Mentoriajunto dos dirigentes e demais trabalhadores da SGPCM (opinides, atitudes
e percecgoes).

1. Manual da Entrevista

1. Objetivos

0 que quero avaliar?

Que temas pretendo abordar?

1.2. Publico-Alvo direto
Identificar a amostra baseada no publico-alvo e subgrupos e tipos de utilizadores definidos.

Mentor/a
Mentorando/a
Dirigente da Unidade Orgénica

1.3. Publico-alvo indireto

Colegas da Unidade Orgéanica
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Amostra:

Para cada grupo de utilizadores identificado assegurar que as entrevistas sao
suficientes para alcancar saturacao na informacao. Por norma, entre 5 e 10
entrevistas.

Localizagcao e agendamento:

A importancia do espaco onde a entrevista ira decorrer. Considerar que 0 espago
deve ser um local onde os entrevistados se sintam confortaveis e sequros.

Quanto ao agendamento, certifique-se que o periodo escolhido é conveniente para
os entrevistados.

Voltar para alista dos Instrumentos de Mentoria
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2. Guiao de Entrevista

Formular entre 5 e 10 perguntas para cada grupo alvo.

2.1. Perguntas introdutérias (abertura da entrevista)
Perguntas que ajudem a iniciar a conversa e, posteriormente, a posicionar os entrevistados na
analise de resultados.

2.1.1. Apresentacao do entrevistador, e explicar o ambito da entrevista

Exemplo de apresentacao:

0 meu nome é (Nome), e faco parte de uma equipa que esta a trabalhar no Programa de Mentoria
da SGPCM.

Estamos a fazer uma investigagao preliminar de forma assegurar que 0 nosso programa vai ao
encontro das necessidades, motivacdes e expectativas dos mentorandos, mentores e préprios
dirigentes da Unidade Organica (UQ), bem como dos colegas de trabalho dessa UQ. Nesse sentido,
gostariamos de Ihe fazer algumas perguntas, pois acreditamos que as suas respostas serao Uteis
para nossa investigacao. A nossa expectativa é que esta conversa demore X minutos.

Esta de acordo em participar?

Ainformagao fornecida durante a entrevista é totalmente confidencial e sera usada apenas para
fins de investigacao. Os dados serao sempre analisados de forma agregada e nunca serao ligados
aninguéem especifico que tenhamos entrevistado.

Escolher uma das opgoes:

a) 0/ameu/minha colega, que se chama(Nome), ird tomar notas, ou;

b) Iremos proceder a gravacao da conversa para a analisar mais tarde (se for este o caso, ter
uma declaragao de cedéncia de direitos de som e imagem preparada para assinar).
Assim poderemos analisar a informacao recolhida mais tarde.

Para fins de registo, importa-se que lhe tire uma fotografia? Sera apenas para uso como parte da
andlise de resultados.

Tem alguma questao antes de comegarmos?

2.2. Perguntas Exploratoérias

Perguntas que sejam factuais que incluam perguntas acerca do programa e que levantam os
“porqués” que expliquem/justifiguem o que os entrevistados relatam.

2.2.1. Perguntas:
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3. Como conduzir uma entrevista

= (O proposito da entrevista é ouvir o entrevistado e compreender as respostas. Efetuar
apenas uma pergunta de cada vez;

= Resistir a tentacdo de preencher os siléncios e/ou de completar as frases dos
entrevistados - permitir aos entrevistados tempo para pensar no que estao a dizer;

= Alinguagem usada deve ser ajustada a realidade dos entrevistados;

= As perguntas devem ser abertas, nunca devem ser sugestivas ou de validagao (evitar
perguntas de resposta fechada, tipo “sim” ou “ndo”");

= Ter cuidado ao presumir conhecimento prévio dos entrevistados;

= (Certificar que tem meios adequados de documentagao de suporte;

= Tirar notas das palavras ou frases chave, certificando que é registado apenas o essencial
do que foi dito;

= Utilizar meios audiovisuais, se possivel, acompanhado de uma declaragao de cedéncia de
direitos de som e de imagem;

= Aproveitar a entrevista para observar a dimensdao comportamental (linguagem nao-
verbal) dos entrevistados;

= Se em algum momento ndo tiver percebido o que foi dito, ndo hesite em pedir
esclarecimentos sobre as respostas dadas;

= (Caso o entrevistado seja demasiado sucinto nas respostas, pergunte “porqué?” para
incitar ao desenvolvimento e explicacao;

= Testar sempre o guidao antes de iniciar a pesquisa, i.e., verificar se as perguntas estao
bem formuladas, se sdao bem compreendidas, como também as reacées e respostas
obtidas durante o teste, pois ajudarao a melhorar o guiao para a entrevista.

4. Encerramento da entrevista

= Agradecer aos entrevistados o tempo despendido e contributos;

= Perguntar se tem alguma questao a fazer sobre a pesquisa que esta a ser feita ou sobre o
ambito da entrevista;

= (Questionar aos entrevistados se tém alguma sugestao de outros pontos ou temas, que
considerem importantes para a investigacado em curso, e que ndo tenham sido abordadas
na entrevista;

= Finalizar informando os entrevistados que terao conhecimento dos resultados obtidos na

investigacao.

Voltar para a lista dos Instrumentos de Mentoria
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Programa de Mentoria

Avaliacao do/a Mentorando/a

(Ficha através do FORMS)

No final do Programa de Mentoria, gostariamos de obter a sua opiniao, e eventuais
sugestoes de melhoria.

Asinformacodes que prestar sao confidenciais e essenciais para o desenvolvimento
de um Programa de Mentoria ajustado as necessidades.

1. Identificacdo do/a Mentorando/a

Nome:

Carreira/estagio:

Unidade Orgénica:

Endereco de e-mail:

2. Programa de Mentoria

Data Inicio: ____/____/202__ Data Fim: ____/_____ 1202__

3. Grau de satisfacao global

Qual o seu grau de satisfagcao global com o Programa de Mentoria?

Muito Bastante
insatisfeito Insatisfeito Satisfeito Muito satisfeito satisfeito
O O ] O O

4. Avaliagcao do Programa de Mentoria

Utilizando uma escalade 1a 5, em que 1 corresponde ao nivel mais baixo e 5 ao nivel mais
elevado, avalie o Programa de Mentoria quanto aos sequintes itens, assinalando a sua resposta
com uma cruz(X).

Aspetos a Avaliar: 1 2 3 4 5

Utilidade do Programa.

Organizagao do Programa.

Duracao do Programa.

Cumprimento das suas expectativas em relagao ao
Programa.

Concretizagao dos objetivos.
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Aspetos a Avaliar: 1 2 3 4 5

Acompanhamento por parte do/a Mentor/a

Mudanca e adaptacao a novas fungdes/situagoes

Documentacao e ferramentas de apoio disponibilizadas

A participagcao neste Programa contribuiu para uma boa integragdo no seu novo posto de
trabalho?

Discordo Discordo Nao concordo, Concordo Concordo
totalmente parcialmente nem discordo parcialmente totalmente
[ [ [l [ [

No futuro, teria interesse em ser Mentor/a de outros/as novos/as trabalhadores/as?

sim Nao [

5. Sugestoes de melhoria

Registe aqui as suas sugestoes de melhoria. O seu contributo é fundamental!

Mentorando/a:
Mentor/a:

Data:

Obrigado pela sua colaboragao!

Voltar para alista dos Instrumentos de Mentoria
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Programa de Mentoria

Avaliacao do/a Mentor/a

(Ficha através do FORMS)

No final do Programa de Mentoria, gostariamos de obter a sua opinido, e eventuais sugestdes de
melhoria.

Asinformacdes que prestar sao confidenciais e essenciais para o desenvolvimento de um Programa
de Mentoria ajustado as necessidades.

1. Identificacdo do/a Mentor/a

Nome:

Carreira:

Unidade Organica:

Endereco de e-mail:

2. Programa de Mentoria

Data de Inicio: ____/____/202__ Datade Fim: ____/_____/202__

3. Grau de satisfacao global

Qual o seu grau de satisfacao global com o Programa de Mentoria?

Muito Bastante
insatisfeito Insatisfeito Satisfeito Muito satisfeito satisfeito

4. Avaliacao do Programa de Mentoria

Utilizando uma escalade 1a 5, em que 1 corresponde ao nivel mais baixo e 5 ao nivel mais
elevado, avalie o Programa de Mentoria quanto aos sequintes itens, assinalando a sua resposta
com uma cruz(X).

Aspetos a Avaliar: 1 2 3 4 5

Utilidade do Programa.

Organizacao do Programa.

Duracao do Programa.

Cumprimento das suas expectativas em relacao ao
Programa.

Concretizagao dos objetivos.
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Aspetos a Avaliar:

Valorizacao pessoal.

Relacao estabelecida com o/a Mentorando/a.

Documentacao e ferramentas de apoio disponibilizadas.

A participagao neste Programa contribuiu para uma boa integracdo do/a Mentorando/a no
novo posto de trabalho?

Discordo Discordo N&o concordo, Concordo Concordo
totalmente parcialmente nem discordo parcialmente totalmente

Recomendaria este Programa a outros/as colegas da SGPCM?

sim Nao [

No futuro, teria interesse em repetir esta experiéncia como Mentor/a de outros/as novos
colegas?

sim Nao [

Sugestoes de melhoria

Registe aqui as suas sugestoes de melhoria. 0 seu contributo é fundamental!

Mentorando/a:
Mentor/a:

Data:

Obrigado pela sua colaboragao!

Voltar para a lista dos Instrumentos de Mentoria
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